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LIETUVOS NEFORMALIOJO SVIETIMO AGENTUROS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos neformaliojo §vietimo agentiiros (toliau - LINESA) darbo tvarkos taisyklés
(toliau - Taisyklés) reglamentuoja darbo sutarties sudaryma,- nutraukima, darbo sutartj sudariusiy
Saliy atsakomybe, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises bei pareigas, darbo ir poilsio laiko
norma,- darbo gincus, lygiy galimybiy politikg ir jos jgyvendinimo tvarka, taip pat kitus darbo
santykius reguliuojancius klausimus.

2. Taisykliy tikslas - nustatyti darbo teisés normas, reikimingas LINESA sklandziam darbui.
Siomis Taisyklémis siekiama nustatyti LINESA bendraja tvarka, uztikrinti darbo drausme, darbo
kokybe, gerinti darbo organizavimg bei didinti darbo naSumg ir efektyvuma.

3. Taisyklés privalomos visiems LINESA darbuotojams, neatsizvelgiant j darbo sutarties rasj,
terminus ir kitas aplinkybes. LINESA gali biiti taikomi ir kiti vidiniai teisés aktai, nustatantys darbo
teisés normas ir privalomi darbuotojams. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy
kitaip nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai.

4. Taisyklés skelbiamos vieSai (ar kitu jprastu LINESA badu) ir su jomis pasira$ytinai
supazindinami visi LINESA darbuotojai. LINESA turi teise pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklémis, netaikydama atsakomybés arba ja taikydama, jei pastebima, kad darbuotojai aplaidziai
laikosi $iy Taisykliy reikalavimy. Atlikus Taisykliy pakeitimus, papildymus, korekcijas apie tai yra
paskelbiama vieSai ir / arba Sie pakeitimai i§siunciami darbuotojams elektroniniu pastu, ir / arba
pateikiami susipazinimui per LINESA dokumenty valdymo ar kita sistema, ar kitomis elektroninémis
priemonémis arba pasirasytinai.

5. Darbuotojy ir LINESA darbo santykius be §iy Taisykliy taip pat reguliuoja darbo sutartys,
Lietuvos Respublikos jstatymai bei teisés aktai, pareigybiy aprasSymai, skyriy nuostatai, saugos darbe
instrukcijos ir kiti LINESA galiojantys lokaliniai aktai.

6. Su LINESA veikla susijusi informacija, biitina tiesioginéms darbuotojy darbo funkcijoms
vykdyti, LINESA rastai, prane§imai, jspéjimai, jsakymai, taisyklés ir/ar kiti dokumentai gali bati
perduodami per LINESA dokumenty valdymo ar kita sistema, elektroniniu pa$tu, kitomis
elektroniniy ry$iy priemonémis arba pasiraSytinai. Tokiu buidu perduotos informacijos paskelbimas,
pateikimas laikomas pakankamu darbuotojy supazindinimo su informacija bei dokumentais faktu ir
yra privalomas vykdyti. Visi LINESA darbuotojams jprastomis elektroninémis bendravimo
priemonémis jteikti dokumentai prilyginami rastu jteiktiems dokumentams.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA TVARKA

7. Darbuotojai j darbg priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijos nariy atlygio uz darbg jstatymu ir kitais teisés aktais.

8. Darbuotojai | darbg priimami sudarant darbo sutartj. Darbo sutartis yra darbuotojo ir
darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,



kvalifikacijos darbg ar eiti tam tikras pareigas, laikydamasis darbovietéje nustatytos darbo tvarkos, o
darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta
darbo uzmokest;j ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose, ir Saliy sutarimu.

9. Darbo sutartis sudaroma raitu dviem egzemplioriais, kuriuos pasiraso LINESA direktorius
ar jgaliotas kitas asmuo ir darbuotojas. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas
lieka darbdaviui.

10. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti Siuos dokumentus:

10.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (kopijos nesaugomos);

10.2. prasymga dél priémimo j darba;

10.3. dokumentus patvirtinanc¢ius turimg iSsilavinima, jeigu darbo funkcijos siejamos su tam
tikru i$silavinimu ar profesiniu pasirengimu;

10.4. nuasmenintg informacija, pagrindziancig profesinés patirties turéjima, jeigu pareigybei
yra nustatyti reikalavimai;

10.5. sveikatos bukle patvirtinant] dokumenta.

11. Priimdamas darbuotojg i darba, darbdavys privalo supazindinti jj su Siomis Taisyklémis,
pareiginiais nuostatais, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, kitais jstaigoje galiojanciais
lokaliniais aktais, susijusiais su darbuotojo atlickamomis funkcijomis.

12. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biti sulygstama dél darbo organizavimo
nuotoliniu budu, kai darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dali visa arba dalj darbo laiko
atlieka nuotoliniu btidu Saliy sulygtoje kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas
informacines technologijas. Darbuotojas uz atlikta darbg Zodziu arba rastu atsiskaito savo
tiesioginiam vadovui. Esant poreikiui darbuotojg biitinomis darbo priemoneés apriipina tiesioginis
vadovas. Darbuotojas gali naudotis ir savo turimomis darbui reikalingomis priemonémis.

13. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstama dél bandomojo laikotarpio.
Jis gali biiti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat, ar sulygtas
darbas tinka darbuotojui. ISbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje.

14. LINESA direktoriaus pavaduotojai, struktiiriniy padaliniy vadovai bei kiti darbuotojai,
kuriy pareigybés yra Vyriausybés patvirtintame pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sarase. 1
numatytas pareigas priimami konkurso budu, kuris organizuojamas ir vykdsyomas teisés akty
nustatyta tvarka.

III SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

15. LINESA darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas nepaZeidziant Lietuvos
Respublikos darbo kodekse ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir
organizacijose nustatymo aprasSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* bei kituose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy:

15.1. LINESA yra nustatytas nekintan¢ios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite
skaiiaus rezimas. Darbo laiko norma yra lygi 40 darbo valandy per savaite (8 valandos per dieng),
nebent kitaip numato Lietuvos Respublikos teises aktai ar Salys kitaip yra sutariusios darbo sutartyje.
Jeigu nenustatyta kitaip, LINESA darbuotojai dirba penkias darbo dienas su dviem poilsio dienomis
per savait¢. Darbuotojai pirmadieniais — ketvirtadieniais dirba nuo 8 valandos iki 17 valandos,
o penktadieniais - nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Piety pertraukos laikas nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minuciy. Individualiu darbo grafiku gali biiti nustatytas kitoks darbo bei
piety pertraukos laikas.



15.2. Jeigu darbo sutartyje Salys yra sutariusios dél mazesnés nei 40 darbo valandy per savaitg
normos, kiekvienos dienos darbo valandy skai¢ius darbo laiko apskaitos ziniarastyje proporcingai
mazinamas, nebent yra atitinkamas darbuotojo prasymas;

15.3. LINESA neformaliojo vaiky $vietimo mokytojams, skraidymo instruktoriams yra
nustatyta 36 darbo valandy per savait¢ darbo laiko norma. Neformaliojo vaiky Svietimo mokytojai
dirba pagal i§ anksto suderintus darbo grafikus (uzsiémimo tvarkaras¢ius), kurie yra sudaromi
kiekvieny mety rugséjo ménesio pradzioje. Skraidymo instruktoriams dirba pagal i§ anksto
sudaromus darbo grafikus, kurie yra sudaromi kas 3 mén.

15.4. LINESA darbuotojai, kuriy darbo laikas dél pareigybés ypatumy ar darbo pobiidZio
nesutampa su patvirtintu LINESOS darbo laiku, taip pat darbuotojai, dirbantys ne visu darbo laiko
rezimu, dirba pagal tiesioginio vadovo sudarytus darbo grafikus;

15.5. Sventiniy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus;

15.6. Jeigu LINESA darbuotojui neformaliojo vaiky $vietimo mokytojo pareigos yra
papildomos ir uzsiémimy tvarkarastis sutampa su 15.1. punkte nustatytomis darbo valandomis, darbo
laikas atitinkamai pratgsiamas. Taciau tokiu atveju darbo dienos trukmé negali virSyti dvylika
valandy.

16. LINESA darbuotojai, palikdami LINESA darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priezastims,
turi teis¢ iSleisti darbuotojg 1§ darbo ne daugiau kaip keturioms darbo valandoms.

17. LINESA darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie
tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova, nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis ir
prognozuojama atvykimo laika. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasciy
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

18. LINESA kasmetinés atostogos suteikiamos pagal patvirtinta kasmetiniy atostogy
suteikimo eile, kuri nustatoma Saliy susitarimu arba pagal atskirus darbuotojy prasymus.

19. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis, bet viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

20. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny kasmetinés atostogos. Jeigu
darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos ne
trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés atostogos. Atostogos skaiCiuojamos darbo dienomis.
Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

21. Pailgintos 40 darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos LINESA neformaliojo vaiky
Svietimo mokytojams. skraidymo instruktoriams, taip pat kitiems darbuotojams, kuriy pareigybés
jtrauktos j Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta kai kuriy kategorijy darbuotojy, turinciy
teise¢ 1 pailgintas atostogas, sarasa.

22. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose elektronine forma per
personalo administravimo programa.

IV SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

23. LINESA darbuotojai turi §ias teises:

23.1. gauti i$ jstaigos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

23.2. kreiptis zodziu ir rastu ] jstaigos administracijg darbo sutarties klausimais;

23.3. teikti siilymus d¢l darbo salygy gerinimo, darbo organizavimo tobulinimo;

23.4. susipazinti su LINESA veikla reglamentuojandiais dokumentais, valdymo ir savivaldos
institucijy nutarimais bei susirinkimy protokolais;

23.5. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atliktg darba;



23.6. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

23.7. mokytis ir kelti profesing kvalifikacija mokymo kursuose, seminaruose ar kituose
renginiuose;

23.8. dalyvauti LINESA savivaldoje;

23.9. burtis | profesines sajungas, kultiirines grupes, visuomenines organizacijas, jud¢jimus,
kuriy veikla neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams, Zzmogaus doros ir moralés normoms;

23.10. naudotis darbe jstaigos turimomis darbo priemonémis ir jstaigoje sukaupta
informacija;

23.11. atsisakyti vykdyti neteisétus pavedimus, taip pat nurodymus, kurie virSija profesine
kompetencija ar pazeidzia profesinés etikos normas;

23.12. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

23.13. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar
pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

23.14. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta Zala padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy;

23.15. reikalauti 1S jstaigos vadovybeés pagalbos vykdant savo pareigas ir jgyvendinant teises;

23.16. naudotis kitomis teisés akty nustatytomis teisémis.

24. LINESA darbuotojy pareigos:

24.1. savo darbo funkcijas vykdyti atsakingai ir riipestingai. Darbuotojai turi jiems pavestas
darbo funkcijas vykdyti patys ir neperduoti jy vykdyti kitiems darbuotojams be LINESA sutikimo;

24.2. vykdyti pareigybiy apraSymuose nurodytas darbo funkcijas, laikytis Taisykliy, Darbo
saugos instrukcijy ir kity teisés akty nuostaty, reglamentuojanciy darbuotojy pareigas;

24.3. laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko bei darbo rezimo, laiku ateiti j darba;

24 .4. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy;

24.5. tikrintis sveikatg pagal patvirtintag darbuotojy sveikatos tikrinimo grafikg. Esant
atskiram darbdavio nurodymui, darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata ir ne pagal patvirtintg
darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika. Sveikata tikrinama nustatytu darbuotojo darbo laiku arba kitu
laiku, rastu suderintu su darbdaviu;

24.5. biti mandagiems, drausmingiems, kultiiringiems, laikytis bendry etikos reikalavimy;

24.6. puoseléti dalykiSkus, konstruktyvius santykius, pasitikéjimag bendradarbiais ir darbdaviu
nekelti ir vengti teisés ir moralés principais nepagristy konfliktiniy situacijy; bet kokius kilusius
klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su vadovu arba su vadovo jgaliotu
asmeniu;

24.7. laikytis materialiniy vertybiy ir dokumenty apskaitos ir saugojimo tvarkos, saugoti
patikéta materialinj turta, ji naudoti tik su darbu susijusiais tikslais;

24.8. nedelsiant (ne véliau kaip per 3 darbo dienas) informuoti Personalo poskyrj apie
ivykusius pasikeitimus: gyvenamosios vietos (adreso), telefono numerio, pavardés bei apie kitus
juridinius faktus, turincius jtakos darbuotojo darbui. Laiku nepateikus Sios informacijos, darbuotojas
prisiima atsakomybe uz jam dél to kilusias neigiamas pasekmes;

24.9. nutraukiant darbo sutartj, grazinti LINESA priklausant] turta;

24.10. laikytis tvarkos bei §varos ne tik savo darbo vietoje, bet ir visoje LINESA teritorijoje;

24.11. baigus darba palikti tvarkingg darbo vieta, patikrinti, ar i§jungti elektros prietaisai,
apsSvietimas, uzdaryti langai, iSeinant uzrakinti patalpas;

24.12. nepalikti spausdintuvuose ir/ar ant darbo staly kitiems darbuotojams lengvai
pasiekiamoje vietoje dokumenty projekty, kuriuose yra asmens duomenys;

24.13. bendraujant su interesantais, parodyti jiems démesj, biiti mandagiais, atidziais ir,
iSsiaiSkinus interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas spresti problemos, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;



24.14. darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus materialinius iSteklius naudoti
tik su darbu susijusiais tikslais;

24.15. tausoti materialines vertybes ir teisés akty nustatyta tvarka atlyginti padarytg
materialing zalg;

24.16. nedelsiant pranesti LINESA direktoriui, kitiems atsakingiems darbuotojams apie darbe
atsiradusius trukdzius, apie gresiancig ar jau jvykusig nelaime, avarijg, gaisro pavojy;

24.17. vykdyti administracijos ir kontroliuojanciy valstybiniy jstaigy pareigliny teisétus
reikalavimus;

24.18. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tiek
LINESA viduje, tick uz jos riby tvarkomais asmens duomenimis bei slaptazodziais ir kitais
duomenimis, leidZianCiais programinémis ir (ar) techninémis priemonémis naudotis bet kokios
formos asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija;

24.19. vykdyti kitas darbuotojo pareigas, kurias nustato jstatymai, kiti norminiai teisés aktai,
Sios Taisyklés, pareigybiy apraSymai, darbo sutartis ir kiti vidaus teisés aktai.

25. LINESA darbuotojams draudZiama:

25.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, toksines ar narkotines medziagas, biiti darbe
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo toksiniy ar narkotiniy medziagy;

25.2. riikyti LINESA patalpose ir jos teritorijoje (rikyti galima tik rikymui skirtose vietose);

25.3. be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam asmeniui;

25.4. darbo metu uzsirakinti darbo patalpoje, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta kitaip;

25.5. nepagarbiai elgtis su aptarnaujamais asmenimis;

25.6. laikyti maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje asmeny aptarnavimo vietose ir
vartoti maisto produktus ar gérimus asmeny aptarnavimo metu;

25.7. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius; laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens
garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje;

25.8. dirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;

25.9. j LINESA teritorija netis pasalinius daiktus, jranga ar jrankius, $aunamuosius ginklus,
dujy balionélius ar kitokius daiktus, kuriy poveikis gali pakenkti paties darbuotojo ar kity LINESA
darbuotojy sveikatai, traumuoti, sunkiai ar mirtinai suzaloti;

25.10. leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais
jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

25.11. palikti be priezitiros jjungtus elektros prietaisus, iSskyrus atvejus, kai tai leidZia
prietaiso naudojimo instrukcija;

25.12. palikti be priezitiros neuzrakintus darbo kabinetus ir kitas patalpas;

25.13. perduoti kabinety ir kity patalpy raktus pasaliniams asmenims, i$skyrus atvejus, kada
tai daryti nurodo LINESA direktorius, jo pavaduotojas ar tiesioginis vadovas.

25.14. uzkrauti prag¢jimus prie gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo skydy, Sildymo
prietaisy.

25.15. konkrecios darbuotojy pareigos nustatomos darbuotojy pareiginiuose apraSymuose.

V SKYRIUS
PAGRINDINES DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

26. Darbdavys turi teise:

26.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi $iy Taisykliy, darbo saugos norminiy akty, vykdyty
darbo sutartyje ir pareiginiuose nuostatuose numatytas pareigas;

26.2. darbuotojams, pazeidusiems Taisykliy, darbo saugos norminiy akty reikalavimus ar
darbo sutartyje ir pareiginiuose nuostatuose numatytas pareigas, reikalauti atlyginti padaryta zala;



26.3. taikyti skatinimo priemones, skirti priemokas bei materialines paSalpas Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatyme numatytais tvarka ir pagrindais.

27. Darbdavio pareigos:

27.1. organizuoti darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo kompetencija,
turéty darbo vieta, jrengimus, jrankius, instrumentus, zaliavas ir medziagas;

27.2. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo
santykius;

27.3. nuolat pagal galimybes gerinti darbo salygas;

27.4. uztikrinti, kad buty sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos;

27.5. sudaryti salygas darbuotojams mokytis ir kelti kvalifikacija;

27.6. darbuotojy praSymu, nemokamai iSduoti pazZymas apie darba;

27.7. organizuoti darbg laikantis teisés akty nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo;

27.8. vykdyti darbo sutarties jsipareigojimus;

27.9. atsizvelgti j LINESA darbuotojy poreikius, pra§ymus ir pageidavimus, kritines
pastabas;

27.10. sudaryti tarp darbuotojy darbing ir kiirybing aplinka; skatinti bei palaikyti iniciatyva,
aktyvuma; organizuoti kultlirinj gyvenima;

27.11. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jeigu jis darbe pasirodé apsvaiges nuo alkoholio,
narkotiky ar toksiniy medziagy.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

28. Darbuotojy sauga ir sveikata - tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei
darbe i§saugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose LINESA
veiklos etapuose, siekiant, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba kad ji biity
kiek jmanoma sumazinta.

29. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos istatymo
nuostatomis, LINESA darbuotojams sudaromos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos.

30. LINESA darbuotojy saugos ir sveikatos priemones jgyvendina LINESA direktoriaus
isakymu paskirtas atsakingas darbuotojas arba paslaugas teikianti iSorés jmoné. Atsakingas
darbuotojas arba jmoné organizuoja LINESA nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy tyrimy
atlikimg ir registruoja informacijg apie nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas.

31. I8kilus klausimams dél saugos ir sveikatos biiklés darbo vietoje ar darbo teritorijoje,
darbuotojas privalo kreiptis ] tiesioginj vadova ar paskirta asmenj ar jmong, atsakingg uz darbuotojy
saugg ir sveikata, o jei tokio néra, tai j LINESA direktoriy.

32. Darbuotojai privalo vykdyti LINESA darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
dokumenty, Taisykliy, tvarkaras¢iy, darbo grafiky reikalavimus, riipintis savo ir kity darbuotojy
sauga ir sveikata.

33. Darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg:

33.1. pries jsidarbindami dél sveikatos buklés ir tinkamumo eiti pareigas nustatymo;

33.2. periodiskai pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos patikrinimo grafikg del galimy
profesinés rizikos veiksniy poveikio ar darbdaviui pareikalavus ar pagal jiems taikomuose teisés
aktuose nustatytg tvarka.

34. Atsisakymas tikrintis sveikatg laikomas SiurkS¢iu darbo pareigy pazeidimu.

35. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo jvykio, susijusio su darbo pareigy atlikimu,
privalo nedelsdamas apie tai informuoti savo tiesioginj vadova arba kitg atsakingg darbuotoja, kurie
apie jvykusj nelaimingg atsitikimg privalo nedelsdami informuoti uz LINESA darby ir civiline sauga
atsakingus asmenis, jskaitant LINESA tokias paslaugas teikian&ius subjektus.



36. Darbuotojai privalo:

36.1. darbo priemones ir medziagas naudoti pagal paskirtj ir saugaus naudojimo
reikalavimus, savavaliSkai nekeisti darbo priemonés konstrukcijos, saugoti ir negadinti saugos
itaisy;

36.2. pastebéje pavojy, sustabdyti darbus ir pranesti tiesioginiam vadovui arba asmeniui,
paskirtam atsakingu uz darbuotojy saugg ir sveikatg jstaigoje;

36.3. pagal kompetencija ir galimybes imtis priemoniy paSalinti priezastis, galinCias sukelti
traumas, apsinuodijimus, avarijas ir kita; aptariamy priemoniy imtis draudziama, jeigu bet kokie
darbuotojy veiksmai gali sukelti rizikg jo ar aplinkiniy saugai, sveikatai ar gyvybei;

36.4. naudoti tik techniSkai tvarkingas, atitinkancias saugos reikalavimus darbo priemones,
esant neatitikimy privalo nenaudoti ir nedelsiant apie tai informuoti tiesioginj vadova;

36.5. tinkamai dévéti/naudoti jiems iSduotas asmenines apsaugos priemones pagal paskirtj-;

36.6. vykdyti kitas Lietuvos Respublikos Darbo kodekse, Darbuotojy saugos ir sveikatos
istatyme bei kituose teisés aktuose jtvirtintas pareigas.

VII SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

37. Uz darbo pareigy pazeidima LINESA direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

37.1. Ispéjamas apie padaryta pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

37.2. Atleidziamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima.

38. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dé¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

38.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

38.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

39. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

39.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

39.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

39.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

39.4. smurtas ar prickabiavimas, iskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar prickabiavima dél
lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prieS asmenis dél jy lyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg), diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

39.5. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtines Zalos;

39.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

39.7. konfidencialios informacijos atskleidimas;

39.8. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

40. Prie$ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga
laikotarpi Sio paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo
pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiSkinti ir darbdavys per vienag ménesi nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.



41. Sprendimg nutraukti darbo sutart] dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi buti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemong.

42. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau kaip per SeSis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

VIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA IR TERMINAI

43. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: pirmoje ménesio pusé¢je mokama iki
18 d., galutinis darbo uzmokestis iSmokamas iki kito ménesio 3 d. darbuotojo atlyginimg pervedant |
darbuotojo asmenin¢ saskaitg. Esant raStiSkam darbuotojo prasymui, darbo uzmokestis gali buti
mokamas vieng kartg per ménes;.

44. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia, praSyma pateikus ne véliau kaip pries 10 darbo dieny iki kasmetiniy atostogy pradzios.
Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijan¢ig dvidesSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas
per savait¢) ar dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaitg), ar
keturiy savai¢iy (jeigu darbo dieny per savait¢ skaiius yra mazesnis arba skirtingas) trukme,
darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéejimo tvarka ir terminais.

45. Darbuotojo atskiru prasSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai gali biiti mokami
jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

46. Darbuotoja atleidziant i§ darbo, visas jam priklausantis darbo uzmokestis ir kompensacija
uz nepanaudotas atostogas iSmokama paskuting darbo dieng, nebent Salys susitaria, kad su
darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per desimt darbo dieny.

47. LINESA darbuotojams jy asmeniniu elektroniniu pastu siunéiami atsiskaitymo lapeliai,
kuriuose jraSomos apskaiciuotos, iSmokétos ir iSskai¢iuotos sumos.

IX SKYRIUS
DARBO GINCAI

48. LINESA ir/arba darbuotojai individualius darbo gindus, kylandius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy
vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gin¢y komisijoje arba teisme.

49. LINESA ir/arba darbuotojai j darbo gindus nagrinéjancia institucija su praymu dél
kilusio individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteisé¢to nusalinimo, neteiséto
atleidimo i§ darbo, per vieng ménesj nuo tada, kai suzinojo ar tur¢jo suzinoti apie jo teisiy pazeidima.
Jei kreipiamasi | darbo giny komisija - prasSymas pateikiamas darbo gin¢y komisijai prie
Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieté.

50. Salis nesutinkanti su darbo gin¢y komisijos priimtu sprendimu, per viena ménesj nuo
darbo gincy komisijos sprendimo priémimo dienos turi teis¢ pareiksti ieskinj dél darbo ginco dél
teisés iSnagringjimo teisme.

X SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKA IR JOS IGYVENDINIMO TVARKA



51. Visiems darbuotojams suteikiamos vienodos galimybés darbo metu. Darbinimas ir
idarbinimo eiga yra nustatomi tik pagal asmens dalykines savybes ir kriterijus, susijusius su darbu
einant atitinkamas pareigas. Visais atvejais pagrindinis démesys yra skiriamas sugebé&jimui gerai
atlikti darba, iSskyrus jstatymy nustatytas iSimtis (dél amziaus, reikalavimo mokéti valstybine kalba,
nustatytas specialias priemones sveikatos apsaugos, darbo saugos, uzimtumo, darbo rinkos srityje,
siekiant sukurti ir taikyti integracija | darbo aplinkg garantuojancias ir skatinancias salygas bei
galimybes ir kt.), taip pat kai dél konkreCiy 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 arba kai ribojimy, specialiy reikalavimy arba tam tikry
salygy dél asmens socialinés padéties teisinj reguliavimg pateisina teisétas tikslas, o $io tikslo
sieckiama tinkamomis ir biitinomis priemonémis.

52. Visiems darbuotojams yra suteikiamos galimybés mokytis, ugdyti savo gebéjimus ir
siekti profesinés pazangos.

53. Darbuotojai neturi diskriminuoti, priekabiauti, tyCiotis ar gasdinti kity darbuotojy dél jy
lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos, o Sie neturi jy persekioti ar imtis kity
poveikio priemoniy pries tokius darbuotojus, kurie pateikia nepagrjstus jtarimus

54. LINESA siekia uztikrinti, kad su visais joje siekiandiais dirbti pretendentais bty
elgiamasi sgziningai ir kad jie i darbg bty priimami tik remiantis savo sugeb¢jimais ir kvalifikacija.

55. Priémimo } darba metu turi buti atrinkti tik patys tinkamiausi atitinkamoms pareigoms
darbuotojai atsizvelgiant | jy patirtj ir kvalifikacija.

56. Skelbimai apie laisvas darbo vietas yra rengiami taip, kad jie nebity suteikiantys
galimybe dalyvauti 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.

57. Visi klausimai, uzduodami kandidatams | laisvas darbo vietas, yra susij¢ su atrankos
kriterijais. Negalima uzduoti jokiy klausimy apie kandidato lytj, amziy, lyting orientacijg, socialing
padétj, nejgaluma, Seimyning padétj, ras¢ ar etning priklausomybe, religija, isitikinimus ar tikéjima,
daryti prielaidy apie kandidato vaidmenj namuose ir Seimoje, tiek, kiek tai tiesiogiai nesusij¢ su
Darbo kodekse numatyty garantijy taikymu darbuotojui.

58. Atleidimo 1§ darbo kriterijai susij¢ iSimtinai tik su darbuotojo kvalifikacija, darbo
pareigy vykdymu ir kitomis aplinkybémis ar imperatyviai nustatyta apsauga, kuri yra nustatyta
Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Priimant sprendimg dél darbuotojo atleidimo visiems
darbuotojams atleidimo kriterijai yra taikomi vienodai neatsizvelgiant i lyti, rase, tautybe, kalba,
kilme, socialing padétj, tik€jima, jsitikinimus ar paziiiras, amZiy, lyting orientacija, negalig, etning
priklausomybe, religija.

59. Nustatant darbo uzmokestj konkretiems darbuotojams LINESA yra vadovaujamasi
iSimtinai objektyviais kriterijais, susijusiais su darbuotojo kvalifikacija, darbuotojui tenkancios
atsakomybés laipsniu, atlickamy darby pobiidZiu, pasiektais rezultatais ir kitais objektyviais
kriterijais. Nustatant darbo uzmokestj draudziama atsizvelgti i darbuotojo lytj, rase, tautybe, kalba,
kilme, socialing padétj, tik€jima, jsitikinimus ar paziiiras, amZiy, lyting orientacija, negalig, etning
priklausomybe, religija, Seimyning padét;.

60. Visiems darbuotojams uz tg patj ar lygiavert] darba privalo biiti mokamas toks pats
atlyginimas neatsizvelgiant j darbuotojo lytj, amziy, lyting orientacija, socialing padétj, negalia, ras¢
ar etning priklausomybe, religija, jsitikinimus ar tik¢jimg. Toks pat darbas reiskia atlikimg darbo
veiklos, kuri pagal objektyvius kriterijus vienoda ar panasi | kitag darbo veiklg tiek, kad abu
darbuotojai gali biiti sukeisti vietomis be didesniy darbdavio sagnaudy. Lygiavertis darbas reiskia, kad
jis pagal objektyvius kriterijus yra ne mazesnés kvalifikacijos ir ne maziau reikSmingas darbdaviui
siekiant savo veiklos tiksly negu kitas palyginamasis darbas.



61. Metiniai darbuotojy darbo rezultaty vertinimai yra atliekami vadovaujantis ir taikant
vienodus kriterijus visiems darbuotojams neatsizvelgiant j darbuotojy lytj, rase, tautybe, kalba,
kilme, socialing padétj, tikéjima, jsitikinimus ar paziiiras, amZiy, lyting orientacija, negalig, etning
priklausomybe, religija ar kitas aplinkybes, kurios néra susijusios su darbuotojo profesija darbo
pareigy vykdymu, profesiniais pasiekimais ar asmeniniais darbo rezultatais.

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

63. Visi LINESA darbuotojai ir kandidatai j laisvas darbo vietas, kurie mano, kad jy lygios
galimybés yra paZeidziamos ar jie yra diskriminuojami, turi teise kreiptis j LINESA direktoriy ir
nurodyti asmenj, kuris galimai pazeidzia darbuotojo teises ar jj diskriminuoja. Informacija apie tokj
skundg yra laikoma konfidencialia ir negali biiti pavieSinta asmenims, kurie néra susij¢ su galimu
pazeidimu ar jo tyrimu. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys prie§ darbuotoja ar kandidata
uzimti laisvg darbo vieta, pateikusj skundg dél diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo,
yra draudziamas ir yra laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj gali biti taikoma atsakomybe,
numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

XI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

64. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarka nustato Lietuvos Respublikos
teisés aktai.

65. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting zalg, taip pat ir neturting zalg Darbo kodekso ir kity teisés
akty nustatyta tvarka.

66. Darbuotojas privalo atlyginti LINESA visa padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo 3
vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo,
—ne daugiau kaip jo 6 vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

67. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

67.1. zala padaryta tyCia;

67.2. zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

67.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

67.4. zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

67.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

68. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta zala
gali biti i$skaitoma i§ darbuotojui priklausandio darbo uzmokes¢io LINESA direktoriaus ar jo
jgalioto asmens raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti 1 ménesio darbuotojo
vidutinio darbo uZmokesé¢io dydZio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. LINESA
direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymas iSieskoti Sig zalg gali biiti priimtas ne véliau kaip per
tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

69. D¢l isskaitos, kuri virSija vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydj,
arba jeigu praleisti i$skaitos terminai, LINESA Zalos atlyginimo turi reikalauti darbo gin¢ams dél
teisés nagrinéti nustatyta tvarka.

70. LINESA darbuotojui padaryta Zala atlyginama darbo gindams dél teisés nagrinéti
nustatyta tvarka.



71. Darbuotojas atsako uz jam priskirta materialinj turta pagal inventorizacijos aprasa.
Darbuotojui priskirta mobili jranga gali biiti naudojama darbo tikslams jgyvendinti ne darbo
vietoje.

72. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, kitus
istaigos iSteklius.

73. Darbuotojas, iSeidamas i§ darbo, privalo —atsiskaityti uz priskirtas materialines
vertybes.

XII SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

74. Darbuotojai privalo saugoti LINESA konfidencialia informacija, nediskutuoti ir
neatskleisti jos treCiosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be leidimo tokiais
biidais, kurie priestarauja LINESA interesams.

75. Susipazinti su dokumentais, kuriuose yra darbuotojy asmens duomenys, teisé¢ suteikiama
vadovaujantis principu ,biitina Zinoti“, t. y. teis¢ su tokiais dokumentais suteikiama tik
darbuotojams, kuriems Sie dokumentai skirti ir kity institucijy darbuotojams, kuriems toks
supazinimas biitinas jgyvendinant jiems priskirtas funkcijas ir (ar) pagal suteiktus jgaliojimus.

76. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias LINESA laikyty reikalingomis ir
priimtinomis, kad buty iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

77. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, asmeniskai
atsako uz svarbios LINESA informacijos apsauga ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai nelikty
viesoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, kiti tretieji asmenys, LINESA sveéiai.

78. Ivykus incidentui, LINESA darbuotojai privalo vadovautis LINESA patvirtintais
dokumentais ir tvarka.

79. Asmens duomeny tvarkymo apimtys, tikslai ir saugojimo terminai apibrézti LINESA
asmens duomeny tvarkymo taisyklése ir privatumo politikose.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

80. Darbo tvarka LINESA reglamentuoja ir kitos direktoriaus jsakymu patvirtintos taisyklés,
tvarkos, LINESA struktiriniy padaliniy nuostatai, pareiginiai apra$ymai, kurie nustato ir kitas
darbuotojy bei darbdavio teises ir pareigas.

81. Taisyklés jsigalioja nuo 2024 m. sausio 31 d.

82. Taisykliy pakeitimus gali inicijuoti Darbo taryba, LINESA direktorius. Taisyklés
kei¢iamos LINESA direktoriaus jsakymu, prie§ tai jvykdZzius Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
numatytas informavimo ir konsultavimosi procediiras.

83. Darbuotojui, pazeidusiam Taisykles, taikoma atsakomyb¢ uz darbo pareigy pazeidimus,
nustatyta Siose Taisyklése ir Lietuvos Respublikos Darbo kodekse.




