PATVIRTINTA
Palangos turizmo informacijos centro direktoriaus
2023 m. balandzio 25 d. jsakymu Nr. P-5

PALANGOS TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO VIDAUS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BiudZetiné jstaiga Palangos turizmo informacijos centras (toliau tekste — jstaiga)
isteigtas 2014 m. lapkri¢io 27 d. Istaigos kodas — 124720961. Istaiga veikia Palangos turizmo
informacijos nuostatais, patvirtintais 2014 m. lapkricio 27 d. Palangos miesto savivaldybés tarybos
sprendimu Nr. T2-357 ,,Dél vieSosios jstaigos Palangos turizmo informacijos centro pertvarkymo j
biudZeting jstaigg Palangos turizmo informacijos centras®.

2. Pagrindinis Palangos TIC veiklos tikslas — turizmo informacijos teikimas bei vietinio ir
atvykstamojo turizmo Palangos miesto savivaldybéje skatinimas. Veiklos specialusis tikslas —
stiprinti Palangos miesto ekonoming ir aplinkos gerove per turizmo informacijos skleidima
(skatinimg) ir vietos rinkodarg.

3. Palangos turizmo informacijos centro vidaus darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja
Istaigos vidaus darbo tvarka, darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka, darbo ir poilsio
laikg, darbo apmokéjimo ir kity iSmoky skyrimg, skatinimo ir drausminiy nuobaudy tvarka, vidaus
darbo tvarkos, aprangos ir elgesio reikalavimus, nustato darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir
pareigas, atsakomybe.

4. Darbuotojy pareigas taip pat reglamentuoja [staigos nuostatai, darbuotojo darbo sutartis,
pareigybés aprasSymas, saugos darbe instrukcijos ir kt.

5. [staigos vadovas turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose Taisyklése.

6. Per tris dienas nuo Taisykliy paskelbimo (arba pakeitimo patvirtinimo), darbuotojai
privalo susipazinti su jomis pasirasytinai.

7. Istaigos vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai susipazindinti
darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy taisykliy
reikalavimy.

8. Darbuotojas su jo darbo sglygomis, darbo tvarkos taisyklémis, kitais darbovietéje
galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darbg, su darbdavio teikiamais dokumentais gali buti
supazindinamas el. pastu, informaciniuose stenduose, bendro naudojimo elektroniniame segtuve,
pasiraSytinai. Darbdavio darbuotojui jprastomis elektroninémis bendravimo priemonémis teikiami
dokumentai prilyginami rastu teikiamiems dokumentams. Darbuotojai darbdaviui dokumentus,
susijusius su darbo santykiais, gali teikti rastu arba elektroniniu pastu. Darbdavys gali vesti i$
darbuotojy gaunamy dokumenty registra. Darbuotojas privalo darbdavio suteikta elektroninio pasto
dézute arba darbdaviui Zinomg darbuotojo asmeninio el. pasto déZute tikrinti ne re€iau kaip karta per
darbo dieng. Jeigu darbuotojas elektroninio laiSko gavimo dieng nepatvirtina darbdaviui, kad tokj
laiSka gavo bei susipazino su jo turiniu, laiSkas yra laikomas gautu kitg darbo dieng nuo jo i§siuntimo
dienos.

9. Asmuo, priimamas dirbti [staigoje, supazindinamas su Siomis taisyklémis, pareigybeés
aprasymu, saugos darbe instrukcijomis. Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasirasius darbo
sutart], latkoma, kad jie susitaré dél buitinyjy ir kity darbo sutarties salygy.



10. Taisyklés yra parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity
norminiy teisés akty nuostatomis. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek jos nepriestarauja
galiojantiems Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

11. Uz Palangos turizmo informacijos centro vidaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimag
atsako Istaigos direktorius.

1. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Jstaigos veikla ir vidiné komunikacija, darbo paskirstymas ir kontrolé organizuojami
vadovaujantis jstaigos organizacingje struktiiroje numatyta darbuotojy priklausomybe (pavaldumu)
bei nustatytais vadovavimo lygiais.

13. Istaigos valdymo modelis nurodytas Palangos turizmo informacijos centro direktoriaus
2012 m. gruodzio 19 d. jsakyme Nr. P-28 ,,Dél Palangos turizmo informacijos centro darbo struktiiros
ir pareigybiy saraso patvirtinimo*.

14. Einamuosius jstaigos veiklos valdymo klausimus sprendzia ir priima Palangos Turizmo
informacijos centro direktorius.

15. Darbo sutarties sudaryma, keitimg ir nutraukimg reglamentuoja LR Darbo kodeksas ir
kiti Palangos turizmo informacijos centro patvirtinti lokaliniai norminiai teisés aktai.

16. Darbo sutartj su darbuotoju sudaro, keicia, laikinai sustabdo, nutraukia Palangos TIC
direktorius arba jo jgaliotas asmuo;

17. Personalo apskaita atlieckama bei personalo dokumentas saugomi pagrindinéje Palangos
turizmo informacijos centro buveinéje;

18. Pagrindinés darbuotojo darbo funkcijos nurodomos darbo sutartyje ir pareigybés
apraSyme.

1. PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA, ATLEIDIMO FORMOS
IR TVARKA

19. Darbuotojai j darbg (pareigas) priimami pagal LR darbo kodekso III d. XI skyr.
“Idarbinimas”. Priémimas ] darbg jforminamas darbo sutartimi. Darbo sutartimi darbuotojas ir
darbdavys susitaria, kad darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai,
o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokeéti darbuotojui sulygta
darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas.

20. Priimdamas, perkeldamas ar atleisdamas darbuotojus darbdavys vadovaujasi LR Darbo
kodeksu, Invalidy socialinés integracijos, Darbuotojy saugos ir sveikatos ir kitais jstatymais bei
norminiais aktais, [staigos nuostatais, nutarimais, pareigybiy aprasymais.

21. | atskiras pareigas darbuotojai pritmami konkurso ar kita tvarka.

22. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria dél biitinyjy
darbo salygy:

22.1.darbuotojo darbo vietos, kurioje darbuotojas atlieka pareiginiuose nuostatuose
nustatytas pareigas;

22.2.darbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam tikry
pareiguy);

22.3.darbo apmokejimo salygy (darbo uzmokescio sistemos, darbo uzmokescio dydzio,
mokejimo tvarkos ir kt.).

23. Saliy susitarimu gali biiti sutartos ir kitos darbo salygos:

23.1. dél sutarties termino (terminuota, neterminuota);

23.2. dél isbandymo;



23.3. ne visos darbo dienos ar savaités;

23.4. dél papildomo darbo;

24. Priimamasis | darbg asmuo turi pateikti:

24.1. asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta;

24.2. iSsimokslinimg, profesinj pasirengima,(jeigu darbas susijes su tam tikru
iSsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu);

24.3. medicinos jstaigos pazyma apie sveikatos biikle;

24.4. gyvenimo apraSyma (CV), rekomendacijas;

24.5. karo prievolininkai — dokumentg patvirtinantj, kad jie jsirase j jskaitg.

25. Darbo sutartis sudaroma rastu pagal Darbo sutarties pavyzding forma, patvirtintg 2017
m. birzelio 29 d. LR socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymu Nr. A1-343 , D¢l Pavyzdinés
darbo sutarties formos patvirtinimo“. Darbo sutartj dviem egzemplioriais pasiraSo direktorius
(darbdavys) ir darbuotojas, vienas egzempliorius saugomas jstaigoje, kitas atiduodamas darbuotojui.

26. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai:

26.1. nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu;

26.2. nutraukus darbo sutartj vienos i$ Saliy iniciatyva;

26.3. nutraukus darbo sutartj nesant $aliy valios;

26.4. mirus darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui;

26.5. Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka, kai
nejmanoma nustatyti darbdavio — fizinio asmens ar darbdavio atstovy buvimo vietos;

26.6. Kitais DK ir kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

27. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

28. Direktoriaus jgaliotas asmuo, atleidimo dieng privalo jrasyti darbuotojo darbo sutartyje
darbo sutarties nutraukimo pagrinda (atleidimo i§ darbo priezastj), ir jstatymo norma, kurioje
nurodytas darbo sutarties nutraukimo pagrindas, darbo santykiy pasibaigimo dieng, o vyr. buhalteris
galutinai atsiskaityti su darbuotoju.

IV. DARBO LAIKAS

29. Darbo laikas Palangos turizmo informacijos centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir jstaigos direktoriaus jsakymais.

30. [staigoje yra nustatyta penkiy dieny darbo savait¢ su dviem poilsio dienomis.
Aptarnaujantys lankytojus darbuotojai dirba pagal suming darbo laiko apskaitg, kai viso apskaitinio
laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per apskaitinj laikotarpj — 3 ménesius.

31. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu.

32. Darbuotojas turi laikytis Palangos turizmo informacijos centro nustatyto darbo laiko ir
poilsio rezimo. Dirbantiems 8 val. kompiuteriu nustatomos 10 min. specialios pertraukos kas 1 darbo
valanda.

33. Jstaigoje taikomas aktyvaus turistinio sezono ir pasyvaus turistinio sezono darbo
laikas.

34. Pasyvaus turistinio sezono laikotarpiu Spalio 1 d. — Balandzio 30 d. jstaigoje dirbama:

34.1. Darbo dienomis (Pirmadienis — penktadienis) nuo 8.00 val. iki 17.00 val. Sestadieniais
—10.00 iki 15.00 val. Sekmadienis — poilsio diena.

34.2. Istaigoje piety pertrauka nuo 12.00 iki 13.00 val. i8skyrus direktoriaus jsakymuose
nurodytus pakeitimus;

34.3. Palangos turizmo informacijos centro darbuotojai, tiesiogiai dirbantys su turistais,
atliekantys asmeny konsultavimo funkcijas, kai vienu metu dirba daugiau nei vienas darbuotojas,
priima asmenis piety pertraukos metu, pakeisdami vienas kitg. Darbuotojy, dirban¢iy tiesiogiai su
turistais piety pertrauka yra 1 valanda ir derinama tarpusavyje ir su vadovu;

34.4. Sventinémis dienomis nedirbama.



35. Aktyvaus turistinio sezono laikotarpiu Geguzés 1 d. — rugséjo 30 d. Istaigos
darbuotojai dirba pagal patvirtintg Istaigos direktoriaus grafika:

35.1. Pirmadienis — penktadienis nuo 8.00 iki 18.00 val. Sestadieniais — 10.00 iki 16.00
val. Sekmadienis — 10.00 iki 15.00 val.; $ventinémis dienomis nuo 10.00 iki 15.00 val.

35.2. Piety pertrauka nuo 12.00 iki 13.00 val., i§skyrus jstaigos direktoriaus jsakymuose
nurodytus pakeitimus;

35.3. Palangos turizmo informacijos centro darbuotojai, dirbantys tiesiogiai su turistais,
atliekantys asmeny konsultavimo funkcijas , kai vienu metu dirba ne maziau nei vienas darbuotojas,
priima asmenis ir piety pertraukos metu, pakeisdami vienas kitg. Darbuotojy, dirbanciy Siame punkte
nustatytos piety pertraukos metu, piety pertrauka yra 1 val. ir derinama tarpusavyje ir su vadovu.

36. [staigos direktoriaus jsakymu aktyvaus turistinio sezono pradzig gali skelbti anksciau,
o uZbaigti — véliau.

37. Istaigos darbuotojy komandiruociy, atostogy, ligos ar kt. neatvykimo j darbg atvejais,
jstaigos direktorius arba jo jgaliotas asmuo laikinai pavaduoja darbuotojus tuo paciu metu kaip ir
pagrindiné darbo funkcija - funkcijy gretinimo biidu (atsiliepia telefonu, bendrauja su lankytojais).

38. Darbuotojy darbo grafikai skelbiami viesai ne véliau kaip prie§ dvi savaites iki jy
jsigaliojimo.

39. Virsvalandinis darbas turi biti i§ anksto suderintas su tiesioginiu vadovu el. pastu.
darbuotojo virSvalandinio darbo valandos turi biiti uzregistruotos darbo laiko apskaitos sistemoje. Uz
teisingg virSvalandinio darbo laiko apskaitg atsakingi patys darbuotojai ir jy tiesioginis vadovas.

40. Darbuotojams, vadovui sutikus, gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo
savaités laikas ar atskiras grafikas, netaikant nustatyty reikalavimy dél darbo laiko pradzios, pabaigos
ir kasdieninés darbo laiko trukmés. Minéty darbuotojy atskirus darbo grafikus tvirtina Palangos
turizmo informacijos centro direktorius. Tokiy darbuotojy faktiskai dirbtg laikg jstaigos darbuotojas,
atsakingas uz darbo laiko apskaitg tiksliai pazymi darbo laiko apskaitos ziniarastyje.

41. Darbuotojai turi teise darbo funkcijas atlikti ir Palangos turizmo informacijos centro
patalpose ne darbo metu, poilsio ir Sven¢iy dienomis, informaves apie tai jstaigos vadova ar jj
pavaduojantj asmenj.

42. Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai i§ anksto informuoti tiesioginj
vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Darbo dienos metu darbuotojo rastisku praSymu ir
Istaigos direktoriaus sutikimu gali biiti suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali buti
sutariama d¢l darbo laiko perkélimo j kitg darbo diena.

43. Darbuotojai, negalintys laiku arba visa darbo dieng atvykti i darba, apie tai nedelsiant
ta pacig dieng turi informuoti vadovg ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo priezastis. Jei darbuotojai
del tam tikros priezasties patys informuoti negali, tai gali padaryti ir kiti asmenys.

44. Darbuotojy dirbtg laika ir neatvykimo atvejus darbuotojas, atsakingas uz darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢iy pildyma, zymi darbo laiko apskaitos ziniaraStyje. Darbo laiko apskaitos
duomenis kas ménes;j tvirtina jstaigos vadovas.

45. Darbuotojai prie§ atostogas, komandiruote ar kitais jy nebuvimo darbe atvejais privalo
suderinti su pavaduojanciu darbuotoju paliekamus darbus, uzduotis, siekiant uZtikrinti darbuotojo
nebuvimo darbe metu veiklos testinuma.

V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAIL DARBUOTOJU
PAREIGOS

46. Aptarnavimo aplinka:

46.1. Prie§ darbo pradzig darbuotojas patikrina, ar aptarnavimo salé ir kitos patalpos
tvarkingos ir Svarios, ar tvarkingos durys, gelés, ar tvarkingai iSdéstyta informaciné medziaga, ar
tvarkinga informaciné lenta ir tuojau pat imasi veiksmy netvarkai pasalinti.



46.2. Tvarka ir Svara patalpose prizitirima viso darbo metu;

46.2.1.  Uztikrinama, kad turisty aptarnavimo, dokumenty pildymo vieta biity tvarkinga;

46.2.2.  Lankytojy aptarnavimo saléje yra pirmosios pagalbos vaistinélé;

46.2.3.  Patalpos turi biti gerai i§védintos, neturi biiti maisto, kavos, nikotino, stipraus
kvepaly ir panasiy kvapy;

46.2.4. Lankytojy aptarnavimo saléje matomoje vietoje turi buti pageidavimy, pasitilymy
ir pastaby knyga.

47. Darbo dienos pradzia/ pabaiga, poilsio laikas:

47.1.1. Lankytojy salé atidaroma ne véliau kaip 5 minutés iki oficialios darbo laiko pradzios;

47.1.2. Atidarius lankytojy sale turi buti paruostos visos darbui reikalingos priemongs, visi
darbuotojai yra darbo vietose ir yra pasiruose aptarnauti klienta;

47.1.3. Istaigos durys uzdaromos ne anks¢iau negu oficialiai baigiamas darbas;

47.1.4. Klienty aptarnavimas tgsiamas tol, kol aptarnaujami visi iki darbo pabaigos i¢je
klientai;

47.1.5. Papildomos poilsio pertraukélés daromos suderinus su tiesioginiu vadovu; Piety
pertrauka: privaloma laikytis slankiojo grafiko, patvirtinto jstaigos vidaus tvarkos taisyklése;

48.  Darbo vieta:

48.1.1. Klienty aptarnavimo darbo stalas turi buti §varus ir tvarkingas. Ant stalo — tik biitini
darbo ir biuro jrangos daiktai, gali biiti neauksta gyvy géliy puoksté. Klientui matomoje vietoje (ant
darbo stalo ir aplink) neturi biiti asmeninés higienos priemoniy, kosmetikos, kvepaly, asmeniniy
daikty: zaisly, maisto produkty (sausainiy, kavos ir kt.). asmeninj mobily telefong laikyti saugioje

vietoje.

48.1.2. Klientui matomoje vietoje turi biiti Sie daiktai:

° Gerai rasantis raSiklis klientui;

. Galiojantys informaciniai bukletai, sudélioti taip, kad klientas pats galéty pats juos
pasiimti;

48.1.3. Klienty aptarnavimo vietoje neturi buti klaidingos, nesantaikg kurstancios, alkoholj
reklamuojanc¢ios informacijos;

48.1.4. Klienty aptarnavimo vietoje neturi biiti netvarkingai atrodanciy (sulankstyty,
nuplésty ir pan.) informaciniy buklety;

48.1.5. Kai darbuotojui reikia palikti darbo vietg (higieniné pertrauka, piety pertrauka ar kt.),
Jis turi padéti j saugig vieta anspaudus, grieztos atskaitomybés blankus, su klientais susijusius
dokumentus ir uZtikrinti, kad kompiuterio ekrane nebiity matoma konfidenciali informacija. Uzrakinti
kasos aparata.

48.1.6. Po darbo ant stalo turi likti tik bendrojo naudojimo priemonés (tai, kas nuolat
leidZiama laikyti ant stalo: Zr. punktg 48.1.1.);

48.1.7. Klienty aptarnavimo vietoje turi biiti informacinis lapelis su bendrosios pagalbos
telefono numeriu 112, bei informacija — artimiausia gydymo jstaiga, bankas, artimiausias policijos
skyrius ir pan.;

49.  Darbuotojo iSvaizda

49.1. Darbuotojams, tiesiogiai aptarnaujantiems TIC lankytojus, privaloma dalykiska
apranga ir tvarkinga iSvaizda:

49.1.1. Rekomenduojamas dalykinio stiliaus kostiumas (Svarkelis/liemené) su kelnémis
arba sijonu, jeigu Silta — leidziama nedévéti virSutinés kostiumo dalies (Svarko/liemenes). LeidZiama
nesioti tvarkinga dzZinsinj sijona/kelnes ir marskinélius ar palaiding, vienspalvi Svarkeli/liemeneg.

49.1.2. Neleidziama dévéti dirbtinai ,,pasendintos® dzinsinés aprangos.

49.1.3. Turistinio sezono metu, kai klienty aptarnavimo sal¢je pagal grafika dirba keli
darbuotojai, suderinti aprangos stiliy (sportin¢ ar klasikiné darbin¢, kad nebiity vienas darbuotojas
dévintis klasikinj kostiumélj, kitas dévintis dzinsus).



49.1.4. Palaidiné arba marskiniai pageidaujami vienspalviai, su santiiria iSkirpte. Palaidiné
ar suknel¢é ant petneséliy leistina tik su Svarkeliu.

49.1.5. Motery sijono/suknelés ilgis ne trumpesnis nei 15 cm virs keliy.

49.1.6. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys klienty, dévi dalykiSkus, funkciSkai
tinkamus ir kuklius drabuzius.

49.1.7. Avalyné — pageidautina uzdari baty/basuc¢iy galai (Siltuoju ir Saltuoju mety laiku).
Paplidimio apavu avéti negalima.

49.1.8. Kiekvienas darbuotojas turi biiti prisiseges ar pasikabings nustatytos formos
identifikacing kortele (nurodant vardg ir pareigas lietuviy/angly kalbomis). Vardas turi biiti lengvai
iskaitomas i$ 3 metry atstumo.

49.1.9. Netoleruojami kvapai:

o Alkoholio kvapas;

J Intensyvis kvepalai.

50.1.10. Papuosalai:

J Saikingi (ne daugiau dviejy Ziedy, auskarai nedideli, neplati ir neilga grandinéle/
papuosalas su nedideliu pakabuku).

50.1.11. Tvarkinga Sukuosena.

50.1.12. Manikitras, makiazas: dieninis, saikingas.

51.  Darbuotojo elgesys su klientais

51.1. Elgesys skirtingais bendravimo etapais:

51.1.11.  Vienodai nuosirdus pasisveikinimas su visais klientais (bendraujant tiesiogiai).

51.1.12. Darbuotojas turi:

. I¢jus lankytojui  sale, atsistoti i§ savo darbo vietos;

. Sypsotis;

. Pirmas (savo iniciatyva) pasisveikinti zodziais: lietuviy arba uZzsienio kalba ,,Laba
diena* (angly, vokiecCiy, rusy, lenky).

. Sveikinimus draudziama naudoti trumpinius (pavyzdziui, ,,laba“ vietoj ,,laba diena®,
familiarus pasisveikinimas ,,sveiks* ir pan.);

° Paklausti: ,,kuo galiu biiti naudingas®; ,,Klausau Jusy....

51.1.13. Viso bendravimo metu pritariama veido iSraiSka, ramus tonas, nuolat vartojami
pagarbis kreipiniai: ,,Jas*, ,Pone (ia) ir kt.

51.1.14. Visu savo elgesiu darbuotojas demonstruoja norg padéti (sitilo jvairius
sprendimy variantus, alternatyvas);

51.1.15.  Neleistina seédéti parémus galva, lyg demonstruojant nuovargj ar abejinguma;

51.1.16.  Bendraujant darbuotojo démesys nuolat nukreiptas i klienta, nenukrypsta i
bendravimg su kitais bendradarbiais, pazjstamais ir pan. Esant biitinybei (dirbant biure vienam
darbuotojui), kliento turi biiti atsiprasyta ir atsiliepta telefonu;

51.1.17.  Atsisveikinimas, bendravimo pabaiga vienodai nuoS$irdi su visais klientais
(bendraujant tiesiogiai):

. Sypsena;

° Padéka,;

° Atsisveikinant palinkima: ,,Geros dienos®, ,,Gero savaitgalio® (taip pat ir uzsienio
kalba) ir pan. Atsisveikinant nesakoma: ,,Sudiev®, ,,Viso*.

o Demonstruojamas teigiamas santykis ir vienoda pagarba visiems klientams;

° Klientas neskubinamas, leidZziama ramiai susidéti daiktus, dokumentus net jei laukia

eile.
52.1. Aptarnavimo procesas
52.1.1. Poreikiy i$siaiSkinimas:
J Klientas iSklausomas jo nepertraukiant;



o Neaiskios kalbéjimo vietos patikslinamos (,,gal galétuméte placiau?*, ,,Ka turéjote
galvoje sakydamas...“ ir pan.);

o Kalba apibendrinama pakartojant kliento poreikius;

o Gaunamas pritarimas, kad Klientas teisingai suprastas.

52.1.2. Jei issiaiSkinus poreikj paaiSkéja, kad nekompetentinga spresti asmeniui riipima
klausimg (pvz. banko korteliy atblokavimas, transporto raty atblokavimas ir pan.), darbuotojas turi
nurodyti, kas sprendzia ripimus klausimus ir nurodyti tos organizacijos adresg bei telefong;

52.1.3. Poreikio patenkinimas:

o Glaustai pateikiama esminé informacija apie galimus variantus, kurie gali patenkinti
kliento poreikius;

o Pristatomos alternatyvos;

J Atsakoma j kliento klausimus;

J Suteikiama kliento galimybeé laisvai rinktis;

. Klientui pageidaujant, darbuotojas pateikia savo nuomong¢ paminédamas, kad

galutinis sprendimas priklauso nuo kliento;
52.1.4. Aktyvumas. Darbuotojas nuolat aktyviai analizuoja kliento situacijg ir siiilo jam
palankius sprendimus, informuoja apie naujienas, kurios klientui gali buti jJdomios ir naudingos;
52.1.5. Reakcija j kliento abejones:

. Su klientu nesigin¢ijama;

. Klientui i8sakius abejoniy ar pateikus klaidingg informacijg, darbuotojas pateikia
pozityvig informacija;

o Palaikomas teigiamas ir pagarbus santykis;

52.1.6. Jei kliento klausimo sprendimas reikalauja i$ kliento papildomy veiksmy ar paslauga
yra mokama, apie tai nedelsiant informuojamas klientas;

52.1.7. Darbuotojas, aptarnaudamas klientus, vadovaujasi ,vieno aptarnaujan¢io asmens
principu. Darbuotojas visus klientus aptarnauja remdamasis savo kompetencija. Jei jis neturi
reikiamos kompetencijos, atsakomybés ar jgaliojimy spresti kliento problema:

o Pakvie¢ia ar paskambina kompetentingam darbuotojui ir nusako jam problemos
esme;

o Palydi pas kompetentingg darbuotojg, arba pasako klientui, kada ir kaip toliau bus
sprendziama problema,;

52.1.8. Klientas neturi biiti klausinéjamas dél kokiy priezasciy jis pareiSkia savo pastabas,
arba padaro jrasg pageidavimy, pasitlymy ir pastaby knygoje.

52.2. Aptarnavimo laikas:

52.2.1. ] Palangos TIC atvykes lankytojas turi biiti pradétas aptarnauti nedelsiant;

52.2.2. Susidarius ilgesnei nei 10 min., ,gyvajai“ TIC lankytojy eilei, biitina apie tai
informuoti direktoriy arba kitg jstaigos darbuotoja, esantj darbe. Jei istaigoje dirba vienas darbuotojas
(iSeiginémis ir Svenciy dienomis) — atsipraSyti lankytojy, kuriems reikia i§samesnés informacijos ir
Ju aptarnavimui reikia skirti ilgesnj laiko tarpa, ir aptarnauti skubancius turistus, arba tuos, kurie nori
atsiskaityti uz pirkinius.

52.3. Konfidencialumo ir saugumo uZtikrinimas

52.3.1. Ant darbuotojo stalo turi biiti tik reikalinga aptarnaujamam klientui informaciné
medziaga ar dokumentai. Monitoriuje klientai neturi matyti informacijos apie kitus asmenis.

52.3.2. Grieztai draudziama aptarinéti bet kokia informacija apie asmenj vieSai, arba su
asmenimis, kurie nesusij¢ su jo aptarnavimu;

52.4. Ypatingi klientali

52.4.1. Darbuotojas turi atkreipti démesj | nejgaliuosius, asmenis su mazais vaikais, néscias
moteris, senus, silpnos sveikatos asmenis ir uZtikrinti, kad jie galéty laukti savo eilés patogiai atsisede
ir juos pakviesti, kai ateis jy eile;



52.4.2. Visi klientai aptarnaujami eilés tvarka, nebent yra ypatingos aplinkybés ver¢iancios
elgtis kitaip;

52.4.3. Esant reikalui asmenys, turintys klausos ar kalbos negalig, aptarnaujami rastu.

52.4.4. Uztikrinti, kad klientas galéty gauti reikiamg informacijg ir aptarnavimg lietuviy
kalba ir bent dviem ES 8aliy kalbomis (angly — privalomai; vokieciy, lenky, rusy — pageidautina);

52.4.5. Biiti ypa¢ démesingiems ir Siltiems su asmenims su psichikos sutrikimais;

52.4.6. Agresyvus klientai jspéjami laikytis tvarkos ir spresti problema priimtinais budais.
Situacijai nesikeiCiant, perspéjama, kad bus iSkviesta apsauga. Situacijai toliau nesikei¢iant
kvieciama policija.

52.4.7. Aiskiai apsvaige nuo alkoholio ar narkotiniy medziagy klientai neaptarnaujami. Jie
prasSomi iSeiti 1§ jstaigos. Jiems atsisakius, nedelsiant informuojama policija.

53.  Darbuotojo elgesys su darbuotojais

53.1. Darbuotojai bendraudami vienas su kitu elgiasi kaip su iSoriniu klientu, t.y.
vadovaujasi $io standarto nuostatomis;

53.2. Bendravimas darbo vietoje su bendradarbiais — mandagus ir korektiSkas:

. Kai skambinama j kitas jstaigas, prisistatoma;

J Kai atsiliepiama skambinant: prisistatoma, kaip ir bendraujant su iSorés klientu.

53.3. Darbuotojai nekalba vieni su kitais apie klausimus, nesusijusius su darbu, jei klienty
aptarnavimo vietoje yra nors vienas klientas. Esant neatidéliotinai batinybei, kliento atsiprasoma ir
praSoma jo leidimo kreiptis j kolega;

53.4. Pokalbis asmeniniais klausimais telefonu turi biiti tuoj pat nutrauktas esant nors
vienam klientui;

53.5. Kiritinés pastabos bendradarbiams neiSsakomos girdint klientams;

54, Pretenzijy ir konflikty sprendimas

54.1. Darbuotojas nepertraukdamas iSklauso, kg sako klientas. Neleistina nutraukti klientg,
ypac konflikto pradzioje, kol klientas neiSsaké savo nepasitenkinimo ar/ir jo priezasciy;

54.2. klausydamas kliento, darbuotojas rodo démesj ir pagarbg (zituri j klientg, skatina jj
kalbéti: ,klausau jisy®, ,,supratau jus, pone‘ ir pan.);

54.3. Darbuotojas demonstruoja savitvardg ir emocing pusiausvyrg (ramus elgesys, rami
veido iSraiska). Neleistina demonstruoti nekantrumg ir nedémesinguma gestais, poza ir pan. (pvz.,
barbenti piestuku, muistytis, dairytis aplinkui, rodyti grimasas — nepatenkinta veido iSraiSka, pakelti
antakiai ir pan.);

54.4. darbuotojas pakartoja, kaip suprato kliento nepasitenkinimo prieZastj ir papraso kliento
ja patvirtinti (,,ISgirdau, kad...”, ,,Ar teisingai jus supratau...”);

54.5. jei nepasitenkinimo priezastis neaiski, darbuotojas uzduoda patikslinanc¢iy klausimy
(,,gal galétuméte paaiSkinti, kaip....“, ,,Noréciau patikslinti, kas...);

54.6. Darbuotojas demonstruoja, kad suprato kliento nepasitenkinima, sakydamas: ,,supratau
jus pone*; neleistina raminti klienta (,,nusiraminkite®, ,,iSgerkite vandens‘); neleistina nuvertinti,
ignoruoti kliento problemg (,,Dél tokios smulkmenos, tiek daug triuk§mo*); neleistina kaltinti kitas
istaigas ar darbuotojus, net ir tais atvejais, jei jy veiksmai sukelé konflikta, problema;

54.7. Darbuotojas padékoja klientui uz iSsakyta pastaba, pretenzija (,,acii, kad
informavote...“ ir pan.);

54.8. darbuotojas nedelsdamas pats sprendZia problemga. Pasiiilo sprendimg ir patikslina, ar
sprendimas Kklientui priimtinas;

54.9. Jei darbuotojas yra nekompetentingas iSspresti konflikta:

e Kreipiasi pagalbos j jstaigos direktoriy — jj pasikviecia ar palydi pas jj klienta;

e Darbuotojas, kreipdamasis pagalbos i kita asmenj (vadova ar kita kompetentingg
darbuotoja), privalo trumpai paaiskinti problema;



54.10. Kai kliento nepasitenkinimas, pretenzijos yra nepagristos, darbuotojas pasako
klientui, kad supranta jo situacijg, ja reziumuoja ir pasako, kad supranta kliento emocin¢ biiseng.
Véliau pateikia pagristy argumenty ir nurodo priezastis, del kuriy pretenzijy negalima patenkinti;

54.11. Jei klientas tgsia nepagristy reikalavimy déstyma, darbuotojas turi teis¢ priimti, kad
deja, pretenzijy negalima patenkinti, ir pagarbiai atsisveikinti. Klientui pasitilyti paraSyti skunda, ar
pretenzija ] atsiliepimy knyga. Klientui reikalaujant, jam reikia duoti atsakingo asmens telefona, ar
paprasyti atsakingo asmens, kad nedelsdamas susitikty su klientu;

54.12. Jei klientas agresyvus, nevaldomas:

e  Perspéti dél elgesio, kuris neleistinas: ,,Prasau Jusy, pone nesikeikti (negrasinti ir pan),
nes tai neleistina®. Jei nenurimsta, pagal galimybe pakviesti direktoriy ir biitinai policijos darbuotoja;

55. Bendravimas telefonu

55.1. | skambutj atsako nuskambéjus ne daugiau nei 3 signalams; Jei skambinama tuo metu,
kai aptarnaujamas klientas, biitina kliento atsiprasyti ir tik tada keliamas ragelis;

55.2. Pasisveikinimas:

e Pozityvi balso intonacija;

e Telefonu klientus aptarnaujantys darbuotojai prisistato: ,,Palangos turizmo informacijos
centras®, Klausau jusy“

55.3. | skambinancio pasisveikinimg atsakoma: ,,Laba diena®. Pasisveikinat draudziama
vartoti trumpinius (pavyzdziui, ,,laba‘“ vietoje ,,Laba diena*);

55.4. Bendraujant vartojami pagarbis kreipiniai ,,Jis®, ,,ponas®, ,ponia‘;

55.5. Klientg darbuotojas iSklauso nepertraukdamas. Papildomy, tikslinamyjy klausimy
darbuotojui leistina uzduoti tik tuomet, kai klientas baigia kalbéti, ar padaro pauze. Darbuotojui
leistina nutraukti klientg tik tais atvejais, jei klientas kalba ilgai (daugiau kaip 3 min.) ir neaiskiai,
neriSliai. Nutraukiant klientg, privalu atsipraSyti (,,Atsiprasau, noréciau patikslinti...*). esant biure
kitam klientui — uzsirasyti skambinusio telefong ir, reikalui esant, perskambinti.

55.6. Kliento poreikis atitinkan¢io sprendimo sitilymas. Atsakymg (informacijg ar
sprendimg) darbuotojas siiilo tik tuomet, kai pasitikslina, koks kliento poreikis, ir gauna i$ kliento
patvirtinimg, kad jj teisingai suprato. Pagal galimybe¢ sitlomi 2-3 sprendimai ar, jei yra, kitos
sprendimo alternatyvos. Jei sitlomos kelios alternatyvos, parodomi kiekvienos alternatyvos
privalumai. Priémus galutinj sprendimg, darbuotojas pasitikslina ar visi kliento poreikiai patenkinti,
gal klientas turi papildomy klausimy.

55.7. Atsisveikinimas, bendravimo pabaiga. Privaloma:

e  Pozityvi balso intonacija;

e  Padéka klientui; j kliento padéka atsakoma: “aciii Jums*;

e Atsisveikinant palinkima: “Geros dienos*; ,,Gero savaitgalio® ir pan.;

Papildomi veiksmai, atsizvelgiant | situacija: demonstruojamas teigiamas santykis (,,Jei
turésite klausimy, skambinkite*; ,,Maloniai kvie¢iame apsilankyti® ir pan.)

55.8. Atsisveikinant nesakoma: ,,Sudiev®; ,,Viso“;

55.9. Atsisveikinant j kliento padéka neverta atsakyti : ,,Néra uz ka*.

56.  Istaigos jvaizdZio kiirimas

56.1. Darbuotojas, kalbédamas su klientu, siekia daryti viska, kas jmanoma, kad klientas
biity patenkintas;

56.2. Darbuotojas mini, jstaiga yra patikima organizacija ir teikia klientui iSsamig ir
neklaidinancia jstaigos veiklos kompetencijos ribose numatyta informacija ar paslaugas;

56.3. Darbuotojas mini, kad Palangos turizmo informacijos centro pagrindinis uzdavinys —
teisingai ir neSaliSkai pateikti visg informacijg apie turizmo infrastruktiira ir paslaugas Palangos
miesto savivaldybés teritorijoje;

56.4. Isorin¢je komunikacijoje — darbuotojas tik teigiamai atsiliepia apie darba Palangos
turizmo informacijos centre;

56.5. Kalbédamas apie kitus jstaigos darbuotojus, pristato juos kaip gerus specialistus;



57. Paslaugy teikimas

57.1. Gavus elektroninj paklausima, pagal galimybe atsakoma nedelsiant, bet ne ilgiau kaip
per 14 darbo val. Jei paklausimo atsakymui reikalinga sulaukti papildomos informacijos i§ kity
institucijy ar jstaigy — interesantui pateikiamas tarpinis atsakymas, nurodant, iki kada bus pateiktas
iSsamus atsakymas j paklausima.

57.2. Uzklausus dél apgyvendinimo/maitinimo jstaigy, galimybés rezervuoti —
pasitikslinama, kokius Kriterijus turi atitikti teikiama paslauga (pvz. kambariai su patogumais,
dvivieéiai, su pusryciais, prie vandens telkinio ar miesto centre) ir pagal pateiktus kriterijus, esant
galimybei, sifilomi-3 variantai, nurodant vieno ar kito pasirinkimo prioritetus ar iSskirtinumag kito
atzvilgiu. Prisegamas miesto Zemélapis, nurodomas kvadratas, kuriame yra teikiama paslauga.
Kiekvieno el. laiSko pabaigoje pasitlyti klientui kreiptis, jei dar kilty klausimy, nurodyti kokiais
internetiniais adresais galima rasti papildomos informacijos.

57.3. Klienty zodiniai ir/ar rastiski atsiliepimai jstaigos direktoriui ar atsiliepimy knygoje.

VI. KASMETINIU ATOSTOGU EILES SUDARYMO IR ATOSTOGU SUTEIKIMO
TVARKA

58.  Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal einamyjy mety pradzioje
nustatytg kasmetiniy atostogy eile Sia tvarka:

58.1. Ikikiekvieny mety kovo 15 d. darbuotojai ZodZiu ar rastu pareiskia pageidavimus dél
kasmetiniy atostogy pateikia vadovui;

58.2. Palangos turizmo informacijos centro vadovas, atsizvelgdamas j darbuotojy
pageidavimus ir uztikrinant, kad jstaigos funkcijos biity vykdomos nepertraukiamai, parengia
kasmetiniy atostogy eilg.

59. Kasmetiniy atostogy suteikimas:

59.1. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesne, kaip deSimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny per
savait¢ yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buti trumpesné kaip dvi savaités;

59.2. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
i8dirbus bent pus¢ darbo metams tenkanc¢iy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

59.2.1. Néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

59.2.2. Tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés
atostogas arba po jy;

59.2.3. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ darbovietéje.

60. Kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant | Siy
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

60.1.1. Néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

60.1.2. Darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

60.1.3. Darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

60.1.4. Darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu desimt darbo
dieny;

60.1.5. Darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz prag¢jusius darbo metus.

61.  Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti kasmetines atostogas:

61.1.1. Néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

61.1.2. Tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévysteés
atostogas arba o jy;



61.1.3. Darbuotojams, kurie nepertraukdami darbo, derinami kasmetines atostogas prie
egzaminy, jskaity laikymo, diplominio darbo rengimo;

61.1.4. Darbuotojams, slaugantiems serganéius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat
asmenims, sergantiems chroniskomis ligomis, kuriy paiiméjimas priklauso nuo atmosferos, esant
sveikatos priezitiros jstaigos rekomendacijai.

62.  Kasmetinés atostogos jforminamos darbdavio jsakymu, darbuotojas su jsakymu
supazindinamas pries tris daro dienas pasiraSytinai (atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine
darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy pradzia, arba darbuotojo rastisku praSymu kartu su to mén.
atlyginimu. LR DK 130str. )

63.  AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu. Nepanaudota
kasmetiniy atostogy dalis suteikiama Darbuotojo pageidaujamu laiku. Pageidavimas iSreiSkiamas
sutikime biiti atSauktam 1§ atostogy.

64.  Mokymosi ir kiirybiniy atostogy suteikimas ir apmokéjimas susitariamas tarp
Palangos turizmo informacijos centro ir darbuotojo kiekvienu konkreciu atveju.

65.  Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso numatyta
tvarka.

66.  Kitos trukmés ir dél kity priezasCiy, nei nurodyta Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse, nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo praSymu ir su Palangos TIC direktoriaus
sutikimu.

VIL.LDARBUOTOJU MOKYMO IR KVALIFIKACIJOS KELIMO TVARKA

67.  Darbuotojas privalo:

67.1. dalyvauti jmonés organizuojamuose mokymuose ir seminaruose.

67.2. nuolat gilinti savo Zinias teikiamy paslaugy sferoje, daryti teikiamy paslaugy analize.

68.  Darbuotojas turi teis¢ prasyti siysti ] mokymus ar seminarus.

69.  Darbuotojy saugos ir sveikatos mokymus ir Ziniy tikrinimg, kvalifikacijos kélimag
reglamentuoja Palangos TIC direktoriaus patvirtinta Mokymo ir ziniy darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais tikrinimo tvarka.

70.  Darbuotojas, dalyvaves seminare, mokymuose, parodoje ir pan., Jstaigos vadovui
pareikalavus per 5 darbo dienas pateikia dalyvavimg jrodanc¢ius dokumentus (pazyméjimg, pazyma,
akreditacijos liudijimg ar pan.).

71.  Palangos turizmo informacijos centro vadovas ir Darbuotojas Salys gali susitarti dél
Palangos TIC turéty Darbuotojo mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo iSlaidy atlyginimo salygy, kai
darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél Darbuotojo kaltés arba Darbuotojo iniciatyva be
svarbiy priezasciy.

72.  Atlygintos gali biiti tik iSlaidos, susijusios su darbuotojo ziniy ar geb¢jimy,
vir§ijan¢iy darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu. Susitarime gali biiti nustatyta, ar ]
mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo iSlaidas jskai¢iuojamos kitos komandiruotés i$laidos (kelionés,
nakvynés ir kita).

VIll. VYKIMO I KOMANDIRUOTE TVARKA

73.  Darbuotojo siuntimas j komandiruote vykdomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu;

74. Siuntimas | komandiruot¢ jforminamas [staigos direktoriaus jsakymu, o teisétos ir
dokumentais pagristos komandiruotés islaidos darbuotojui kompensuojamos.

75.  Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ilgiau kaip vieng darbo diena,

dienpinigiai uz tarnybing¢ komandiruote Lietuvoje mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtinta Maksimaly dienpinigiy dydziy sarasa ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa, remiantis



Palangos TIC direktoriaus jsakymu, vadovaujantis jstaigoje patvirtinta Palangos turizmo informacijos
centro darbuotojy dienpinigiy ir kity komandiruociy i§laidy apmokéjimo tvarka.

76.  Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia buhalterijai avanso
apyskaita, prie kurios kiekvieno punkto turi buti i$laidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis
buhalterinés apskaitos reikalavimus bei rastiska ataskaitg apie komandiruote.

IX. DARBO UZMOKESTIS

77.  Istaigos darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir saglygas reglamentuoja LR teisés aktai
ir jy pagrindu paruosta patvirtinta Palangos TIC darbo apmokéjimo tvarka.
78.  Atostoginiai, apmokéjimas uz nukrypimus nuo nustatyto darbo rezimo (grafiko),

komandiruotés apmokamos pagal LR Darbo kodekso nuostatas.
X. ZALOS ISIESKOJIMAS

79. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turtine zala, taip pat ir neturting zalg.

80. Kiekvienas Darbuotojas privalo tinkamai naudoti ir tausoti Jstaigos turtg ir saugoti jam
perduotas ar patikétas materialines ir nematerialines vertybes.

81. Materialinés vertybés, darbuotojui perduodamos pasirasant materialiniy vertybiy
perdavimo ir saugojimo aktg ir/arba inventorizacijos akta.

Xl.  SKATINIMAS IR DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI

82.  Darbo drausmés pazeidimas tai — darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés, nepriklausomai nuo darbuotojo ketinimy ar pastangy.
83.  Be jstatymuose, darbo sutartyse ir kituose lokaliniuose aktuose nurodyty atvejy,

darbo pareigy pazeidimais taip pat laikoma: rikymas ne rikymui skirtoje vietoje; miegojimas darbo
vietoje; SiukSlinimas darbe; pavélavimas (iS€¢jimas) 1§ darbo be tiesioginio vadovo leidimo; alkoholio,
toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas, vartojimas ir platinimas darbo vietoje; sgmoningas turto
gadinimas; darbuotojy saugos ir sveikatos ir gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros taisykliy
nesilaikymas; darbo higienos reikalavimy nesilaikymas; nertipestingas savo pareigy atlikimas;
tiesioginiy pareigy ir darbo uzduo¢iy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiSkai ir ne laiku; instrukcijy,
standarty, butiny procediiry, reikalingy teisiniam darbo atlikimui atitinkamose darbo vietose,
nesilaikymas ar netinkamas laikymasis; veikla darbo metu, nesusijusi su darbo pareigomis; netvarka
darbo vietoje; nertipestingumas ar ty¢in¢ veikla, dél ko gali biti sugadintas turtas; necenziriniy
zodziy vartojimas klienty, sveciy, partneriy, darbuotojy akivaizdoje, jy jZzeidinéjimas, Zeminimas;
vieny klienty i§skyrimas, kity ignoravimas; pareigybiy apra§ymy nesilaikymas; Siy taisykliy ar kity
lokaliniy teisés akty nesilaikymas; kiti darbo pareigy paZeidimai.

84.  Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti i$eitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidimg. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

a) Vienkartinis §iurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas arba per paskutinius
dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy paZeidimas.

85.  Siy Taisykliy 85 punkte nurodyti pazeidimai gali bati darbdavio kvalifikuojami ir
kaip Siurkstus, atsizvelgiant | konkretaus pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veiklos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesi
ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar paZeidimo padarymo.

86.  Siurks¢iais darbo pareigy pazeidimais, jskaitant bet neapsiribojant, laikomi:

87.1. neatéjimas i darba be svarbiy priezas¢iy visg darbo dieng (pamaing);



87.2. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

87.3. technologiniy, finansiniy duomeny, paslapciy atskleidimas, jos pranesimas tretiesiems
asmenims, ziniasklaidai (spaudos, televizijos radijo atstovai);

87.4. motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas,
diskriminacinio pobiidzio veiksmai, garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny
atzvilgiu;

87.5. dalyvavimas veikloje, kuri nesuderinama su darbuotojo darbo funkcijomis;
pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti nepagristos naudos sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty;

87.6. veiklos, turin¢ios vagystés, sukciavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz Sias veiklas Darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudZiamajai
ar administracinei atsakomybei;

87.7. dokumenty, duomeny klastojimas;

87.8. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiggs nuo narkotiniy ar
toksiniy medZiagy;

87.9. darbo priemoniy, jrankiy naudojimas asmeninéms reikméms ir/ar ne darbo funkcijy
vykdymui, jskaitant, bet neapsiribojant, jei Darbuotojas kompiuterj naudoja nelegaliy jrasy, programy
ar pan. parsisiuntimui;

87.10. sisteminis darbo pareigy pazeidimas, jskaitant atvejus, kai nesukeliama neigiamy
pasekmiy [staigai. Sistemingu darbo pareigy pazeidimu laikoma, kai per vienerius metus padaroma
trys ir daugiau darbo pareigy paZeidimai,

87.11. tyCia arba dél didelio neatsargumo padaryta turtiné ar neturtiné zala Darbdaviui ar
bandymas tycCia padaryti jam zalos;

87.12. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veikla, nors uz Sias
veikas darbuotojas nebuvo traukiamas baudziamojon atsakomybén;

87.13. atsisakymas raStiSkai susipazinti ir/ ar vykdyti darbovietéje galiojancius aktus,
reglamentuojancius jo darba;

87.14. kiti nusizengimai, kai Siurksc¢iai pazeidziama darbo tvarka.

87.  Pries konstatuodamas darbo pareigy pazeidimg, Darbdavys turi rastu pareikalauti,
kad Darbuotojas per vieng darbo dieng (ar kitg Istaigos vadovo nustatytg laikg) nuo Darbdavio
pareikalavimo pasiaiskinti, rastu pasiaiskinty dél darbo pareigy pazeidimo.

88.  Jei per vieng darbo dieng (ar kitg Jstaigos vadovo nustatyta laikg) nuo Darbdavio
pareikalavimo pasiaiSkinti, jeigu be svarbiy priezas¢iy Darbuotojas nepateikia pasiaiS§kinimo, darbo
pareigy pazeidimas konstatuojamas be pasiaiSkinimo. Darbdavys, gali apklausti kitus darbuotojus,
remtis jy raSytiniais paaiSkinimais, susiraSinéjimu [staigai priklausanciomis elektroninémis
priemonémis, rinkti ir tirti kitg prieinama informacija, nepazeidziant darbuotojo teisés | asmeninio
gyvenimo privatuma.

89.  Darbo pareigy pazeidimas konstatuojamas vadovo jsakymu ir Darbuotojui apie tai
prane$ama pasiraSytinai.

90.  Darbo pareigy pazeidima galima apskysti darbo gincy nagring¢jimo tvarka.

91.  Darbuotojas gali buti laikinai (iki jam bus priimtas sprendimas d¢l darbo pareigy

pazeidimo taikymo) nuSalinamas nuo darbo ar nuo tam tikry funkcijy vykdymo, jei, vadovaujantis
pirmine informacija apie darbo pareigy pazeidima, yra tikimybeé, kad palikus Darbuotoja toliau eiti
pareigas ar vykdyti tam tikras funkcijas gali biiti paZeisti [staigos interesai. NusSalinus Darbuotoja,
jam ir toliau mokamas darbo uzmokestis, iSskyrus atvejus, kai jstatymai leidZzia nemokéti darbo
uzmokescio.

92.  [staigos darbuotojams gali biiti skiriamos premijos, nevir§ijant biudZetinés jstaigos
darbo uzmokesciui skirty 1&sy:

92.1. atlikus vienkartines biudZetinés jstaigos veiklai ypac svarbias uzduotis;

92.2. labai gerai jvertinus biudZetinés jstaigos darbuotojo veikla;



92.3. jgijus teis¢ gauti socialinio draudimo senatvés pensija ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus darbo sutartj;

93. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, nasy, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, taip pat uz
racionalius pasitilymus, iniciatyvuma bei kitus laiméjimus darbe darbuotojai gali biiti skatinami:

93.1. padéka;

93.2. dovana;

93.3. premija (atlikus vienkartines biudzetinés jstaigos veiklai ypa¢ svarbias uzduotis; labai
gerai jvertinus biudzetinés jstaigos darbuotojo veikla; jgijus teis¢ gauti socialinio draudimo senatvés
pensija ir darbuotojo iniciatyva nutraukus darbo sutartj);

93.4. pirmumo teise tobulintis kursuose, seminaruose ir pan.

94.  Darbuotojy paskatinimai skiriami Jstaigos direktoriaus jsakymu.

X1l. JTAMPA DARBE MAZINANCIOS PRIEMONES

95.  Darbuotojas, manantis kad patiria jtampg darbe, dél esamos situacijos Zodziu
kreipiasi ] Istaigos direktoriy, kuris (-ie), suzinoje, kad kreipiamasi dél jtampos darbe, problemos
sprendimg pradeda nedelsiant.

96.  I[staigos direktorius, kartu su darbuotoju individualiai sprendzia, kokios priemonés
geriausios sprendziant darbuotojui kilusias problemas.

XI11. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

97.  Darbuotojy sauga ir sveikata — visos prevencinés priemongs, skirtos darbuotojy
darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe i$saugoti, kurios naudojamos ar planuojamos visuose jmonés
veiklos etapuose, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji buty kiek jmanoma
sumazinta.

98. Tuo tikslu Jstaiga, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbuotojy saugg ir sveikatg, prieSgaisring sauga, elektrosauga ruosia, tvirtina,
darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojancius lokalius teisés aktus, jgyvendina jy reikalavimus bei
kontroliuoja jy vykdyma.

99.  Priklausomai nuo atlickamo darbo pobudzio, dévéti darbo drabuzius, avalyne ir
naudoti asmenines apsaugos priemones.

100. Saugoti savo ir kity darbuotojy sveikatg bei gyvybe ir savo veiksmais, susijusiais (ar
nesusijusiais) su atliekamu darbu pagal sutartj, nesukelti pavojaus(-y) ar pavojingy salygy sau paciam
bei kitiems darbuotojams ir pagal galimybes ir turimas Zinias, prie$ tai informavus tiesioginj darbo
vadova, imtis priemoniy pasalinti priezastims, galin¢ioms sukelti nelaimingus atsitikimus darbe.

101. Detalios darbuotojy saugos ir sveikatos taisyklés, susijusios su atlieckamo darbo
specifika, pateikiamos Siose instrukcijose:

101.1. Darbuotojy saugos ir sveikatos jvading instrukcija.

101.2. Pirmosios pagalbos, jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikimo instrukcija.

101.3. Neelektrotechninio personalo, dirbant elektros jrenginiais, saugos ir sveikatos
instrukcija.

101.4. Darbuotojy, vairuojancio tarnybinj ar nuosava automobilj darbo reikalais, saugos ir
sveikatos instrukcija.

101.5. Darbuotojy dirbancio su biuro technika ir vaizdo terminalais, saugos ir sveikatos
instrukcija.

101.6. Saugos darbo tvarkant krovinius rankomis atminting.

101.7. Ekskursijy organizatoriaus/vadovo/gido saugos ir sveikatos instrukcija.

101.8. Energetiko saugos ir sveikatos instrukcija.

101.9. Gaisrinés saugos instrukcijg.



XVIIL LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMAS IR VYKDYMO
PRIEZIURA

102. Istaiga savo veikloje igyvendina Lietuvos Respublikos Konstitucijos nuostatas,
jtvirtinan¢ias asmeny lygybe ir draudima varzyti zmogaus teises ir teikti jam privilegijas lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry pagrindu.

103. Bet kokia diskriminacija dél asmens lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry Istaigos veikloje yra draudziama.

104. Igyvendindama lygias galimybes, Istaigoje, neatsizvelgdama j Darbuotojo lytj, rase,
tautybe, kalba, kilme, socialing padét], tikéjima, jsitikinimus ar paziliras, amziy, lyting orientacija,
negalig, etnin¢ priklausomybe, religija:

104.1. priimdama j darbg taiko vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

104.2. sudaro vienodas darbo, galimybes kelti kvalifikacija, siekti profesinio mokymo,
persikvalifikuoti, jgyti prakting darbo patirtj, taip pat teikti vienodas lengvatas;

104.3. naudoja vienodus darbo veiklos vertinimo kriterijus;

104.4. naudoja vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

104.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darba moka vienodg darbo uzmokestj;

104.6. imasi priemoniy, kad Darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo ir nebiity
duodami nurodymai diskriminuoti;

104.7. imasi priemoniy, kad Darbuotojas nepatirty seksualinio priekabiavimo;

104.8. imasi priemoniy, kad Darbuotojas, pateikes skundg dél diskriminacijos ar
dalyvaujantis byloje dé¢l diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantys ir teikiantys paaiSkinimus
dél diskriminacijos, nebiity persekiojami ir biity apsaugoti nuo prieSiSko elgesio ar neigiamy
pasekmiy;

104.9. imasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebus neproporcingai apsunkinamos jstaigoje pareigos.

105. Skelbimuose priimti j darbg Jstaiga nenurodo reikalavimy, suteikian¢iy pirmenybe
lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy, ar pazitiry, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos pagrindu. Skelbimuose priimti j darbg
ar pokalbiuose su kandidatais j Darbuotojus nereikalaujama i§ darbo ieSkan¢iy asmeny informacijos
apie jy privaty gyvenima ar Seimos planus.

106. Darbuotojas, patyres diskriminacijg lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmes, socialinés
padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziliry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybeés, religijos pagrindu, turi teis¢ istatymy nustatyta tvarka reikalauti atlyginti patirta
turting ir neturtine zalg.

107. Istaiga bet kokiu biidu gavusi informacijg apie lygiy galimybiy principo pazeidima,
nedelsiant, bet ne véliau kaip per 15 dieny nuo suZinojimo apie pazeidimg momento, imsis veiksmy
tokiems pazeidimams paSalinti.

108. Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidZiamos turi teis¢ su
prasymu rastu kreiptis j [staigos direktoriy, kad jy situacija biity istirta.

XIV. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

109. Kiekvienas jstaigos darbuotojas turi pasalinti pavojus darbo vietoje, kai tik juos
pastebi. Jei pasalinj pavojaus néra galimybiy biitina nedelsiant apie tai informuoti tiesioginj vadova
ir imtis papildomy apsisaugojimo priemoniy (pavojingos zonos aptvérimas, jspé€jamyjy Zenkly
pastatymas ir kt.).



110. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe ar pakeliui i§/; darbo (jeigu
Jis pajégia), ar mates jvykj arba jo padarinius, privalo apie nelaimingg atsitikima darbe nedelsdamas
pranesti tiesioginiam vadovui. Asmuo, mates nelaimingg atsitikima darbe arba jo padarinius, privalo
nedelsdamas suteikti nukentéjusiajam pirmaja medicinos pagalbg. Iki tyrimo pradzios bitina
iSsaugoti jvykio vieta tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy gyvybei.

111.  Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg (i§ darbo), darbuotojas nedelsdamas
pats arba per kitus asmenis turi pranesti tiesioginiam vadovui apie jvykj ir jo aplinkybes.

112. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius bendrosios pagalbos telefonu 112.,
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Jstaigos
direktoriy ar jo jgaliota asmenj. Kilus sveikatos ar gyvybés pavojui, iSeiti 1§ pavojingos zonos.

113. Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir iSvesti kitus ten esancius
bei nedelsiant informuoti [staigos direktoriy.

114. Jeigu jmoné yra pléSiama, stengtis, je1 jmanoma, tam sutrukdyti, ta¢iau Zinoti, jog
svarbiausia yra Zmoniy saugumas, todél nereikia imtis priemoniy, kurios gali sukelti grésme gyvybei,
siekiant i§saugoti materialines vertybes ir pinigus.

115. Incidenty tyrimo tvarka:

115.1. incidentas — su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria zalos sveikatai
(LR Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo 2 str. 14 p.);

115.2. siekiant maksimaliai sumazinti nelaimingy atsitikimy bei incidenty skaiciy, incidento
sgvoka taip pat apima Siuos jvykius ir veiksmus bei aplinkybes:

115.2.1. pavojingi veiksmai — tai pastebéti nesaugiis darbuotojy veiksmai, dél kuriy gali
atsitikti nelaimingas atsitikimas;

115.2.2. pavojingos darbo sglygos — tai nustatyty saugos reikalavimy neatitinkanti fiziné
darbo aplinkos buklé, kurioje dirbant kyla didelé nelaimingo atsitikimo rizika;

115.2.3. s€kmingai iSvengti nelaimingi atsitikimai jvykiai, kuriy metu, sékmingo
atsitiktinumo déka, niekas nenukentéjo, ta¢iau buvo potenciali nelaimingo atsitikimo galimybé;

115.2.4. susizeidimas — nesunkus sveikatos susizalojimas, kuomet suteikus pirmaja pagalba,
nekyla rizika darbuotojo sveikatai ir galima toliau testi darbus.

115.3. kiekvienas jstaigos darbuotojas, jvertings savo zinias ir kompetencijg, turi pasalinti
pavojus darbo vietoje, kai tik juos pastebi arba apie pavojus darbo vietoje nedelsiant praneSa
tiesioginiam darbo vadovui;

115.4. kiekvienas jstaigos darbuotojas privalo nedelsiant Zodziu, o véliau rastu, laisvos
formos raStu, pranesti tiesioginiam vadovui apie darbo metu jvykusius incidentus, taip pat apie
pavojingus savo bei kity darbuotojy veiksmus, pavojingas salygas, s€¢kmingai iSvengtus nelaimingus
atsitikimus, bet kokius susizeidimus, jrenginiy ir prietaisy gedimus, galin€ius tiesiogiai ar netiesiogiai
lemti nelaimingus atsitikimus darbe;

115.5. praneSimai apie incidentus yra svarbi ir naudinga informacija, padésianti jmonés
atsakingiems asmenims kuo skubiau imtis savalaikiy priemoniy panasiy ivykiy priezastims paSalinti
ir apsaugoti darbuotojy sveikatg bei gyvybe;

115.6. incidenty tyrimas pradedamas darbdavio jgalioty asmeny arba darbuotojy saugos ir
sveikatos specialisty iniciatyva, gavus praneSimg apie incidentg i§ jmonés darbuotojo arba patiems
pastebéjus su incidento savokomis susijusj atve;ji;

115.7. incidento darbe tyrimui Istaigos direktoriaus jsakymu tvirtinama komisija, sudaryta
i§ darbdavio atstovo, kurj skiria Istaigos direktorius, darbuotojy patikétinio arba vieng i§ jy gali
pakeisti darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos funkcijas atliekantis asmuo;

115.8. incidento tyrimo komisija incidenta privalo iStirti per 10 darbo dieny nuo jvykio arba
nuo prane$imo apie jvykusj incidenta gavimo dienos;



115.9. kiekvienas darbuotojas, mates pavojingg veiksma, pavojingas darbo salygas,
potencialig pavojingo atsitikimo galimybe ar nuketéjes per incidentg ar dalyvaves incidente, privalo
pateikti tyrimo komisijai rastiska paaiSkinima;

115.10. incidento darbe tyrimo komisija i$siaiSkina incidento aplinkybes ir priezastis bei
suraSo laisvos formos incidento darbe tyrimo aktg, kuriame nustatomos incidento aplinkybés ir
priezastys, nurodomos priemonés analogisky ir panasiy jvykiy priezastims pasalinti bei siilomos
prevencinés priemonés siekiant iSvengti analogiSky ar panasSiy incidenty ar nelaimingy atsitikimy
darbe ateityje;

115.11. iStyrus incidenta organizuojamas prevencijos priemoniy (jei tokios galimos)
parengimas ir jgyvendinimas;

115.12. incidentai jstaigoje registruojami Jvykiy darbe, nelaimingy atsitikimy darbe,
nelaimingy atsitikimy pakeliui j darbg ar 1§ darbo akty registravimo Zurnale, grafoje ,,Jvykio darbe ar
nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar 1§ darbo riisis (lengvas, sunkus, mirtinas, grupinis)* jrasant
»incidentas®, grafoje ,,Nelaimingo atsitikimo darbe ir nelaimingo atsitikimo pakeliui | darbg ar i§
darbo aktai ir registravimo datos N1” — raSant incidento tyrimo akto registravimo data, o “N2” —
jrasant briuksnj;

115.13. incidenty tyrimo aktai ir tyrimo medziaga saugomi jmonéje, laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro tarnybos nustatyty dokumenty saugojimo terminy.

XV.BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116.  Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

117.  Sios Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir/ar pildomos atskiru Jstaigos direktoriaus
jsakymu.

118. Taisyklés yra privalomos visiems Jstaigos darbuotojams, nepriklausomai nuo jy
darbo santykiy ir terminy.

119.  Siomis Taisyklémis pasiraytinai supazindinamas kiekvienas Jstaigos darbuotojas ir
naujai priimamas darbuotojai, kaip tai numatyta Siose Taisykliy 111 skyriuje.

120.  Sios Taisyklés galioja neterminuotai ir gali biti atnaujinamos pasikeitus Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso ar bet kurio kito taikytino teisés akto nuostatoms.




