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PATVIRTINTA
LAMA BPO prezidento
2020-11-25 jsakymu Nr. 20-19

LIETUVOS AUKSTUJU MOKYKLU ASOCIACIJOS BENDRAJAM PRIEMIMUI
ORGANIZUOTI DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos auks$tyjy mokykly asociacijos bendrajam priémimui organizuoti (toliau — LAMA
BPO arba Asociacija) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatymo, Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo, LAMA BPO jstaty (toliau — [statai) ir kity LR teisés akty,
reguliuojanciy darbo santykius, nuostaty darbo tvarkos klausimais jgyvendinima LAMA BPO.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems asmenims, dirbantiems LAMA BPO pagal darbo sutartj.

3. Siy Taisykliy tikslas — uztikrinti tinkama LAMA BPO darbo organizavimg ir vidaus tvarka,
drausme, nustatyti LAMA BPO darbuotojy teises ir pareigas, sukurti palankias sglygas konsultavimo,
bendrojo priémimo organizavimo ir vykdymo darbams.

4. LAMA BPO kaip darbdavio teises ir pareigas jgyvendina Asociacijos prezidentas. Jis turi
teis¢ pagal kompetencija dalj savo teisiy ir pareigy perduoti LAMA BPO administracijos direktoriui,
kuris atsako uz Siy teisiy ir pareigy igyvendinima.

I1 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMO, DARBO SALYGU KEITIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

5. Asmenys, priimami dirbti LAMA BPO, turi atitikti LAMA BPO jstatuose, kituose teisés
aktuose nustatytus ir konkrecios pareigybés apraSyme keliamus reikalavimus.

6. Priimamas j darbg asmuo pateikia $iuos dokumentus (elektronine forma) LAMA BPO
administracijos direktoriui arba projekta administruojan¢iam asmeniui, jeigu darbinama projektinéms
veikloms jgyvendinti:

6.1. praSyma Asociacijos prezidentui priimti j darba;

6.2. asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta;

6.3. deklaruojamos gyvenamosios vietos adresa, telefono numer;j, el. pasta;

6.4. banko pavadinimg ir sgskaitos numerj;

6.5. iSsilavinimg ir profesinj pasirengimg patvirtinan¢ius dokumentus;

6.6. sveikatos patikrinimo medicining pazyma, asmens medicining knygele ir kitus dokumentus,
susijusius su sveikatos biikle;

6.7. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimy kopijas;

6.8. kitus teisés aktais nustatytus dokumentus.

7. Priémimas j darbg iforminamas Asociacijos prezidento jsakymu d¢l skyrimo i pareigas, kuris
yra pagrindas darbo sutarc¢iai su darbuotoju sudaryti. Darbo sutartis yra pasiraSoma ne véliau kaip iki
Asociacijos prezidento jsakyme dél skyrimo i pareigas nurodytos darbo pradzios.

8. Pries darbo pradzig kiekvienas naujai priimtas j darbg asmuo turi buti pasirasytinai
supazindintas su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, Bendrojo priémimo informacinés
sistemos (toliau — BPIS) naudotojo pasizadéjimu saugoti asmens duomeny paslaptj ir dokumentais,
kuriais darbuotojas privalo vadovautis savo veikloje. Su darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos reikalavimais supazindina atsakingas uz darbo saugg darbuotojas. Darbuotojus su LAMA
BPO jsakymais, nutarimais ir kitais dokumentais pasiraSytinai supazindina administracijos



direktorius, pakvietgs tai padaryti darbuotojo nurodytu elektroniniu pastu. Jei kita darbo dieng
darbuotojas neatvyksta susipazinti su dokumentu ir nepranesa, kada tai gali padaryti, laikoma, kad
asmuo su dokumentu supazindintas.

9. Darbo tvarkos taisykles, pareigybiy apraSymus, BPIS naudotojo pasizadéjimag saugoti
asmens duomeny paslaptj ir kitus dokumentus tvirtina Asociacijos prezidentas.

10. Priimti j darbg darbuotojai pradeda dirbti Asociacijos prezidento jsakyme nurodyta dieng.
Su darbuotojais gali biti rastiskai sulygstama, kad, be pagrindiniy pareigy, tam tikrg laikg darbuotojas
eis darbo sutartimi nesulygtas papildomas pareigas arba dirbs papildomg darba, uz kurio vykdyma
jam bus apmokama vadovaujantis rastiskai aptartomis salygomis.

11. Keiciant darbo organizavima, taip pat esant kitiems biitinumo atvejams, darbdavys turi teis¢
pakeisti darbo sutarties salygas jstatymy nustatyta tvarka.

12. Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, administracijos direktoriui raStu pateikia
prasyma Asociacijos prezidentui Siose Taisyklése numatytais terminais. AtSaukti praSyma del darbo
sutarties nutraukimo darbuotojas turi teise ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo padavimo
dienos. Véliau praSyma dél darbo sutarties nutraukimo galima atSaukti tik Asociacijos prezidentui
sutikus. Jspéjimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darba, o darbdavys privalo
iforminti atleidimg. Atleidimas i§ darbo jforminamas Asociacijos prezidento jsakymu.

13. Atleidziamas darbuotojas ne véliau kaip atleidimo i§ darbo dieng privalo atsiskaityti su
LAMA BPO, grazinti jam perduotas darbo priemones ir LAMA BPO turta, perduoti dokumentus
administracijos direktoriui.

14. LAMA BPO privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo
diena, jeigu jstatymais ar darbdavio ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.
Darbuotojui pageidaujant LAMA BPO administracija privalo i§duoti pazyma apie darbg, nurodant
pareigas, darbo pradzios ir pabaigos datas, o darbuotojo praSymu — ir darbo uzmokescio dyd;.

11l SKYRIUS
DARBUOTOJU PAGRINDINES TEISES IR PAREIGOS

15. Darbuotojas turi teisg:

15.1. gauti darbo uzmokestj uz savo atliktg darba;

15.2. reikalauti sudaryti darbo salygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose ir darbo sutartyje;

15.3. tobulintis, jgyti naujy teoriniy ziniy bei praktiniy jgidziy;

15.4. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiau atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemones ar pats
neaprilpintas asmeninés apsaugos priemonémis;

15.5. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta padaryta turting ir neturtiné zala.

16. Darbuotojas privalo:

16.1. kurti ir palaikyti gerg psichologine atmosfera jstaigoje, puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo
aplinka;

16.2. pasirasytinai susipazinti su jam pateiktais LAMA BPO vidiniais dokumentais;

16.3. vykdyti pasirasyty dokumenty reikalavimus ir Asociacijos prezidento ar administracijos
direktoriaus Zodziu ar rastu pavestas uzduotis;

16.4. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy;

16.5. per konkrety Asociacijos prezidento ar administracijos direktoriaus nurodyta terming pats
atlikti pavestg darbg arba uzduotj, iSreikstg zodziu, rastu, elektroniniu pastu ir kitomis komunikavimo
priemonémis;

16.6. savo pareigas atlikti dorai ir sgzZiningai;

16.7. kelti kvalifikacija;

16.8. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio jgalioty asmeny nurodymus;

16.9. laikytis darbo ir poilsio laiko rezimo, darbo drausmes;

16.10. laikytis pareigybés aprasSymo, jo veiklg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy,
saugos darbe reikalavimy;



16.11. saugoti ir tausoti LAMA BPO materialy ir intelektualy turta;

16.12. saugoti komercing, profesine konfidencialig informacijg, kurig suzino eidamas pareigas.
Laikytis pasiraSytos konfidencialumo deklaracijos, vadovautis Asociacijos prezidento patvirtintais
BPIS duomeny saugos nuostatais, LAMA BPO asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir kitais
dokumentais;

16.13. neteikti tretiesiems asmenims LAMA BPO vidaus dokumenty ar jy kopijy, iSskyrus
istatymuose ir LAMA BPO susitarimuose (sutartyse) numatytus atvejus;

16.14. konsultuoti suinteresuotus asmenis mandagiai, kantriai, aiSkia ir gramatiskai taisyklinga
kalba, savo pareigybés kompetencijos ribose, dalykiskai ir lojaliai atstovaujant LAMA BPO;

16.15. elektroninius laiskus ir kitus paklausimus atsakyti aiSkia, gramatiskai taisyklinga kalba
ne véliau kaip per 5 d. d., rastus parengti ne véliau kaip nustatyta darbo teisés aktuose;

16.16. naudoti tik LAMA BPO patvirtintus dokumenty, rasty pavyzdzius;

16.17. dalintis dalykine informacija su kolegomis;

16.18. palaikyti Svarg ir tvarkg darbo vietoje ir bendrai naudojamose patalpose;

16.19. laikytis nustatytos LAMA BPO valdymo struktiiros ir neperzengti pareigybei nustatyty
igaliojimy:

16.19.1. gaves LAMA BPO klienty (stojanc¢iyjy, aukstyjy mokykly, profesinio mokymo jstaigy
ar kity suinteresuoty asmeny ar organizacijy atstovy) uzklausa, reikalaujancia platesnés informacijos
pateikimo nei nustatyta konsultanto, programuotojo ar kito darbuotojo pareigybés kompetencijos
ribose, darbuotojas privalo uzklausos duomenis suderinti su Asociacijos prezidentu ar administracijos
direktoriumi;

16.19.2. bendruoju el. pastu gautus LAMA BPO dokumentus persiysti administracijos
direktoriui arba jj pavaduojanciam asmeniui, kuris dokumentus paskirsto pagal paskirtj;

16.19.3. iskilus klausimams dél tiesioginio darbo uzduociy atlikimo, kreiptis 1 Asociacijos
prezidenta ar administracijos direktoriy .

16.20. informuoti administracijos direktoriy apie gyvenamosios vietos, telefono numerio,
elektroninio pasto, paso ar asmens tapatybés kortelés, valstybinio socialinio draudimo pazyméjimo
pakeitimus, santuokinio statuso, vaiko (-y) gimimo bei kitus juridinius faktus, turin¢ius jtakos
darbuotojo darbui, jo pareigoms ar statusui;

16.21. susirgus apie savo liga ne véliau kaip kitg darbo dieng pranesti administracijos direktoriui;

16.22. jstatymy ir sutar¢iy nustatytais atvejais ir tvarka atlyginti LAMA BPO padaryta zala;

16.23. vengti veiklos, nesuderinamos su LAMA BPO tikslais;

16.24. naudoti internetg ir elektroninj pastg tik darbo tikslais. [staiga turi teis¢ registruoti visa
veiklg jstaigos interneto tinkluose ir jg sekti. Visi jeinantys ir iSeinantys elektroniniai laiSkai ir kitokio
pobudzio informacija ar duomenys gali biti jstaigos skaitomi, kopijuojami ] jstaigos serverj,
registruojami ir tikrinami. Asociacija turi teis¢ atidaryti, persiysti ir iStrinti visus minétus
elektroninius laiskus bei kitokio pobiidZio informacijg ar duomenis. D¢l Sios priezasties Asociacija
néra atsakinga uZ jokiy darbuotojo privacios informacijos ir duomeny, esanciy kompiuteryje,
praradimg ar atskleidimg.

17. Kitas darbuotojo teises ir pareigas nustato jstatymai, kiti norminiai teisés aktai, Sios
Taisyklés, pareigybiy apraSymai, darbo sutartys ir kiti darbdavio priimti vidaus teisés aktai.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

18. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai.

19. Administracijos ir kity darbuotojy, reikalingy LAMA BPO veiklos uzdaviniams jgyvendinti,
darbo laiko trukmé nurodyta darbo sutartyje. Jiems nustatoma iki 5 dieny darbo savaite.

20. Visi darbuotojai dirba pagal jstaigoje nustatyta darbo grafika. Darbo grafikus tvirtina
Asociacijos prezidentas.

21. Darbuotojy, kurie dirba ne tik LAMA BPO, bet turi ir kity darbo sutarCiy ar susitarimy,
bendra darbo dienos trukmé negali biti ilgesné kaip 12 (dvylika) valandy.



22. LAMA BPO darbuotojy darbo laikas apskaitomas nustatytos formos darbo laiko apskaitos
Ziniara$Ciuose, kuriuos tvirtina Asociacijos prezidentas. Kiekvienas LAMA BPO darbuotojas yra
atsakingas uz asmens, pildancio darbo laiko apskaitos ziniarastj, informavima laiku apie savo darbo
laiko pasikeitimg.

23. Darbuotojai, iSskyrus Asociacijos prezidenta, darbo metu darbo tikslais palikdami darbo
vieta, turi apie tai informuoti administracijos direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei planuojama
trukme. Esant bitinybei, norédami iSeiti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti administracijos
direktoriaus sutikima.

24. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba negalintis visai atvykti j darba, apie tai privalo
informuoti administracijos direktoriy. Jei darbuotojai dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys,
tai turéty padaryti kiti asmenys.

V SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

25. LAMA BPO darbg organizuojant nuotoliniu biidu, Asociacijos prezidentas iSleidzia jsakyma
del tokio darbo organizavimo tvarkos, kur nurodoma, kaip organizuojamas nuotolinis darbas, kai
darbuotojas jam priskirtas funkcijas ar jy dalj visg darbo laikg ar jo dalj atlieka kitoje sulygtoje abiem
Salims Zinomoje vietoje naudojant aptartas informacines technologijas.

26. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu buidu, suteikiamos darbo priemongs, prieiga prie BPIS,
kity jstaigoje naudojamy informaciniy sistemy ir jstaigos el. pasto.

27. Uzduotys darbuotojui skiriamos elektronine forma arba zodziu telefonu.

28. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

28.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje buty interneto prieiga;

28.2. nuolat tikrinti savo darbo el. pasta;

28.3. atsakyti j elektroninius laiSkus per jprastg laikg ir atsiliepti j skambucius telefonu;

28.4. uzduotis atlikti laiku;

28.5. esant butinybei per Asociacijos prezidento nurodytg terming atvykti j jstaigg arba kita
nurodytg vietg atlikti jam priskirty funkcijy;

28.6. laikytis BPIS duomeny saugos nuostatuose, patvirtintuose Asociacijos prezidento 2019 m.
lapkri¢io 27 d. ir BPIS asmens duomeny tvarkymo taisyklése, patvirtintose Asociacijos prezidento
2020 m. balandZio 20 d. nustatyty saugos, duomeny saugos ir kity reikalavimy.

29. Asociacijos prezidentas, organizuodamas nuotolinj darba, turi teisg:

29.1. patvirtinti pareigybiy, kurias einantys darbuotojai negali dirbti nuotoliniu budu, sarasa;

29.2. nustatyti minimalig ir (ar) maksimalig nuotolinio darbo laiko dalj nuo viso darbo laiko;

29.3. nustatyti vienu metu jprastu biidu ir nuotolinj darba dirbanciy darbuotojy dalj (proporcijas);

29.4. nustatyti uzduociy pateikimo darbuotojams ir atsiskaitymo uz nuotolinio darbo rezultatus
buidus;

29.5. nustatyti terming, per kurj darbuotojas, esant biitinybei, privalo atvykti j jstaiga arba kita
nurodytg vietg atlikti jam priskirty funkcijy;

29.6. nustatyti dirbti nuotoliniu budu skirty darbo priemoniy ir asmeniniy apsaugos priemoniy
suteikimo tvarka;

30. Darbg atlickant nuotoliniu biidu, darbuotojui mokamas darbo sutartyje numatytas
uzmokestis.

31. Nuotolinis darbas atSaukiamas Asociacijos prezidento jsakymu.

32. Darbuotojui gali buiti panaikinta galimybé¢ dirbti nuotoliniu biidu, jeigu:

32.1. darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darba, pareigybé jtraukiama j Taisykliy 29.1 papunktyje
nurodytg sgrasa;

32.2. darbuotojo, dirbancio nuotolinj darbg, praSymu, pateiktu Asociacijos prezidentui rastu arba
elektroniniu pastu;

32.3. dél nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atliekamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

32.4. dél nuotolinio darbo neuztikrinamas jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas arba
Jstaigos administracijos funkcijy atlikimas.

33. Jeigu darbuotojui sudaromos salygos darbg arba jo dalj atlikti nuotoliniu biidu, tokia salyga
turi biiti jrasyta darbo sutartyje.



VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

34. Poilsio laikas — jstatymu, darbo sutartimi ar Kitais teisés aktais reglamentuotas laisvas nuo
darbo laikas.

35. Darbuotojams dirbantiems po 8 val. per dieng, po 4 val. darbo skiriama 45 min. trukmés
pertrauka pavalgyti ir pailseti. Pertrauka pailséti ir pavalgyti j darbo laikg neskaiciuojama.

36. Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, po kiekvienos valandos nepertraukiamo darbo turi
daryti iki 10 minuciy poilsio pertrauka, kuri jskaitoma j darbo laika.

37. Darbuotojy poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis. ISimtiniais atvejais pagal atskirus
susitarimus gali reikéti dirbti ir Sestadienj, sekmadienj, numatant kitas laisvas nuo darbo dienas.
Kasmetinés atostogos — tai darbo dienomis skai¢iuojamas laikotarpis, suteikiamas darbuotojui pailséti
ir darbingumui susigrazinti, paliekant darbo vieta ir mokant vidutinj darbo uzmokestj.

38. Kasmetinés atostogos suteikiamos atsizvelgiant j priémimo procesy intensyvumg ir
darbuotojo atostogy rastiska prasyma. Kasmetiniy atostogy suteikimas pagal grafika darbuotojui
prasant jforminamas Asociacijos prezidento jsakymu. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik
darbuotojo sutikimu.

39. Minimali kasmetiniy atostogy trukmeé — 20 darbo dieny. Darbuotojy, vieniems auginantiems
vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés atostogos, jeigu dirbama penkias dienas per savaite. Jeigu
darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy
savai¢iy trukmés atostogos.

40. Kasmetinés atostogos suteikiamos uz 12 ménesiy laikotarpj, skaic¢iuojant nuo pirmos darbo
dienos.

41. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos po 6 darbo LAMA BPO
meénesiy. Darbuotojui ir administracijos direktoriui susitarus, Asociacijos prezidento sprendimu
atostogos gali biiti suteiktos praéjus maziau negu 6 ménesiams.

42. Pinigine kompensacija kasmetiniy atostogy pakeisti negalima. Nutraukus darbo sutartj,
darbuotojui iSmokama kompensacija uZ nepanaudotas atostogas taip, kaip numato LR ir ES teisés
aktai.

43. Kasmetinés atostogos yra privalomos. Darbuotojy pageidavimu kasmetinés atostogos
suteikiamos dalimis. Viena dalis per metus turi biiti ne trumpesné kaip 10 darbo dieny, kitos dalys
gali biiti trumpesneés.

44. Darbuotojy praSymai deél kasmetiniy atostogy suteikimo gali biiti netenkinami esant bent
vienam i§ zemiau nurodyty atvejy:

44.1. jeigu patenkinus darbuotojo prasymg d¢l kasmetiniy atostogy suteikimo, jstaigoje nebiity
uztikrintas reikalingas darbuotojy skaicius atlikti darbo funkcijas;

44.2. jeigu i$ anksto yra suplanuota vykdyti projekta ar darbus ir atostogy prasantis darbuotojas
turéty dalyvauti tokiame projekte ar darbuose;

44 3. kitais atvejais, kai praSymas neatitinka nustatyty reikalavimy, jstaigoje nusistovéjusios
tvarkos arba atostogy suteikimas pakenkty jstaigos interesams.

45. Darbuotojas, tapgs laikinai nedarbingas kasmetiniy atostogy metu, turi pranesti
administracijos direktoriui, ar pageidauja pratesti kasmetines atostogas po nedarbingumo laikotarpio,
ar perkelti nepanaudotas atostogy dienas pridedant jas prie nepanaudoty kasmetiniy atostogy.

46. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba 2 vaikus iki 12 mety, suteikiama
viena papildoma poilsio diena per ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas 2 valandomis per
savait¢), o auginantiems 3 ar daugiau vaiky iki 12 mety — 2 dienos per ménesj (arba atitinkamai
sutrumpinamas darbo laikas 4 valandomis per savaite¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo
uzmokestj. Konkretus laisvo laiko suteikimo btidas nustatomas Saliy susitarimu.

47. Pagal LR teisés aktus, darbuotojams suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos uz
ilgalaiki nepertraukiamg darba toje darbovietéje — darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety
nepertraukiamg darbo stazg LAMA BPO, — 3 darbo dienos, uz kiekvieng paskesniy 5 mety darbo
stazg LAMA BPO — 1 darbo diena. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy
minimaliyjy atostogy ir gali biti $aliy susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus,
Sios atostogos suteikiamos kartu.



48. Nemokamos atostogos darbuotojo reikalavimu suteikiamos:

48.1. darbuotojams, auginantiems vaika iki 14 mety, — iki 10 darbo dieny;

48.2. darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 16 mety, — iki 30 darbo dieny;

48.3. moters néStumo ir gimdymo atostogy metu bei vaiko prieziiiros, kol jam sueis treji metai,
atostogy metu tévui jo pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui prizitréti, kol jam sueis treji
metai, metu); Siy atostogy bendra trukme negali virSyti 3 ménesiy;

48.4. nejgaliajam — iki 30 darbo dieny per metus;

48.5. darbuotojui, vienam slauganc¢iam nejgalyjj, kuriam nejgalumo ir darbingumo nustatymo
tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos sprendimu nustatytas nuolatinés slaugos
butinumas, — iki 30 kalendoriniy dieny per metus Saliy suderintu laiku;

48.6. darbuotojui, slauganc¢iam sergantj Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja gydymo
Jstaiga;

48.7. santuokai sudaryti — ne maziau kaip 3 darbo dienos;

48.8. mirusio Seimos nario laidotuvéms — ne maziau kaip 3 darbo dienos; Seimos nariais Siuo
atveju laikomi sutuoktiniai, tévai, globéjai, vaikai ir globotiniai, broliai ir seserys, seneliai;

48.9. kitais atvejais, esant svarbioms priezastims, nemokamos atostogos darbuotojui suteikiamos
Saliy susitarimu (ne ilgesniam kaip 1 mety laikotarpiui);

48.10. kartu su praSymu suteikti nemokamas atostogas darbuotojas privalo pateikti atitinkamus
dokumentus, patvirtinan¢ius nemokamy atostogy suteikimo pagrinda, i§skyrus atvejj, nurodytg 48.8
punkte.

VIl SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO ORGANIZAVIMAS

49. Darbuotojy darbo uZzmokescio sandara, mokéjimo Saltiniai ir kitos salygos turi biiti aprasyti
darbo sutartyje.

50. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas 2 kartus per ménesj, jeigu darbuotojas savo
praSyme nenurodo kitaip. Tarnybinio atlyginimo avansas mokamas iki kiekvieno ménesio 20 dienos.
Galutinis atsiskaitymas uz i18dirbtg ménesj — iki kito ménesio 10 dienos. Darbuotojo darbo uZmokestis
gali biiti iSmokamas vieng kartg per ménesj, jeigu yra darbuotojo raSytinis prasymas, tai turi biiti
numatyta darbo sutartyje.

51. Uz dvi pirmgsias kalendorines nedarbingumo dienas mokama 100 procenty darbuotojo
vidutinio darbo uZmokescio.

52. PaZyma apie darbuotojo darbo uzmokestj iSduodama gavus darbuotojo prasyma. Informacija
apie priskaitomg darbo uzmokest] darbuotojams pateikiama elektroniniu pastu.

53. Darbuotojams, vykstantiems j tarnybines komandiruotes ar staZzuotes Lietuvoje ar uzsienyje,
paliekamas darbo uZzmokestis, darbo vieta. Tarnybiniy komandiruo¢iy i$laidy apmokeéjimo tvarka
reglamentuoja Tarnybiniy komandiruo¢iy tvarkos aprasas.

54. Darbuotojams, kurie dirbdami mokosi aukstojoje mokykloje, mokymosi atostogy laikotarpiu
deél darbo uzmokescio mokéjimo sprendima priima Asociacijos prezidentas.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

55. Darbuotojai, neatsizvelgiant | jy darbo staza, kvalifikacija, darbo pobidj, turi biuti
instruktuojami darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos klausimais. Darbuotojas
negali pradéti dirbti, jeigu neinstruktuotas ir neapmokytas saugiai dirbti.

56. Kiekvienam darbuotojui privalo buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos visais su darbu susijusiais aspektais.

57. Darbuotojai privalo zZinoti ir vykdyti saugos darbe norminiy akty ir instrukcijy reikalavimus,
laikytis techniniy eksploatavimo taisykliy ir sanitarijos, higienos, gaisrinés saugos reikalavimy,
numatyty atitinkamose taisyklése ir instrukcijose, vykdyti kitus darbdavio ar jo jgalioto asmens ir
pareigiiny, kontroliuojanciy sauga darbe, teisétus nurodymus. Darbuotojai privalo saugoti savo



sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones,
atitinkancias darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

58. Vadovaudamiesi saugos darbe norminiais aktais, techniniais dokumentais, darbo viety
higieninio jvertinimo duomenimis, higienos normomis, eksploatuojamy jrenginiy techniniais pasais
ir jy naudojimo taisyklémis, saugos duomeny lapuose nurodytais reikalavimais ir kitais dokumentais,
jvertines darbo aplinkos rizikos veiksnius, esancius darbuotojo darbo aplinkoje ir galin¢ius pakenkti
darbuotojy saugai ir sveikatai, administracijos direktorius privalo parinkti ir apriipinti darbuotojus
asmeninémis apsauginémis priemonémis.

59. Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg pries jsidarbindami (savo 1éSomis), o dirbdami —
tikrintis periodiskai.

IX SKYRIUS
SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

60. Uz gera darbo pareigy vykdyma, kokybiska ir nepriekaistinga darba, taip pat uz kitus gerus
darbo rezultatus darbuotojas gali biiti skatinamas.

61. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy neatlikimas, nesavalaikis arba netinkamas jy
atlikimas dél darbuotojo kaltés.

62. Darbuotojams, pazeidusiems darbo drausme, gali biiti skiriamos §ios drausminés nuobaudos:

62.1. pranesimas dél neatvykimo j darba;

62.2. ispéjimas;

62.3. papeikimas;

62.4. atleidimas 1§ darbo (uz darbo drausmés pazeidimus, kai darbuotojui nors karta per
paskutiniuosius 12 ménesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos arba kai darbuotojas padaro
Siurks$ty darbo pareigy pazeidimg).

63. Siurkstus darbo drausmés pazeidimas yra darbo drausmés pazeidimas, kuriuo Siurks¢iai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty
nuostatos arba kitaip $iurk3¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar nustatytai tvarkai. Siurk¢iu darbo
pareigy pazeidimu laikoma:

63.1. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidZiantys Zmoniy teises;

63.2. konfidencialios informacijos atskleidimas;

63.3. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, darbo sutarciy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

63.4. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba
del kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

63.5. motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy,
pavaldiniy ar interesanty;

63.6. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

63.7. veiklos, turinios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz §ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudZiamojon
ar administracinén atsakomybeén;

63.8. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medZziagy;

63.9. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo diena;

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

63.11. darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darby organizavimo ir vykdymo
taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas;

63.12. nepagrijstas atsisakymas dirbti;,

63.13. LAMA BPO internetiniy iStekliy naudojimas paZeidziant nustatytus saugumo
reikalavimus;

63.14. kiti nusizengimai, kuriais Siurksciai pazeidziama darbo tvarka.



64. Pries skiriant jspéjima, papeikimg ar atleidima i§ darbo, darbuotojui suraSomas pranesimas
dél neatvykimo ] darbg su trijy darbuotojy, galinciy patvirtinti §; fakta, paraSais. Darbuotojas
pasiraSydamas susipazjsta su pranesimu.

65. Darbuotojo turi biiti pareikalauta raStu pasiaiskinti dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per
raSte nurodyta terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, drausmine
nuobauda galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

66. Drausmin¢ nuobauda skiriama LAMA BPO administracijos direktoriaus jsakymu ir
darbuotojui praneSama pasirasytinai. J[sakyme dél drausminés nuobaudos skyrimo nurodoma: darbo
drausmés pazeidima padargs darbuotojas; darbo drausmés pazeidimas, jo esmé; taikoma drausminé
nuobauda.

67. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus darbo drausmés pazeidimui, bet ne véliau
kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, per kurj darbuotojas
darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iSkélus baudziamaja byla — ne véliau
kaip per 2 ménesius nuo baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendzio jsiteisé€jimo
dienos.

68. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausming nuobauda.

69. Jei per vienus metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéj¢s nuobaudy.

70. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausming nuobaudg galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

71. Drausming¢ nuobauda galima apskysti Asociacijos prezidento jsakymu sudarytai Darbo
gin¢y nagrinéjimo komisijai ir (ar) teismui teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

72. LAMA BPO patalpose ir teritorijoje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir Kitais asmenimis.

73. Darbuotojams darbo vietoje draudziama vartoti asmens garbe, oruma, zmogaus lytj, rase ar
religinius jsitikinimus Zeminancius Zodzius bei posakius, draudZiama laikyti ir skleisti Zeminancio
asmens garbe, oruma, lyt], ras¢ ir religinius jsitikinimus turinio informacija.

74. Darbuotojams ir kitiems asmenims LAMA BPO patalpose draudziama rtikyti.

75. LAMA BPO darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, pageidautina dalykinio stiliaus
apranga.

76. Darbuotojui savo darbo funkcijoms vykdyti duodami raktai nuo LAMA BPO patalpy ir
darbo kabineto. Perduoti raktus tretiesiems asmenims draudziama. Darbuotojas, prarades rakta,
privalo nedelsdamas apie tai informuoti administracijos direktoriy.

77. Po darbo iSeidamas i§ patalpy ar kabineto darbuotojas privalo iSjungti apSvietimg ir
kompiuterj. Paskutinis iSeinantis 1§ kabineto privalo uzdaryti langus, uZrakinti duris ir jjungti
signalizacija, jeigu ji jrengta.

78. Darbuotojai privalo tinkamai, laikydamiesi nustatyty taisykliy ir reikalavimy, naudoti
LAMA BPO kompiuteriy tinklo iteklius, kompiutering ir programing jranga:

78.1. darbuotojas privalo kompiuteriy tinklo isteklius ir jam skirtg kompiutering bei programing
irangg naudoti tik darbinei veiklai;

78.2. kompiuteriy programos turi biiti naudojamos licencijoje nurodyta tvarka;

78.3. darbuotojo kompiuterin¢je darbo vietoje programos diegiamos LAMA BPO nustatyta
tvarka;

78.4. darbuotojas privalo jam priskirtame kompiuteryje naudoti tik LAMA BPO informaciniy
technologijy specialisty jdiegta programing jranga.

XI SKYRIUS



MATERIALINE ATSAKOMYBE

79. LAMA BPO materialin¢ atsakomybé¢ atsiranda tada, kai:

79.1. darbuotojas suzalojamas ar mirsta arba suserga profesine liga, jeigu jis nebuvo apdraustas
nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialiniu draudimu;

79.2. zala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turta;

79.3. kitokiu biidu pazeidziami darbuotojo ar kity asmeny turtiniai interesai;

79.4. darbuotojui padaroma neturtiné zala.

80. Darbuotojas LAMA BPO atlygina zalg dél:

80.1. materialaus ir / arba intelektualaus turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo;

80.2. medziagy pereikvojimo;

80.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias LAMA BPO turé¢jo sumokéti dél darbuotojo kaltés;

80.4. iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty;

80.5. netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo;

80.6. netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos;

80.7. to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelig intelektualinéms, materialinéms ar piniginéms
vertybéms grobti;

80.8. kitokiy pareigybés aprasymo ar instrukcijy pazeidimo.

81. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta zalg, bet ne daugiau kaip jo 3 vidutiniy ménesiniy
darbo uzmokesciy dydzio.

82. Visg zalg darbuotojas privalo atlyginti, jeigu:

82.1. zala padaryta tycia;

82.2. zala padaryta jo nusikalstama veika, kuri yra konstatuota baudziamojo proceso nustatyta
tvarka;

82.3. zala padaryta darbuotojo, su kuriuo sudaryta visiskos materialinés atsakomybés sutartis;

82.4. 7ala padaryta prarandant darbo priemones, perduotas darbuotojui naudotis darbe;

82.5. zala padaryta kitokiu biidu ar kitokiam turtui, kai uz ja visiSka materialin¢ atsakomybé
nustatyta specialiuose jstatymuose;

82.6. zala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbuotojo;

83. Darbuotojo padaryta zala gali biiti atlyginama jo gera valia Saliy susitarimu. Susitarime del
zalos atlyginimo Salys susitaria d¢l atlygintinos Zalos dydzio, Zalos atlyginimo biido, terminy.

84. Darbuotojo gera valia neatlyginta zala nevir$ijant jo vidutinio ménesinio darbo uzmokescio
gali buti iSskaitoma 1§ darbuotojui priklausancio darbo uZmokescio Asociacijos prezidento raSytiniu
nurodymu ne véliau kaip per vieng ménesj nuo zalos paaiskéjimo dienos. ISskaitos daromos laikantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nuostaty, reglamentuojanciy iSskaity i§ darbo
uzmokescio tvarka ir dydZius.

85. Kitais atvejais gincas dél zalos atlyginimo LAMA BPO nagrinéjamas LR teisés akty
nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
DARBO GINCAI

86. Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dél darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose, darbo sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy jgyvendinimo sprendziami derybomis. Gincai,
kuriy nepavyko sureguliuoti derybomis, nagrin¢jami LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

87. Su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai supazindinamas kiekvienas LAMA BPO darbuotojas,
jos skelbiamos tinklalapyje lamabpo.It.
88. Sios Taisyklés gali biiti kei¢iamos ar papildomos Asociacijos prezidento jsakymu.
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