PATVIRTINTA

VieSosios jstaigos Vilniaus statybininky

rengimo centro direktoriaus

2013 m. sausio 31 d. jsakymu Nr.V1-9

(keista 2016 m. kovo 16 d. jsakymu Nr. V1-23,

2017 m. gruodzio 27 d. jsakymo Nr. V1-81 redakcija).

VIESOSIOS ISTAIGOS VILNIAUS STATYBININKU RENGIMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  VieSosios jstaigos Vilniaus statybininky rengimo centro (toliau — Jstaiga) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) vietinis teisés aktas, reglamentuojantis Jstaigos darbo tvarka.
Jy paskirtis — garantuoti darbo drausme, efektyvy darbo organizavimg, reglamentuoti darbo
santykiy principus ir elgesio normas.

2. Istaigoje vadovaujamasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Istaigos jstatais, Istaigos
visuotinio dalininky susirinkimo nutarimais, kitais Jstaigos vietiniais norminiais teisés aktais ir
Siomis Taisyklémis.

3. Uz siy Taisykliy jgyvendinimg atsako [staigos vadovas (direktorius).

4.  Taisyklése vartojamos sagvokos:

Administracija — [staigos vadovas, direktoriaus pavaduotojai, skyriy, kity padaliniy vedéjai
ar vadovai ir vyriausiasis finansininkas.

Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny subjektu,
kurio tapatybé yra Zinoma arba gali buti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais
duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobiidZio pozymiai.

Asmens duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas:
rinkimas, uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés
operacijos, paieska, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

Diskriminacija — tiesioginé ar netiesioginé diskriminacija, prickabiavimas, nurodymas
diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar
paziiiry, amZiaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, religijos, ketinimo turéti
vaikg (vaiky) pagrindu.

Netiesioginé diskriminacija — veikimas ar neveikimas, teisés norma ar vertinimo kriterijus,
akivaizdziai neutrali sglyga ar praktika, kurie formaliai yra vienodi, bet juos jgyvendinant ar
pritaikant atsiranda ar gali atsirasti faktinis naudojimosi teisémis apribojimas arba privilegijy,
pirmenybés ar pranaSumo teikimas lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés,
religijos, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, nebent $j veikima ar neveikima, teisés norma ar
vertinimo kriterijy, salyga ar praktika pateisina teisétas tikslas, o $io tikslo siekiama tinkamomis ir
biitinomis priemonémis.

Tiesioginé diskriminacija — elgesys su asmeniu, kai lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, tik€jimo, jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytin€s orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, religijos, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu jam taikomos maziau palankios
salygos, negu panasiomis aplinkybémis yra, buvo ar biity taikomos kitam asmeniui, iSskyrus:

Istatymy nustatytus apribojimus dél amzZiaus, kai tai pateisina teisétas tikslas, o §io tikslo
siekiama tinkamomis ir biitinomis priemonémis;

Istatymy nustatyta reikalavima mokéti valstybine kalba;

Jstatymy nustatytais atvejais draudimg dalyvauti politinéje veikloje;

jstatymy nustatytas dél pilietybés taikomas skirtingas teises;

Jstatymy nustatytas specialias priemones sveikatos apsaugos, darbo saugos, uzimtumo, darbo
rinkos srityje, siekiant sukurti ir taikyti integracija j darbo aplinkg garantuojancias ir skatinancias
salygas bei galimybes;

istatymy nustatytas specialias laikingsias priemones, taikomas siekiant uztikrinti lygybe ir
uzkirsti kelig lygiy galimybiy paZeidimui lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
tikéjimo, isitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés,
religijos klausimu.
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kai dél konkrecios profesinés veiklos riiSiy pobiidzio arba dél jy vykdymo salygy tam tikra
Zmogaus savybé yra esminis ir lemiamas profesinis reikalavimas, o $is tikslas yra teisétas ir
reikalavimas yra proporcingas;

kai ribojimy, specialiy reikalavimy arba tam tikry salygy dél asmens socialinés padéties teisinj
reguliavima pateisina teisétus tikslus, o Sio tikslo siekiama tinkamomis ir biitinomis priemonémis.

Priekabiavimas — nepageidaujamas elgesys, kai lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, tik€jimo, jsitikinimy ar pazitry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybeés, religijos, ketinimo turéti vaika (vaiky) ar kitu pagrindu siekiama jzeisti arba
1zeidziamas asmens orumas ir siekiama sukurti arba sukuriama bauginanti, prieSiska, zeminanti ar
jzeidzianti aplinka.

I1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei Kkitais teisés aktais, nustatanciais darbo ir
poilsio laiko salygas.

6. Istaigoje nustatyta 5 dieny darbo savaité. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos
(i8skyrus sargus ir budétojus).

7. Pedagogy darbo laikas fiksuojamas pamoky ir uzsiémimy tvarkaras¢iuose, dienyne.
Pedagogy darbo valanda — 60 min., i$ kuriy 45 min. — tiesioginis darbas su mokiniais.

8. Istaigos darbuotojy, dirbanciy visg darbo laikg (40 val. per savaitg), iSskyrus valgyklos
darbuotojus, budétojus, sargus, bendrabuéio auklétojus, valytojus, kiemsargius, darbo laikas :
pirmadieniais - ketvirtadieniais - nuo 8.00 val. iki 16.45 val. , penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.30
val. Piety pertrauka — 30 min., nuo 12.00 val. iki 12.30 val.

9.  Valgyklos darbuotojai dirba pirmadieniais — penktadieniais nuo 7.00 val. iki 15.00 val.
Galimybé pailséti ir pavalgyti suteikiama darbo laiku.

10. Budétojai ir sargai dirba suminés darbo laiko apskaitos darbo laiko rezimu. Jy darbo
laikas nustatomas darbo grafikuose. Darbo grafikai praneSami darbuotojams ir gali buti keiiami tik
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Galimybé pailséti ir pavalgyti suteikiama
darbo laiku.

11. Bendrabucio auklétojy, valytojy, kiemsargiy ir darbuotojy, dirbanc¢iy daugiau negu 40
valandy per savaitg, sutrumpintg arba ne visg darbo laika, pagal lanksty darbo grafika, suskaidytos
darbo dienos arba individualaus darbo laiko rezimu, darbo laikas nustatomas darbo grafikuose.

12. Darbuotojams, uzimantiems etatines pareigas ir vedantiems pamokas, darbo dienos
laikas pratgsiamas tiek, kiek jie tg darbo dieng turi pamoky.

13. Darbo grafikus rengia darbuotojy tiesioginiai vadovai, tvirtina administracijos
darbuotojai.

14. Sventiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

15. Darbuotojai, auginantys nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety ir ketinantys pasinaudoti teise j papildoma (papildomas) poilsio dieng (dienas), ne
véliau kaip pries tris darbo dienas teikia prasyma [staigos vadovui, prie§ tai sudering SU Savo
tiesioginiu vadovu.

16. Teisés | Sig lengvatg neturintys darbuotojai, auginantys bendrojo ugdymo mokykloje
besimokant] vaikg iki keturiolikos mety ir ketinantys pasinaudoti teise j ne maziau kaip puse darbo
dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety diena, ne véliau kaip pries tris darbo
dienas teikia prasyma Istaigos vadovui, pries tai sudering Su savo tiesioginiu vadovu.

17. Istaigos darbuotojai, iSvykdami i§ Jstaigos darbo reikalais, privalo informuoti savo
tiesioginj vadova, nurodydami i§vykimo tikslg ir trukme.

18. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir [staigos vadovo sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

19. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginiuose darbo metu
arba mokamuose kvalifikacijos kélimo renginiuose, ne véliau kaip pries tris darbo dienas teikia
praSyma Istaigos vadovui, pries tai sudering su savo tiesioginiu vadovu.

20. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, nedelsdami
privalo informuoti savo tiesioginj vadova (jei jo néra - personalo vedéja, struktiirinio padalinio
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vadova ar Jstaigos vadovg) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie
savo neatvykima dé¢l tam tikry priezasCiy negali parnesti patys, tai gali padaryti ir kiti jy papraSyti
asmenys.

21. Istaigos darbuotojams suteikiamos kasmetinés (minimalios, papildomos, pailgintos)
atostogos ir tikslinés (néstumo ir gimdymo, tévystés, vaikui priziiréti, mokymosi, kirybinés,
nemokamos), vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais atostogy suteikimo tvarka.

22. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus, i$skyrus Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatytus atvejus. Uz antruosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku, pagal Jstaigos vadovo patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo grafika. Grafikas
sudaromas nuo geguzés 1 dienos iki kity mety balandzio 30 dienos, atsizvelgiant j darbuotojy
pageidavimus, darbdavio galimybes ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytg prioriteto
tvarka. Atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas Istaigos vadovo jsakymu darbuotojui pateikus
praS§yma, suderintg su tiesioginiu vadovu, prie$ 7 kalendorines dienas, taip pat - esant batinumui dél
nenumatyty aplinkybiy.

23. Pedagogams kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos mokiniy vasaros atostogy
metu.

1. LYGIU GALIMYBIU POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMAS

Lygiu galimybiy politika nustato lygiuy galimybiy Istaigoje principus ir juy
igyvendinimo darbe salygas bei tvarkg.

BENDRIEJI PRINCIPAI

24. Visiems asmenims nepriklausomai nuo lyties, rases, tautybés, kalbos, kilmes,
socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybeés, religijos, ketinimo turéti vaika (vaiky) ir aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy
dalykinémis savybémis, sudaromos vienodos galimybés jsidarbinti ir dirbti [staigoje, atsizvelgiant |
asmens dalykines savybes ir specialius reikalavimus, keliamus tam tikras pareigas einan¢iam
darbuotojui.

25. [staiga organizuoja darbg taip, kad jos darbuotojy kolektyve biity atstovaujamos visos
visuomenes grupés ir kiekvienas darbuotojas jaustysi gerbiamas bei galéty visiskai panaudoti savo
gebéjimus.

26. Istaiga, organizuodama savo veikla, kuria tokig aplinka, kurioje biity pripazjstami ir
vertinami visy jos darbuotojy individualts skirtumai ir jy indélis, skatinama pagarba kiekvieno
asmens orumui.

27. Visiems darbuotojams yra suteikiama galimybé mokytis, ugdyti savo gebéjimus ir
siekti profesinés pazangos.

28. Istaiga savo veiklag organizuoja taip, kad visiems darbuotojams biity uZtikrintos
vienodos darbo salygos, galimybés kelti kvalifikacija, siekti profesinio mokymo, persikvalifikuoti,
lgyti praktinio darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos neatsizvelgiant j darbuotojy
lytj, rasg, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, tikéjima, jsitikinimus ar paziiiras, amZiy, lyting
orientacijg, negalig, etning¢ priklausomybe, religija, ketinimg turéti vaikg (vaiky) ir aplinkybes,
nesusijusias su darbuotojy dalykinémis savybémis.

29. Visi Jstaigos darbuotojai privalo laikytis Sios politikos, kad buty uZtikrintos lygios
galimybés ir iSvengta diskriminacijos. Darbuotojai neturi diskriminuoti, priekabiauti, tyciotis ar
gasdinti kity darbuotojy dél jy lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo,
jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, religijos, o
Sie neturi jy persekioti ar imtis kity poveikio priemoniy prie§ tokius darbuotojus, kurie pateikia
nepagrjstus jtarimus.

30. Sios politikos pazeidimas yra laikomas darbo pareigy paZeidimu, uz kurj taikoma
atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Istaigoje nustatyti diskriminacijos
atvejai nedelsiant bus perduodami tirti lygiy galimybiy kontrolieriui ar kitoms kompetentingoms
institucijoms.
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31. Istaiga imasi priemoniy ir uZztikrina, kad darbuotojas, pateikes skundg dél
diskriminacijos ar dalyvaujantis byloje dél diskriminacijos, jo atstovas, ar asmuo, liudijantis ir
teikiantis paaiSkinimus dél diskriminacijos, nebiity persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko
elgesio ar neigiamy pasekmiy.

32. staiga imasi priemoniy ir uztikrina, kad nejgaliesiems bty sudarytos sglygos gauti
darba, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos [staigos pareigos.

NAUJU DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR JAU ESAMU DARBUOTOJU ATLEIDIMAS

33. Istaiga, priimdama j darba darbuotojus vadovaujasi Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Mokytojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais priémimo tvarka j konkursines pareigas vieSosiose
Jstaigose, finansuojamose 1§ valstybés 1ésy.

34. Istaiga pritaria darbuotojy jvairovei ir siekia uztikrinti, kad su visais joje siekianciais
dirbti pretendentais biity elgiamasi sgziningai ir kad jie j darbg bty priimami tik atsizvelgiant | jy
gebéjimus, kvalifikacija ir specialius reikalavimus, keliamus tam tikras pareigas einanciam
darbuotojui.

35. Priémimo j darbg metu turi buti atrinkti tik patys tinkamiausi atitinkamoms pareigoms
darbuotojai atsizvelgiant | jy patirtj ir kvalifikacija.

36. Naujy darbuotojy atrankos procesas yra vykdomas sistemingai visiems darbo
pasiiilymams visuose lygmenyse. Visy darbo viety atrankos kriterijai yra aiskus.

37. Istaigos darbo skelbimai yra publikuojami darbo skelbimy internetiniuose portaluose.
Skelbimai apie laisvas darbo vietas yra rengiami taip, kad jie nebiity suteikiantys galimybeg
dalyvauti atrankoje ar konkurse dél laisvos darbo vietos tik tam tikros lyties, rasés, tautybés, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybés, religijos kandidatams. Istaigos darbo skelbimuose pabréziamas Istaigos
isipareigojimas laikytis lygiy galimybiy reikalavimy.

38. Naujy Istaigos darbuotojy atranka yra paremta laisvomis darbo vietomis, tinkamumu ir
gebéjimu atlikti darba. Informacija, gauta i§ kandidaty bus siejama tik su kvalifikacija, susijusia su
darbo vietos keliamais reikalavimais.

39. Darbuotojai, atsakingi uz kandidaty atranka, uz darbo pokalbius ir jy paskyrima, yra
aiskiai informuoti apie atrankos kriterijus ir reikalavimag jgyvendinti lygiy galimybiy politika. Esant
galimybeli, bent du Istaigos darbuotojai dalyvauja pokalbyje su kandidatu.

40. Visi klausimai, uzduodami kandidatams j laisvas darbo vietas, yra susij¢ su atrankos
kriterijais. Atrankos pokalbyje dalyvaujantys darbuotojai negali uzduoti jokiy klausimy apie
kandidaty lytj, amziy, lyting orientacija, socialing padétj, igaluma, rase ar etning priklausomybe,
religija, isitikinimus ar tikéjima, ketinimg turéti vaikg (vaiky) ir aplinkybes, nesusijusias su
darbuotojy dalykinémis savybémis, daryti prielaidy apie kandidato vaidmenj namuose ir Seimoje,
tiek kiek tai tiesiogiai nesusij¢ su Darbo kodekse numatyty garantijy taikymu darbuotojui.

41. Nejgaliems kandidatams, kurie tai nurodys kreipdamiesi de¢l laisvos darbo vietos, bus
sudaromos atitinkamos salygos pokalbiy metu (lengvai pasiekiami pokalbiy kambariai ar zenkly
kalba kalbancio vertéjo pagalba), kad tokiems kandidatams biity suteikiamos lygios galimybés su
kitais kandidatais.

42. Darbuotojai atleidziami i§ darbo vadovaujantis Darbo kodeksu ir Mokytojy priémimo j
darbg ir atleidimo 1§ darbo tvarkos aprasu. Jeigu pertekling darbo funkcijg atlieka keletas
darbuotojy, o atleidziama tik dalis i§ jy, atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijus patvirtina
Istaigos vadovas, suderings su darbo taryba. Kriterijai yra iSimtinai susij¢ tik su darbuotojy
kvalifikacija, darbo pareigy vykdymu ir kitomis aplinkybémis ar imperatyviai nustatyta apsauga,
kuri yra nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.  Priimant sprendima dél darbuotojo
atleidimo visiems darbuotojams atleidimo kriterijai yra taikomi vienodai, neatsizvelgiant | lyti,
ras¢, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, tik€jima, jsitikinimus ar paziiiras, amziy, lyting
orientacija, negalig, etnin¢ priklausomybe, religija, ketinima turéti vaika (vaiky) ir aplinkybes,
nesusijusias su darbuotojy dalykinémis savybémis.
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DARBUOTOJU SVIETIMAS
43. Istaiga, atsizvelgdama | strateginius tikslus ir finansines galimybes, organizuoja
darbuotojy mokymus, kurie:

43.1 gerins darbuotojy supratimg apie diskriminacijos ir iSankstiniy nuostaty,
susijusiy su lytimi, rase, tautybe, kalba, kilme, socialine padétimi, tikéjimu, jsitikinimais ar
pazitromis, amziumi, lytine orientacija, negalia, etnine priklausomybe, religija paplitimg ir
kenksminguma;

43.2 supazindins darbuotojus su diskriminacijos tiesiogine ir netiesiogine prigimtimi
ir sglygomis, kada ji gali atsirasti ir kaip jos galima iSvengti;

43.3 supazindins darbuotojus su galiojanciais teisés aktais bei jy taikymu lygiy
galimybiy srityje;

43.4 padés darbuotojams elgtis taip, kad bty iSvengta lygiy galimybiy politikos ir
teisés akty pazeidimy, taip pat suteiks ziniy konflikty sprendimo srityje.

DARBO UZMOKESCIO NUSTATYMAS IR PAAUKSTINIMAS

44. Istaigos darbuotojy darbo, kasmetiniy atostogy apmokéjima, iSskaitas 1§ darbo
uzmokescio, ligos pasalpy mokéjima, premijy ir pasalpy skyrimag reglamentuoja Jstaigos vadovo
patvirtinta Istaigos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

45. Nustatant darbo uzmokest] konkretiems darbuotojams [staigoje yra vadovaujamasi
iSimtinai objektyviais kriterijais, susijusiais su darbuotojo kvalifikacija, darbuotojui tenkancios
atsakomybés laipsniu, atlickamy darby pobudziu, pasiektais rezultatais ir kitais objektyviais
Kriterijais.

46. Nustatant darbo uzmokest] draudziama atsizvelgti | darbuotojo lytj, rase, tautybe,
kalba, kilme, socialing padétj, tikéjima, jsitikinimus ar pazitiras, amziy, lyting orientacija, negalig,
etning priklausomybe, religija.

47. Visiems darbuotojams uz tg patj ar lygiavert] darbg privalo biiti mokamas toks pats
atlyginimas, neatsizvelgiant j darbuotojo lytj, rase, tautybe, kalba, kilmg, socialing padétj, tikéjima,
isitikinimus ar pazitras, amziy, lyting orientacija, negalia, etning priklausomybe, religija. Toks pats
darbas reiskia atitikimg darbo veiklos, kuri pagal objektyvius kriterijus vienoda ar panasi j kita
darbo veiklg tiek, kad abu darbuotojai gali biti sukeisti darbo vietomis be didesniy darbdavio
sgnaudy. Lygiavertis darbas reiSkia, kad jis pagal objektyvius Kkriterijus yra ne mazesnés
kvalifikacijos reikalaujantis darbas ir ne maziau reik§mingas darbdaviui siekiant savo veiklos tiksly,
negu kitas palyginamasis darbas.

48. Kiriterijai, kuriais yra vadovaujamasi atrenkant kandidatus paauks$tinimui, susij¢
iSimtinai su asmens gebéjimais ir atlickamo darbo kokybe bei asmeniniais pasiekimais profesinéje
srityje ir né vienas darbuotojas negali biiti ir néra diskriminuojamas dél lyties, rasés, tautybés,
kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziliry, amziaus, lytinés orientacijos,
negalios, etninés priklausomybés, religijos, ketinimo turéti vaikg (vaiky) ir aplinkybiy, nesusijusiy
su darbuotojy dalykinémis savybémis.

49. Metinis ar kito laikotarpio [staigos darbuotojy darbo rezultaty vertinimas yra
atliekamas vadovaujantis ir taikant vienodus Kriterijus visiems darbuotojams neatsizvelgiant j
darbuotojy lyti, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padéti, tikéjima, jsitikinimus ar pazilras,
amziy, lyting orientacijg, negalig, etning priklausomybe, religija, ketinimg turéti vaikag (vaiky) ir
aplinkybes, nesusijusias su darbuotojy dalykinémis savybémis, darbuotojo profesija, darbo pareigy
vykdymu, profesiniais pasiekimais ar asmeniniais darbo rezultatais.

DARBUOTOJU APSAUGA

50. Istaiga imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda
dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos.

51. Visi Jstaigos darbuotojai ir kandidatai i laisvas darbo vietas, kurie mano, kad jy lygios
galimybés yra pazeidziamos ar jie yra diskriminuojami, turi teis¢ kreiptis j [staigos vadova ir
nurodyti asmenj, kuris galimai paZeidZia darbuotojo teises ar jj diskriminuoja.

52. Istaiga, gavusi darbuotojo ar kandidato j laisvg darbo vietg skunda dél lygiy galimybiy
pazeidimo ar diskriminacijos, tokj skunda nedelsdama perduoda nagrinéti Lygiy galimybiy
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kontrolieriaus tarnybai ar kitai kompetetingai institucijai. Informacija apie tokj skundg yra laikoma
konfidencialia ir negali buti pavie$inta asmenims, kurie néra susij¢ su galimu pazeidimu ar jo
tyrimu.

53. Istaiga galimo pazeidimo tyrimo metu bendradarbiauja su tyrimag atlickanciomis
institucijomis, teikia visg turimg informacijg, kuri yra reikSminga galimam pazeidimui istirti.

54. Bet koks persekiojimas ar prieSiSkas elgesys prie§ darbuotoja ar kandidata uzimti
laisva darbo vieta, pateikusj skunda dél diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra
draudziamas ir yra laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj gali buti taikoma atsakomybé,
numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

IV. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (toliau — Politika) reglamentuoja
darbuotojuy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotoju
asmens duomenuy tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali
susipazinti su darbuotjy asmens duomenimis.

DARBUOTJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI
55. [staiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

55.1 darbuotojy asmens duomenis Istaiga tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje
apibréztiems tikslams psiekti;

55.2 darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai,
laikantis teisés akty reikalavimy;

55.3 Istaigos darbuotojy asmens duomenys, jiems pasikeitus, atnaujinami;

55.4 Istaiga tvarko asmens duomenis tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

55.5 darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty
tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys
buvo surinkti ir tvarkomi.

DARBUOTJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI
56. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:
56.1 darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
56.2 Istaigos, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;
56.3 tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
56.4 tinkamoms darbo salygoms uztikrinti.
57. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais tvarkomi tokie darbuotojy
asmens duomenys:
57.1 darbuotojy vardai ir pavardeés;
57.2 darbuotojy asmens kodai (nesant - gimimo datos);
57.3 gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai;
57.4  socialinio draudimo numeris;
57.5 issilavinimo dokumentai, pedagogy ir kity darbuotojy (jei reikia) kvalifikacijos
dokumentai;
57.6 darbo staza patvirtinantys dokumentai;
S57.7 gyvenimo apraSymas, jei to reikalaujama kandidatuojant j pareigas;
57.8 asmeniniy banko saskaity, i kurias yra vedamas darbo uzmokestis, numeriai;
57.9 teisés akty nustatyta tvarka duomenys apie pareigybei privalomg sveikatos
pasitikrinimg ir leidimg atlikti pareigas, privalomus pirmos pagalbos ir (ar) higienos mokymus,
valstybinés kalbos mokéjimo kategorija.
58. Istaigos, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi:
58.1 darbuotojy asmens kodai;
58.2 informacija apie darbuotojy Seimine padétj (duomenys apie darbuotojus, kurie
vieni augina vaikg (vaikus), vaiky skaiciy, amziy, negalig (jei yra), Seimos narius, kuriems butina
slauga ir kt.).
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59. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu (darbuotojui sutikus)
yra tvarkomi:
59.1 gyvenamosios vietos adresai;
59.2 asmeniniai telefono numeriai;
59.3 asmeniniai elektroninio pasto adresai.

60. Tinkamy darbo salygy uztikrinimui Jstaiga (darbuotojui sutikus) tvarko informacija,
susijusig su darbuotojo sveikatos biikle (negalig patvirtinantis dokumentas, Nejgalumo ir
darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos iSvada dél darbo
pobiidzio ir salygy ar kt.), kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

61. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek ji
reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

DARBUOTJY ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

62. Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny
bazése tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

63. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini
funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

64. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, praneSa apie tai [staigos personalo
vedéjui.

65. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
1§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso); iSsilavinimas,
kvalifikacija, kvalifikaciné kategorija nustatomi i§ darbuotojo pateikty i$silavinimo dokumenty ir
kvalifikacijos pazyméjimy; stazas — i§ darbuotojo pateikty dokumenty ir (ar) pazymy, duomenys
apie privalomg sveikatos pasitikrinimg ir leidima atlikti pareigas — i§ medicininés pazymos arba
asmens medicininés knygelés, iSklausytus privalomus pirmos pagalbos ir (ar) higienos mokymus —
i$ atestacijos pazyméjimy, privaloma valstybinés kalbos mokéjimo kategorija — 1§ i$silavinimo ar
kito dokumento.

66. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas yra surenkami i$
darbuotojo uzpildyty prasymy dél priémimo j darbg ir atlyginimo mokéjimo, informacija apie
darbuotojo Seiming padétj - i§ darbuotojo pateikty dokumenty, apie sveikatos bikle — i§ darbuotojo
pateikty dokumenty.

67. Darbuotojai, kurie turi teis¢ tvarkyti asmens duomenis, taip pat, kokius asmens
duomenis atitinkamas darbuotojas turi teise tvarkyti:

67.1 personalo vedéjas - darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais
tvarkomus duomenis (iSskyrus asmeniniy banko saskaity, ] kurias yra vedamas darbo
uzmokestis, numerius); informacijg apie darbuotojy Seiming padétj ir sveikatos bukle;

67.2 buhalterijos darbuotojai - darbuotojy vardus ir pavardes, gyvenamosios vietos
adresus, asmens kodus, banky sgskaity numerius, socialinio draudimo numerius, asmeninius
elektroninio pasto adresus, informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos bikle ir Seimine
padétimi,

67.3 atestacinés komisijos sekretorius — pedagogy atestacijos duomenis.

68. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, kiti
atsakingi asmenys, kurie turi galimybe¢ susipazinti vykdydami savo pareigas, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija,
su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa pagal
galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja
taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

69. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga
Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo
terminus nustato Istaigos vadovas.



ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES
70. Istaigos vadovas uztikrina, kad darbuotojy, kaip subjekty, teisés bty uztikrintos,
tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams
priimtina forma.
71. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

71.1 Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Darbuotojas turi biiti informuotas,
kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra
renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biiti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo
pasekmés. Darbuotojas turi susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti,
patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis;

71.2 darbuotojas turi teis¢ kreiptis j Jstaigos vadova su prasymu pateikti informacija
apie tai, kokie, kaip ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi. Vieng kartg per metus
darbuotojui §i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi daugiau nei vieng
kartag per metus dél tokios informacijos pateikimo, mokestis uz $ios informacijos pateikimg
negali virSyti tokios informacijos pateikimo sgnaudy;

71.3 reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo
asmens duomeny tvarkyma;

71.4 darbuotojas gali nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali buiti iSreikStas neuzpildant tam tikry darbuotojo pildomy
dokumenty skil¢iy, taip pat véliau pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens
dokumenty tvarkymo nutraukimo. Jstaigos vadovas, gaves praSyma nutraukti neprivalomai
tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nurodo nutraukti neprivalomai tvarkomy
asmens duomeny tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai
informuoja darbuotoja.

ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

72. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami [staigos vadovo jsakymu.

73. Istaiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines
ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

74. Istaiga uZtikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos,
kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikinami taip, kad Siy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

75. Istaigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik darbuotojali,
kuriems tai yra biitina, kad galéty vykdyti savo funkcijas pagal pareigybés apraSyma arba asmenys
1galioti susipazinti su tokiais dokumentais, ir tik tuomet, kai tai biitina Sioje politikoje nustatytiems
tikslams pasiekti.

76. Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamag
techninés jrangos iSdéstyma ir prieZiiirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdyma, informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

77. Jstaiga imasi priemoniy, kad bty uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

78. Jeigu darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis ]
tiesiogin} vadova, kad bty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas
papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

79. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra keiCiami periodiSkai, ne
reciau, kaip karta per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus
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darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.).

80. Darbuotojas, dirbantis konkrec¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj.
Darbuotojas slaptazodj uZzklijuotame voke perduoda [staigos jgaliotam atsakingam asmeniui.
Slaptazodziai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik bitinu atveju.

81. Jei asmens dokumenty kopijos saugomos kompiuteriuose, jy kopijos daromos ne
reciau kaip kartg per ménes;.

82. NustaCius asmens duomeny saugumo pazeidimus, [staiga imasi neatidéliotiny
priemoniy, kad uzkirsty kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

V. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS BEI
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

83. Istaiga, atsizvelgdama j darbuotojo einamas pareigas, suteikia darbuotojams darbo
priemones (kompiuterj, mobilyjj telefona, prieigg prie interneto, elektroninj pasta, spausdintuvus ir
kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangg).

84. Suteiktos darbo priemonés priklauso Istaigai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti,
jeigu individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

85. Darbuotojams, kurie naudojasi Istaigos suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir
kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

85.1 skelbti Istaigos konfidencialia informacija (jskaitant, bet neapsiribojant,
autorings teisés objektus, vidinius Jstaigos dokumentus, darbuotojy asmens duomenis) internete,
jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;

85.2 naudoti elektroninj paStg ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams
tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeizian¢io, jzeidziancio,
grasinamojo pobidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai
informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybinei informacijai (Spam) siysti ar kitiems
tikslams, kurie gali pazeisti [staigos ar kity asmeny teisétus interesus;

85.3 parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medziagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi
jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy
jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

85.4 savarankisSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing jranga;

85.5 perduoti Jstaigai priklausancig informaciniy technologijy ir telekomunikacing
technikg ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy
funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti [staigos interesams;

85.6 diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuots, neteiséta,
autorines teises pazeidZian¢ig ar asmening programing jranga;

85.7 naudoti jranga neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb&jimui;

85.8 atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius (jeigu individualiai su
darbuotoju nesusitarta kitaip) ar teisés aktams priestaraujancius veiksmus.

86. Istaigos darbuotojams naudojant elektroninio pasSto ir interneto resursus asmeniniais
tikslais, Istaiga neuztikrina darbuotojy asmenings informacijos konfidencialumo.

87. Kiekvienam [staigos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie [staigos tinklo
resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazodj ir neatskleisti jo
tretiesiems asmenims.

STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE
88. [staiga organizuoja darbo vietoje elektroniniu biidu ar kitokiu btidu keitimosi profesine
ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Organizuodama
stebéseng Istaiga visais atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame skyriuje nurodyty principy ir
stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maziau darbuotojy privatumag
ribojan¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.
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89. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

89.1 apsaugoti konfidencialius Istaigos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems
asmenims;

89.2 apsaugoti [staigos mokiniy ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto
perdavimo tretiesiems asmenims;

89.3 apsaugoti [staigos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagysciy,
virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programy;

89.4 apsaugoti [staigos turta ir uztikrinti asmeny saugumg [staigos patalpose ar
teritorijoje;

89.5 uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

90. Istaiga gali patikrinti jiems priskirtuose kompiuteriuvose jdiegty komunikacijos
programy turinj ar kitokj elektroninj susirasinéjima tiek, kiek tai yra biitina Sioje tvarkoje
numatytiems tikslams pasiekti, laikantis 100 punkte nurodyty principy.

91. Istaiga pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo tikrinti, kaip darbuotojas laikosi
elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy S$ioje tvarkoje nustatytais tikslais,
tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims, kurie teisés akty
nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

92. Istaigos patalpose ir teritorijoje yra jrengti vaizdo stebéjimo jrenginiai siekiant Siy
Taisykliy 89.4 ir 89.5 punktuose numatyty tiksly ir laikantis 100 punkte nurodyty principy.

93. Vaizdo stebéjimo priemonés yra jrengtos taip, kad:

93.1 vaizdo steb¢jimas biity vykdomas ne didesnéje patalpos ar teritorijos dalyje
negu tai bitina,;
93.2 biity renkama ne daugiau vaizdo duomeny, negu tai bitina;

93.3 1 vaizdo stebéjimo priemoniy stebéjimo lauka nepatekty gyvenamoji patalpa ir
(arba) jai priklausanti privati teritorija ar jéjimas j ja;
934 vaizdo steb¢jimas nebity vykdomas patalpose, kuriose duomeny subjektas

pagristai tikisi absoliu¢ios privatumo apsaugos ir kur toks steb¢jimas zeminty zmogaus orumag
(tualetuose, persirengimo kambariuose ir panasiai).

94. Darbuotojai turi biiti pasiraSytinai informuoti apie vaizdo stebéjimg darbovietéje ir
teis¢ susipazinti su juos liec¢ianciais vaizdo jrasais.

95. Apie vaizdo steb¢jima konkrecioje darbovietés vietoje informuojama vaizdiniu
Zymeniu matomoje vietoje.

96. Vaizdo duomenys saugomi vieng ménes;.

97. Istaiga uZztikrina, kad vaizdo duomenis tvarkyty tik Istaigos vadovo jgalioti asmenys,
supazindinti su asmens duomeny teising apsauga reglamentuojanciais teisés aktais ir pasirasSytinai
Isipareigoj¢ juy laikytis.

98. Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija turi biiti informuota apie ketinimg vykdyti
vaizdo stebéjima.

99. Esant poreikiui, i§ anksto informavus darbuotojus, siekiant Taisykliy 89.4 ir 89.5
punktuose numatyty tiksly ir laikantis 100 punkte nurodyty principy [staiga gali taikyti ir kitokias
darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (garso jra§ymo, transporto priemonés vietos
nustatymo ir kt.).

100. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, Istaiga vadovaujasi Siais principais:

100.1 buatinumas — Istaiga prie§ taikydama Sioje tvarkoje nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai bitina
nustatytiems tikslams pasiekti;

100.2  tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkrec¢iam tikslui;

100.3  skaidrumas — Istaigoje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programinés jrangos steb&jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks
steb¢jimas leidZziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Jstaigos veiksmai,
siekiant nustatyti pazeidimus darbo vietoje;

100.4  proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje
nurodytg kontrole, yra susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

100.5 tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia, nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;
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100.6  saugumas — [staigoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemonés siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys bty saugds ir apsaugoti
nuo iSorinio ki§imosi.

VI. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

101. Nurodymus ir sprendimus Jstaigos vadovas jformina jsakymais, rezoliucijomis, kita
raSytine ar zodine forma. Jstaigos vadovo pavaduotojy ir padaliniy vedéjy nurodymai ir sprendimai
pateikiami Zodziu.

102. Istaigos vadovo rezoliucijoje nurodyti vykdytojai yra asmeniSkai atsakingi uz
nurodymo vykdyma.

103. Darbuotojy vengimas vykdyti vadovy nurodymus arba netinkamas nurodymy
vykdymas laikomas tarnybiniu (drausminiu) nusiZzengimu.

104. Istaigos darbuotojai, kurie naudojasi Istaigos suteiktu elektroniniu pastu, i Siuo pastu
gautus laiSkus ar kito pobiidzio praneSimus, susijusius su jo pareigomis, atsako asmeniskai, o kai jie
pagal savo kompetencija negali patys priimti sprendimo dél atsakymo | elektroniniu pastu gauta
laiska ar pranesima, apie tai privalo informuoti savo tiesioginj vadova.

VIl. RENGINIU ORGANIZAVIMAS

105. Istaigoje organizuojami renginiai mokiniams, seminarai, konferencijos ir kiti renginiai.
Uz $iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laikg, vieta, kvieCiamus asmenis ir svecius, suderings su
savo tiesioginiu vadovu, atsakingas renginj organizuojantis Jstaigos darbuotojas.

106. Mokiniy ekskursijas, edukacinius renginius ir kitus ne [staigoje vykstancius renginius
Istaigos darbuotojai organizuoja pagal mokymo planus ir/ar Istaigos veiklos plang, jteisine tai
Istaigos vadovo jsakymu.

VIll. NAUDOJIMASIS ISTAIGOS PATALPOMIS IR TURTU

107. Darbuotojai turi uztikrinti, kad paSaliniai asmenys jy darbo vietoje bity tik
tiesioginiam vadovui sutikus ir darbuotojui esant.

108. Darbuotojams draudziama uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus teisés aktuose
nustatytais atvejais.

109. Darbuotojai turi riipintis darbo vietos §vara, tvarka, racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, transporta, energetinius resursus ir kitus materialinius Istaigos isteklius.

110. Jstaigos darbuotojai, baige darbg, iSeidami i§ patalpos privalo uzdaryti langus, i§jungti
visus elektros prietaisus, uzrakinti duris, jjungti patalpos signalizacijg (jei yra).

111. Sugedus inventoriui ar jj sugadinus, darbuotojai privalo informuoti tiesioginj vadova
ir uzfiksuoti informacijg apie gedimg remonto darby Zurnale.

112. Informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangos priezilira, remontg ir
taikomosios programinés jrangos diegimg atlicka ar organizuoja tik atsakingas uz tai [staigos
darbuotojas.

113. [staigos patalpomis ir turtu galima naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Kitais
atvejais - suderinus su Jstaigos vadovu.

114. Naudotis asmeniniais tikslais Jstaigos transportu gali biti leidZziama [staigos vadovo
isakymu. Darbuotojas raSo praSyma ir sumoka uz paslaugg atitinkama suma j Istaigos kasa.

IX. DARBO ETIKA

115. Kiekvienas [staigos bendruomenés narys privalo s3ziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Jstaigos vadovybés
nurodymus ir savivaldos institucijy teisétus sprendimus.

116. Istaigos bendruomenés nariai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio
supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

117. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, tvarkinga.
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118. Darbuotojams draudziama interesanty priémimo metu vartoti asmeninius maisto
produktus ir gérimus.

119. Darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems, apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
kitokiy toksiniy medziagy.

120. Darbuotojams draudziama Jstaigos patalpose ir teritorijoje gerti alkoholinius gérimus,
svaigintis narkotikais, kitomis toksinémis medziagomis, rukyti, vartoti necenzirinius zodzius ar
Kitaip nepadoriai elgtis ir netoleruoti, kad taip elgtysi mokiniai.

121. Darbuotojai turi biiti pasiraSytinai susipazing su Istaigos vadovo patvirtintu Patyciy
prevencijos ir intervencijos vykdymo VS| Vilniaus statybininky rengimo centre tvarkos apraSu ir
vadovautis juo, jei jtarty ar pastebéty tiesiogines ar netiesiogines patyCias Jstaigoje, Istaigos
teritorijoje ar patycias elektroninéje erdvéje (jei jos susij¢ su Jstaigos bendruomene).

X. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

122. Darbuotojy teises:

122.1 turéti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas, nustatytas
Lietuvos Respublikos Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme;

122.2  gauti informacijg ir konsultacijg, susijusig su jo darbo santykiais Jstaigoje;

122.3  dalyvauti Jstaigos savivaldos rinkimuose ir jos darbe;

122.4  jungtis j profesines sajungas ir Kitas organizacijas teisés akty nustatyta tvarka;

122.5 mokytis, tobulinti kvalifikacijg ir profesiniai tobuléti darbo teisés normy, VS]
Vilniaus statybininky rengimo centro darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarka ar susitarimu
su Jstaigos vadovu nustatytais atvejais ir tvarka,;

122.6  teisés akty nustatyta tvarka naudotis kasmetinémis ir tikslinémis atostogomis,
lengvatomis;

122.7  nutraukti neterminuotg darbo sutart] arba terminuota darbo sutartj, sudarytg
ilgesniam kaip vieno ménesio laikotarpiui, apie tai jspé€jus Istaigos vadova ne véliau kaip pries
20 kalendoriniy dieny raSytiniu pareiskimu;

122.8  nutraukti darbo sutartj dél svarbiy priezas¢iy, nustatyty Lietuvos Respublikos
darbo kodekse, apie tai jspéjus Istaigos vadova ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas rasytiniu
pareiskimu,

122.9 teisés akty nustatyta tvarka reikalauti, kad darbdavys atlyginty turting ir
neturting zala, patirtg dél darbdavio kaltés.

123. Darbuotojy pareigos:

123.1 susipazinti Su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais jy darba,
Istaigos vietiniais norminiais teisés aktais (darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés aprasymu,
tvarkomis, instrukcijomis, jsakymais ir kt.) ir juos vykdyti;

123.2  vykdyti kitus teisétus Istaigos administracijos reikalavimus ir nurodymus;

123.3  saugoti savo ir kity sveikata, saugiai dirbti, vykdyti darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus. Nukentéjus dél nelaimingo atsitikimo darbe, kelyje
i (i8) darba, nedelsiant (jei pajégia) pranesti savo tiesioginiam vadovui (jam nesant, darby ir
civilinés saugos inzinieriui ar personalo vedéjui, Kitam administracijos darbuotojui). Pamacius
nelaimingg atsitikimg darbe arba jo padarinius, nedelsiant informuoti skyriaus vadova (jam
nesant, darby ir civilinés saugos inZinieriy ar bet kurj administracijos darbuotoja);

123.4  teisés akty nustatyta tvarka pateikti atsakingiems darbuotojams duomenis ir
dokumentus, reikalingus Siy taisykliy IV skyriaus 56 punkto tikslams pasiekti;

123.5 pasikeitus asmens duomenims nedelsiant informuoti personalo vedéja ar kitg Siy
taisykliy IV skyriaus 67 punkte nurodytg atsakingg asmenj ir pateikti tai patvirtinancius
dokumentus;

123.6  pateikti personalo vedéjui kvalifikacijos kélimo dokumenty kopijas iki einamyjy
mety birzelio 15 dienos;

123.7  saugoti Istaigos turtinius ir neturtinius interesus.

123.8 nutraukiant darbo sutartj, grazinti knygas j biblioteka, perduoti atsakingam
asmeniui visag dokumentacija ir materialines vertybes;

124. Kitas darbuotojy teises ir pareigas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas, Jstaigos jstatai ir pareigybés apra§ymas.
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X. ATSAKOMYBE

125. Darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padargs pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima gali biti:
125.1  jspéjamas (rastu);
125.2  atleidziamas i§ darbo.
126. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, uz jstatymy pazeidimus,
padarytus vykdant savo veikla, uz staigai padaryta turting Zalg, taip pat ir neturting zalg darbuotojas
atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

127. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos kiekvienam
Istaigos darbuotojui.

128. Sios Taisyklés perzitirimos ir atnaujinamos atsiradus poreikiui arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja darbo santykius, asmens duomeny tvarkyma, asmens duomeny teising
apsaugg, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimg bei darbuotojy stebéseng ir
kontrole darbo vietoje. Taisykliy pakeitimai jforminami [staigos vadovo jsakymu.

129. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis yra supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo jy laikytis.

130. Taisyklés vieSinamos [staigos Fabijoniskiy ir VirSuliskiy skyriy skelbimy lentose ir
[staigos interneto tinklapyje.

131. Apie sias Taisykles informuota [staigos taryba ir dél jy naujos redakcijos priémimo su
ja pasikonsultuota (Jstaigos tarybos 2017-12-12 protokolo Nr. V6-4).




