PATVIRTINTA
Pasvalio sporto mokyklos direktoriaus
2021 m. gruodzio 22 d. jsakymu Nr. DV-95

PASVALIO SPORTO MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio sporto mokyklos darbo tvarkos taisykliy tikslas — uztikrinti gerg darbo kokybe,
didinti jo nasumg ir efektyvuma, numatyti darbuotojy skatinimo ypatumus, darbuotojy pagrindines
pareigas, darbo etikg ir darbuotojy elgesio reikalavimus bei kitus su darbo tvarka susijusius
klausimus.

2. Nuostatos, aptartos Siose Pasvalio sporto mokyklos darbo tvarkos taisyklése, gali bti
detaliau reglamentuojamos Jstaigos vadovo ir/ar jo jgalioty asmeny jsakymais bei kitais lokaliniais
teisés aktais. Darbo tvarkos taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy
nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos teisés aktai.

3. Pasvalio sporto mokyklos darbo tvarkos taisyklése pagrindinés sgvokos:

3.1. Jstaiga, darbdavys — Pasvalio sporto mokykla;

3.2. darbuotojas — asmuo, dirbantis Pasvalio sporto mokykloje pagal darbo sutartj.

4. Istaigos vienasmenis valdymo organas —direktorius.

5. Vadovaujantys darbuotojai: direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas tikiui, direktoriaus pavaduotojas sportui ir renginiams.

6. Istaigos vadovas turi teis¢ pakartotinai supaZindinti darbuotojus su Darbo tvarkos
taisyklémis, jei darbuotojai aplaidZziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

7. Darbovietéje laikomasi Lygiy galimybiy politikos (priedas Nr. 1) bei Darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos (priedas Nr. 2).

8. Neblaivumui nustatyti gali biiti naudojamas alkotesteris. Neblaivumg ar apsvaigima
nustatyti (testuoti) leidziama tik tokiomis priemonémis, kurioms nustatyta tvarka ir terminais yra
atlikta metrologiné patikra.

9. Darbuotojas, nesutinkantis su apzitiros ar patikrinimy (neblaivumo ar apsvaigimo)
rezultatais, ne véliau kaip per vieng valandg gali kreiptis | asmens sveikatos priezitiros Istaiga,
prasydamas jo 1éSomis atlikti medicining apZiiira.

. Il SKYRIUS
DARBUOTOJO PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

10. Darbo sutartis yra sudaroma Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity taikytiny teisés
akty nustatyta tvarka.

11. Sudarant darbo sutartj, darbdavys turi teis¢ pareikalauti i§ darbuotojo pateikti Siuos
dokumentus:

11.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

11.2. iSsilavinimg ar profesinj parengima patvirtinancius dokumentus;

11.3. sveikatos patikrinimo medicining pazymg, asmens medicining knygele ir kit
dokumentacija, susijusig su sveikatos biikle;

11.4. kitus teisés akty bei staigos nustatytus dokumentus.

12. Sudarant darbo sutartj, darbuotojas darbdaviui turi pateikti Siuos duomenis:

12.1. savo elektroninio pasto adresg ir telefono numerj;



12.2. kitus darbdavio nustatytus duomenis.

13. Priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas su bendradarbiais,
Istaigos patalpy iSdéstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos
instrukcijomis, pareigybés aprasymais, kitais darbovietéje galiojanciais aktais.

14. Darbo sutartis gali biiti kei¢iama, nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais.

15. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi gragzinti, jam iSduotg turta, inventoriy,
asmenines apsaugos priemones.

11 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

16. Istaigos administracijos darbo laikas: pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki
17.00 val., penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Mokyklos direktoriaus darbo laikas
pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo 9.00 val. iki 18.00 val., penktadieniais nuo 9.00 val. iki 17.45
val.

17. Istaigoje nustatyti darbo laiko rezimai:

17.1. nekintanti darbo dienos (pamainos) trukmé ir nekintantis darbo dieny per savaitg
skaicius;

17.2. suminé darbo laiko apskaita;

17.3. individualus darbo laiko rezimas.

18. Darbo (pamainy) grafiky nuostatos:

18.1. darbo (pamainy) grafikai sudaromi darbuotojams, dirbantiems pagal suming¢ darbo
laiko apskaita;

18.2. grafikai derinami Jstaigoje nustatyta tvarka — su darbo taryba;

18.3. grafikus tvirtina Jstaigos vadovas;

18.4. grafikai paskelbiami (prane$ami) darbuotojams, dirbantiems pagal suming¢ darbo laiko
apskaita - ne véliau kaip prie§ septynias dienas iki jy jsigaliojimo;

18.5. dirbant pagal individualy darbo laiko rezimg paprastai grafikai paskelbiami ne véliau
kaip pries penkias dienas, taciau Istaigos vadovo nustatytais iSimtinais atvejais, Saliy susitarimu
arba darbuotojo praSymu, grafikai gali biiti tikslinami ir paskelbiami ne véliau kaip prie§ viena
kalendoring¢ dieng iki Siy patikslinimy jsigaliojimo.

19. Darbuotojams, dirbantiems pagal nekintancig darbo dienos (pamainos) trukme ir
nekintantj darbo dieny per savaitg skaiciy, atskiri darbo grafikai nesudaromi, darbuotojai dirba I —
V, nuo 8.00 val. iki 17.00 val.

20. Piety pertraukos laikas - nuo 12.00 val. iki 12.45 val., jei Kitaip nenumatyta Jstaigos
darbo dienos (pamainy) grafikuose arba vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose.

21. Piety pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

22. Specialios pertraukos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos norminiais dokumentais,
nustatomos atskiru Jstaigos vadovo jsakymu, jame nurodant darbuotojy pareigas, pertrauky skaiciy
ir trukme; specialios poilsio pertraukos jskaitomos j darbo laika.

23. Skirti dirbti vir§valandinius darbus Jstaigos vadovas gali Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka. Dirbant vir§valandzius, negali buti pazeisti maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

24. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose, Jstaigos vadovo
nustatyta tvarka.

25. Darbuotojai, norintys susipazinti su darbo laiko apskaitos ziniara$¢iais, turi kreiptis |
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buhalterija.

26. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile arba Saliy
sutartu laiku Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

27. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali buiti kei¢iama bendru Jstaigos vadovo ir
darbuotojo susitarimu.

28. Darbuotojai privalo pateikti praSyma dé¢l atostogy ne véliau kaip prie§ penkias darbo
dienas iki planuojamy atostogy pradzios.

29. Darbuotojy praSymai dé¢l kasmetiniy atostogy suteikimo gali buti netenkinami ir esant
bent vienam i§ Zzemiau nurodyty atvejy:

29.1. jeigu patenkinus darbuotojo praSymag dél kasmetiniy atostogy suteikimo, [staigoje
nebiity uztikrintas reikalingas darbuotojy skaicius atlikti darbo funkcijas;

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

29.3. kitais atvejais, kai praSymas neatitinka nustatyty reikalavimy, [staigoje nusistovéjusios
tvarkos arba atostogy suteikimas pakenkty Jstaigos interesams.

30. Kasmetines atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus.

31. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

32. Tikslings, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos, pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatas.

. IV SKYRIUS _
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

33. Darbuotojas privalo:

33.1. laikytis darbo sutarties salygy ir kity susitarimy, sudaryty tarp Saliy;

33.2. dirbti dorai ir sgziningai;

33.3. laiku ir kokybiskai atlikti pavestus darbus;

33.4. buti lojalus Istaigos atzvilgiu;

33.5. tausoti [staigai priklausant] turta;

33.6. kurti ir palaikyti gera psichologing atmosferg Istaigoje, puoseléti pasitikéjimo ir
atvirumo aplinka;

33.7. susipazinti su jam pateiktais staigos Vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés aktais
(sutartimis, taisyklémis, instrukcijomis, nuostatais, jsakymais, nurodymais ir kt.) pasiraSytinai;

33.8. vykdyti [staigos vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty (sutaréiy, taisykliy,
instrukcijy, nuostaty, jsakymy, nurodymy ir kt.) reikalavimus bei [staigos vadovol/tiesioginio
vadovo zodZiu ir raStu pavestas uzduotis;

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

33.10. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darbg ir pradéti darba, laikytis nustatytos
darbo laiko trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti Istaigos vadovo ir/ar
tiesioginio vadovo nurodymus ir kt.);

33.11. negalintys atvykti j darbg laiku dél kokiy nors priezasCiy ar susirge, privalo
nedelsiant iki darbo pradzios apie tai informuoti tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti apie
neatvykima, vélavima, tai gali atlikti kiti;

33.12. ne véliau kaip pries septynias kalendorines dienas informuoti tiesioginj vadova apie
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planines operacijas, medicinines reabilitacijas, sanatorinius gydymus;

33.13. ne véliau kaip prie$ vieng ménes] informuoti apie planuojamas tévystés atostogas;

33.14. tikrintis sveikatg pagal Mokyklos patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika;

33.15. pagal tiesioginio vadovo nurodymg pasitikrinti sveikatg anksCiau nei nustatyta
sveikatos tikrinimo grafike;

33.16. informacijg, kurios reikalauja Jstaigos vadovas ar tiesioginis vadovas, pateikti ne
véliau, nei reikalauja nustatyti terminai;

33.17. valgyti, gerti tik poilsio kambariuose ar tam skirtose vietose;

33.18. tarnybiniu telefonu kalbéti tik darbo reikalais;

33.19. naudoti internetg ir elektroninj pasta tik darbo tikslais. Istaiga turi teis¢ registruoti
visg veiklg Istaigos interneto tinkluose ir ja sekti. Visi jeinantys ir iSeinantys elektroniniai laiskai ir
kitokio pobtidzio informacija ar duomenys gali biiti Sporto mokyklos skaitomi, kopijuojami j
Istaigos server], registruojami ir tikrinami. [staiga turi teis¢ atidaryti, persiysti bei iStrinti visus
minétus elektroninius laisSkus bei kitokio pobtidzio informacija ar duomenis. D¢l Sios prieZasties,
Istaiga néra atsakinga uz jokiy darbuotojo privacios informacijos bei duomeny, esanciy
kompiuteryje, praradimg ar atskleidima;

33.20. laikytis Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos apraso reikalavimy (priedas Nr. 3);

33.21. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su tiesioginiu
vadovu arba su Jstaigos vadovu;

33.22. atsiliepiant j telefono skambucius, pasakyti [staigos pavadinima, pasisveikinti;

33.23. naudoti tik Istaigos patvirtintus dokumenty pavyzdzius;

33.24. dalyvauti Jstaigos organizuojamuose mokymuose, seminaruose, renginiuose;

33.25. dalyvavus mokymo seminaruose, pateikti tiesioginiam vadovui dalyvavimg juose
liudijant] dokumenta;

33.26. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidZiancias dirbti arba apsunkinancias
normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir
kt.), pranesti apie tai [staigos vadovui ar tiesioginiam vadovui;

33.27. pateikti Istaigos vadovui ir tiesioginiam vadovui informacija apie tai, kaip
lankytojai vertina Istaigos teikiamas paslaugas, atliekamus darbus;

33.28. dalintis dalykine informacija su kolegomis;

33.29. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis;

33.30. bendraujant su lankytojais ir bendradarbiais laikytis etikos principy, bati
mandagiems;

33.31. elgtis pagarbiai vieni su kitais, vengti asmeninio jzeidin€jimo, orumo zZeminimo,
kito darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo;

33.32. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

33.33. pasikeitus pateiktiems duomenims (pavardei, adresui, elektroniniam pastui, telefono
numeriui) informuoti tiesioginj vadova, administracija;

33.34. biiti tvarkingos iSvaizdos, laikytis asmens higienos reikalavimy;

33.35. laikytis Keliy eismo taisykliy;

33.36. saugoti Istaigos tkines — komercines paslaptis, turta;

33.37. jvykus jvykiui darbe, nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti tiesiogin} vadova, administracija;

33.38. apie pastebéta neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotojg, pranesti tiesioginiam vadovui ar
Istaigos administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei i§vengti;
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33.39. palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje;

33.40. grjzus i$ komandiruotes, pateikti buhalterijai avansing ataskaita, kur prie kiekvieno
pateikto punkto turi biiti i§laidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos
reikalavimus. Teisétos ir pagristos islaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

34. Istaigoje laikoma, kad darbuotojas, savo parasu dokumente ar prie dokumento
pridedamuose lapuose arba supazindinimo lapuose ar kitur patvirtings savo susipazinimg su
dokumentu, taip pat patvirtina (iSskyrus atvejus, kai Sis darbuotojas rastu nurodo kitaip), kad $j
dokumentg perskaité, jj suprato, zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

35. [staigoje dirbantiesiems draudZiama:

35.1. be Istaigos vadovo / tiesioginio vadovo zinios pavesti atlikti darbg ar patikéti darbo
priemones kitam asmeniui;

35.2. naikinti dokumentus, negavus Jstaigos vadovo/tiesioginio vadovo sutikimo;

35.3. teikti klaidingg informacijg lankytojui, Istaigos administracijai;

35.4. naudoti darbo priemones, internetg ir elektroninj pasta asmeniniais tikslais;

35.5. naudotis nelegalia programine jranga;

35.6. pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, darbo
metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas;

35.7. kritikuoti lankytoja, jo darbuotojus ar jy veiklg;

35.8. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir vadovais;

35.9. i§ [staigos patalpy iSsineSti [staigai priklausancius daiktus, dokumentus, kitas
materialines vertybes be Istaigos vadovo/tiesioginio vadovo leidimo;

35.10. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su Istaigos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;

35.11. teikti paslaugas, atlikti darbus lankytojams, siekiant asmeninés naudos;

35.12. kritikuoti, aptarinéti vadovy sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

35.13. tarnybiniu telefonu, automobiliu, kompiuteriu naudotis asmeniniais tikslais,
18skyrus jei darbdavys ir darbuotojas rastiskai susitar¢ kitaip;

35.14. siekti ar turéti asmeninés naudos i$ Istaigos sudaromy sutaréiy bei informacijos,
kurig darbuotojas suzinojo rySium su darbu [staigoje.

35.15. be iSankstinio raSytinio Jstaigos vadovo sutikimo skelbti iSvadas, faktus ar
medziagas, kreiptis per radijg ar televizija, dalyvauti radijo ar televizijos laidose ar filmavimuose,
bendrauti su ziniasklaidos atstovais, valstybiniy kontrolés institucijy pareigtinais ar treciosiomis
Salimis apie [staigos veikla, reikalus ar jy darbuotojus, lankytojus, tiekéjus. Siame punkte
»ziniasklaidos* sgvoka apima televizija, radija, interneto svetaines, laikra$¢ius ir kitas Zurnalistines
publikacijas.

36. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling paskirt] ir
taupiai.

37. Darbuotojai privalo kelti savo profesing kvalifikacijg Istaigos vadovo nurodytu laiku.

38. Darbuotojai turi teise:

38.1. turéti biitinas darbo salygas ir tinkamai jrengta darbo vieta;

38.2. nepriimti i§ atskiry vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty;

38.3. gauti reikiamg informacijg ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkcijy
vykdymui;

38.4. ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus;

38.5. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
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veiksnius;

38.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas;

38.7. reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;

38.8. kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

39. [staigoje vykdomos priemonés padéti darbuotojui jvykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus, iSskyrus atvejus:

39.1. kai to negalima pasiekti dél darbo funkcijy ar staigos veiklos ypatumy;

39.2. kai to negalima pasiekti dél per dideliy Jstaigos sgnaudy;

39.3. jei darbuotojo Seiminiai jsipareigojimai susij¢ su finansine parama;

39.4. dél kity svarbiy priezasciy.

40. Dél Seiminiy jsipareigojimy jvykdymo, darbuotojas rastu turi kreiptis j Istaigos vadova.
I darbuotojo prasyma turi biti atsakyta per penkias administracijos darbo dienas nuo praSymo
pateikimo dienos.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

41. Darbuotojas turi teis¢ Jstaig0s administracijoje papildomai susipazinti su [staigos
vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.), susijusiais su
darbuotojo atliekamomis funkcijomis.

42. Bet kurie praneSimai, sutikimai ir kita informacija, kuriuos darbdavys pateikia
darbuotojui jo nurodytu elektroniniu pastu, telefonu arba iSsiuncia i jo gyvenamaja vieta, yra
laikomi tinkamai jteiktais darbuotojui. Bet kokiu buidu siun¢iamas praneSimas, sutikimai ir kita
informacija bus laikomi gautais ta dieng, kurig jie buvo pristatyti darbuotojui (jei pateikta
asmeniskai), arba jteikimo dieng (jei iSsiysta pastu), arba iSsiuntimo dieng (jei iSsiysta el. pastu).

43. Darbuotojui pateikiami Istaigos vidiniai dokumentai, Susij¢ su darbo sutarties
sudarymu ir nutraukimu, turi biiti pasiraSyti.

44. Kilus jtarimui dél darbuotojo atsiystos ar pateiktos informacijos patikimumo, Istaigos
vadovas gali pareikalauti darbuotojo pakartotinai pateikti informacija, jo nustatyta forma.

45. Ne reciau kaip karta per ménesj, raStu, darbuotojui pateikiama informacija apie jam
apskaiciuotas, iSmoketas ir iSskai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodant
virSvalandiniy darby trukme.

VI SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

46. Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant bitina pranesti [staigos vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis ] asmens sveikatos prieziliros Istaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicinos
pagalbos tarnybg ir iki tyrimo pradzios i$saugoti jvykio darbe vietg ir jrenginiy bikle tokius, kokie
jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

47. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba 1§ darbo, reikia nedelsiant pac¢iam
arba per kitus asmenis pranesti [staigos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo
aplinkybes.

48. Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

49. Incidentai tiriami Istaigos vadovo patvirtinta tvarka.

50. Incidentas turi buti istirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus incidenta, nurodomos
jo aplinkybeés ir priezastys, priemonés panaSiems incidentams iSvengti.

51. Incidenty tyrimo medziaga saugoma 5 metus.
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52. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu. Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisra ir organizuoti jy evakavima; turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Istaigos vadovg ar jo
igaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal Istaigoje
sudaryta evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis.

53. Ivykus avarijai, i$eiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Jstaigos vadovg ar jo
jgaliotg asmenj.

54. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uZztikrinti Zzmoniy, esanciy Istaigoje,
saugumg. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Jstaigos turtg bei pinigus.

VIl SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

55. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Darbo pareigy pazeidimais laikoma:

55.1. vélavimas, neatéjimas j darba, be pateisinamos priezasties;

55.2. darbo vietos palikimas be tiesioginio vadovo leidimo;

55.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

55.4. samoningas Jstaigos turto gadinimas;

55.5. Jstaigos turto, lankytojo ar svecio turto vagysté;

55.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros taisykliy
nesilaikymas;

55.7. nerlipestingas savo pareigy atlikimas;

55.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

55.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

55.10. instrukcijy, standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

55.11. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

55.12. nertpestingumas ar ty€iné veikla, dél ko gali biiti sugadintas [staigos turtas;

55.13. informacijos teikimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) ar kitiems
tretiesiems asmenims be vadovo sutikimo;

55.14. necenziriniy zodziy vartojimas [staigos lankytojy, sveciy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy iZeidinéjimas, Zeminimas;

55.15. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

55.16. iy taisykliy nesilaikymas;

55.17. kiti nusizengimai, kuriais pazeidziama darbo tvarka.

56. Lietuvos Respublikos darbo kodekse yra jtvirtinti Siurkstts darbo pareigy pazeidimai.

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA. DARBUOTOJO GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

57.Elgesys darbe ir tai, kaip atlickamas darbas, formuoja kity Zmoniy nuomong¢ apie
Istaigg. Nesvarbu, kaip tvarkomi darbo reikalai — telefonu, kitoje vietoje ar komandiruotéje —
tinkamas elgesys, darbStumas ir sumanumas palengvina uzduotj ir atveria kelig ] s€kme darbe.

58. Jstaigos darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja Jstaiga, pagerina Istaigos jvaizdj.

59. Istaigos etiketas reikalauja:



59.1. su visais lankytojais elgtis vienodai, vengti bet kokios diskriminacijos;

59.2. biiti mandagiam, paslaugiam,;

59.3. nesiginéyti su lankytojais;

59.4. buti punktualiam, neversti kity laukti;

59.5. darbo metu nertukyti draudziamose rukyti vietose;

59.6. nekalbéti garsiai ir gerbti bendradarbiy teis¢ susikaupti darbui;

59.7. susitikimo, su lankytoju, metu neatsiliepti j telefono skambucius, nebent laukiama
labai svarbaus skambucio. Jeigu butinai reikia kalbétis telefonu, atsiprasyti lankytojo;

59.8. laikytis bendry $varos, higienos ir tvarkos reikalavimy;

59.9. gerbti kity privatuma.

60. Pokalbio metu pasnekovas vertina darbuotojo gebéjima reiksti mintis, tiria, ar iSklauso
ja, ar pagarbiai elgiasi su kitais. Linksmas, aiSkus ir $iltas balsas labiausiai tinka bendravimui
telefonu, todél svarbu jsiklausyti j kalbanc¢iojo balsg. Balsas neturi biiti Zemas ar per aukstas.
Nekalbéti per greitai, ir ne murméti. Nesakyti ,,nu* ar ,,aha®, ,,laba“ ar ,,sveiks* ir pan.

61. Atsiliepdami darbuotojai turi pasakyti savo varda, Istaigos pavadinimg. Visi
darbuotojai privalo kalbéti neskubédami ir aiSkiai, draugiSkai ir geranoriSkai. Darbuotojui nevalia
atsiliepti paprastu ,,alio*.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

62. Pasvalio sporto mokyklos darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos
visiems Jstaigos darbuotojams.

63. [staigos vadovo jsakymu paskirtas atsakingas asmuo supaZindina visus dirbanc¢iuosius
ir naujai priimamus darbuotojus su Pasvalio sporto mokyklos darbo tvarkos taisyklémis
pasirasSytinai, supazindinimg registruojant Darbuotojy, supazindinty su Darbo tvarkos taisyklémis,
registracijos zurnale.

64. Istaigos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Siy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareigybés apraSymy
laikymasi.




Darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

PASVALIO SPORTO MOKYKLOS LYGIU GALIMYBIU POLITIKA
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio sporto mokyklos lygiy galimybiy politikos tikslas reglamentuoti lygiy
galimybiy politika Istaigoje, uZztikrinti, kad biity visapusiskai jgyvendintos Lietuvos Respublikos
Konstitucijos, Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy jstatymo ir kity teisés akty nuostatos,
jtvirtinancios asmeny lygiateisiSkumo, lygiy galimybiy ir nediskriminavimo principy jgyvendinima,
ugdant jstaigoje tolerancijg, draudziant varzyti asmeny teises ir teikti jiems privilegijas.

2. Pasvalio sporto mokyklos lygiy galimybiy politikos pagrindinés sagvokos:

2.1. Diskriminacija — tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, prickabiavimas, nurodymas
diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo,
jsitikinimy ar paziliry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos
pagrindu;

2.2. Etosas — tike¢jimo, vertybiy, moraliniy nuostaty ir tradicijy visuma, lemianti asmens
arba asmeny grupés elgesj ar elgesio normas;

2.3. Tiesioginé diskriminacija — tai elgesys su asmeniu, kai lyties, rasés, tautybes,
pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paZzidiry, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos pagrindu jam taikomos maziau palankios
salygos, negu panasSiomis aplinkybémis yra, buvo ar biity taikomos kitam asmeniui;

2.4. Netiesioginé diskriminacija — veikimas ar neveikimas, teisés norma ar vertinimo
kriterijus, akivaizdZiai neutrali salyga ar praktika, kurie formaliai yra vienodi, bet juos jgyvendinant
ar pritaikant atsiranda ar gali atsirasti faktinis naudojimosi teisémis apribojimas arba privilegijy,
pirmenybés ar pranasumo teikimas lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybeés, religijos pagrindu, nebent §j veikima ar neveikimg, teisés normg ar vertinimo
kriterijy, salyga ar praktika pateisina teisétas tikslas, o Sio tikslo siekiama tinkamomis ir butinomis
priemonémis;

2.5. Lygios galimybés — tarptautiniuose Zmogaus ir pilieCiy teisiy dokumentuose ir
Lietuvos Respublikos jstatymuose jtvirtinty Zzmogaus teisiy jgyvendinimas nepaisant lyties, rases,
tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos;

2.6. Priekabiavimas — nepageidaujamas elgesys, kai lyties, rasés, tautybés, pilietybés,
kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, isitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytinés orientacijos,
negalios, etninés priklausomybeés, religijos pagrindu siekiama jZeisti arba jZeidZiamas asmens
orumas ir siekiama sukurti arba sukuriama bauginanti, priesiska, Zeminanti ar jzeidZianti aplinka;

2.7. Seksualinis priekabiavimas — nepageidaujamas uzgaulus, Zodziu, rastu ar fiziniu
veiksmu iSreikStas seksualinio pobiidzio elgesys su asmeniu, kai tokj elgesj lemia tikslas ar jo
poveikis pakenkti asmens orumui, ypa¢ sukuriant bauginancia, priesiska, Zeminancig ar jzeidZiancig
aplinka;

2.8. kitos dokumente vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy
istatymo, Lietuvos Respublikos motery ir vyry lygiy galimybiy jstatymo vartojamas sgvokas.



Il SKYRIUS
ISTAIGOS PAREIGOS JGYVENDINANT LYGIAS GALIMYBES DARBE

3.  Istaiga siekia, kad jos darbuotojy kolektyve bty atstovaujamos visos visuomenes
grupés ir kiekvienas darbuotojas jaustysi gerbiamas bei galéty visiskai panaudoti savo gebéjimus.

4. Naujy darbuotojy atranka yra paremta laisvomis darbo vietomis, tinkamumu ir gebéjimu
atlikti darba bei informacija, gauta i§ kandidaty yra siejama tik su kvalifikacija, susijusia su darbo
vietos keliamais reikalavimais.

5. Istaiga jsipareigoja sukurti tokig aplinka, kurioje biity pripazjstami ir vertinami visy jos
darbuotojy individualiis skirtumai ir jy indélis. Kiekvienas darbuotojas turi teise dirbti tokioje
aplinkoje, kurioje biity skatinama pagarba kiekvieno asmens orumui.

6. Istaiga, jgyvendindama asmeny lygiateisiSkumo, lygiy galimybiy ir nediskriminavimo
principus privalo:

6.1. teikti darbo skelbimus, kurie nebiity suteikiantys galimybe dalyvauti tik tam tikros
lyties, amziaus, lytinés orientacijos, socialinés padéties, negalios, rasés ar etninés priklausomybés,
pilietybés, religijos, jsitikinimy ar tikéjimo kandidatams;

6.2. wuztikrinti, kad visuose lokaliniuose teisés aktuose buty jtvirtintos lygios teisés ir
galimybés nepaisant lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo,
jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos ar
kitais teisés aktuose numatytais pagrindais;

6.3. priimant j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas. Visi klausimai,
uzduodami kandidatams ] laisvas darbo vietas, yra susij¢ su atrankos kriterijais. Pokalbyje
dalyvaujantys personalo darbuotojai negali uzduoti jokiy klausimy apie kandidato lytj, amziy, lyting
orientacija, socialing padeét], jgaluma, ras¢ ar etning priklausomybe, pilietybe, religija, jsitikinimus
ar tikéjima, daryti prielaidy apie kandidato vaidmenj namuose ir Seimoje, tiek, kiek tai tiesiogiai
nesusij¢ su Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyty garantijy taikymu darbuotojui;

6.4. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, mokytis, ugdyti savo gebéjimus taip pat
teikti vienodas lengvatas;

6.5. naudoti vienodus darbo vertinimo ir atleidimo i§ darbo kriterijus;

6.6. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienoda darbo uzmokestj;

6.7. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesisSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

6.8. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems bty sudarytos salygos gauti darba, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebus
neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos;

6.9. uztikrinti teisés akty taikymg asmenims, kuriems teisinés normos diferencijuotai
taikomos, siekiant pozityviy, visuomenei reikSmingy tiksly.

7. Nustatant darbo uzmokestj konkretiems darbuotojams [staigoje yra vadovaujamasi
iSimtinai objektyviais kriterijais, susijusiais su darbuotojo kvalifikacija, darbuotojui tenkancios
atsakomybés laipsniu, atlickamy darby pobudziu, pasiektais rezultatais ir kitais objektyviais
Kriterijais.
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8. Kiiterijai, kuriais yra vadovaujamasi atrenkant kandidatus paauks$tinimui, yra susije
iSimtinai tik su asmens gebé¢jimais ir atliekamo darbo kokybe bei asmeniniais pasiekimais
profesinéje srityje.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IGYVENDINANT LYGIAS GALIMYBES DARBE

9. Darbuotojai, igyvendindami asmeny lygiateisiskumo, lygiy galimybiy ir
nediskriminavimo principus privalo:

9.1. nediskriminuoti, nepriekabiauti, nesityCioti ar gasdinti kity darbuotojy dél jy lyties,
rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, pilietybés, religijos, o Sie neturi jy persekioti ar imtis
kity poveikio priemoniy pries tokius darbuotojus, kurie pateikia nepagristus jtarimus;

9.2. nepazeisti zmogaus teisiy ir orumo, nediskriminuoti zmogaus dél jo lyties, rases,
tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziliry, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos ar kity teisés aktuose numatyty
pagrindy;

9.3. nevarzyti vieni kity teisiy, neteikti privilegijy dél lyties, kilmés, kalbos, socialinés
padéties, religijos, amziaus, jsitikinimy ar pazitry;

9.4. kurti darbinga, pasitikejimo vienas kitu grista atmosferg [staigoje;

9.5. su visais darbuotojais elgtis pagarbiai ir teisingai;

9.6. vienodai vertinti visus lankytojus;

9.7. objektyviai vertinti pavaldiniy dalykines savybes ir pasiekimus veikloje;

9.8. informuoti Istaigos vadova apie diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo atvejus darbuotojams, lankytojams.

10. Nepriimtinu darbuotojo elgesiu Jstaigoje yra laikoma:

10.1. lytinis priekabiavimas;

10.2. priekabiavimas;

10.3. uzgauli kalba;

10.4. rasinés, etninés, lytinés ar religinés uZuominos;

10.5. asmens Zeminimas ar jzeidingjimas;

10.6. nesantaikos kurstymas;

10.7. bauginantis arba grasinantis elgesys;

10.8. priesiskumas kitiems dél asmeniniy savybiy;

10.9. kitas elgesys, kuris diskriminuoja asmenis.

IV SKYRIUS
PASVALIO SPORTO MOKYKLOS LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS PAZEIDIMAS

11. Darbuotojas, manantis, kad buvo pazeistos jo lygios galimybeés, turi teis¢ kreiptis i
darbdavij ir/ar i lygiy galimybiy kontrolieriaus tarnyba.

12. Darbdavys, gaves darbuotojo skunda privalo ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas
sudaryti ne maziau kaip 3 (trijy) asmeny komisijg skundui nagrinéti.

13. Sudaryta komisija privalo ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas iSnagrinéti
skundg ir rastu pateikti iSvadas darbdaviui.

14. Darbuotojas, patyres diskriminacijg turi teis¢ reikalauti 1§ kalty asmeny atlyginti turting
ir neturting zalg jstatymy nustatyta tvarka.
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15. Darbuotojas, pateikes skundg dél diskriminacijos ar dalyvaujantys byloje dél
diskriminacijos, jy atstovas ar asmuo, liudijantys ir teikiantys paaiSkinimus dél diskriminacijos,
negali biiti persekiojami ar patirti neigiamy pasekmiy darbo santykiuose.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Lygiy galimybiy politika galioja nuo jos patvirtinimo dienos visiems [staigos
darbuotojams.
17. Lygiy galimybiy politikos nesilaikymas yra laikomas Siurks$¢iu darbuotojo darbo

pareigy pazeidimu uz kurj gali biti nutraukta darbo sutartis.
18. staiga turi teis¢ i$ dalies arba visiSkai pakeisti §ig politika.
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Darbo tvarkos taisykliy
2 priedas
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA
IR JOS IGYVENDINIMO PRIEMONIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos
aprasas (toliau — ApraSas) reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny (toliau — asmens duomenys)
rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir
igyvendinimo technines ir organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipazinti
su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Pagrindinés Apraso sgvokos:

2.1. asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu (toliau — darbuotojas), kurio tapatybé yra zinoma arba gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai
nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi
fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobtiidzio poZymiai;

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

2.3. duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo darbuotojas)
asmuo, duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis. Duomeny tvarkytojas ir (arba) jo
skyrimo tvarka gali biiti nustatyti jstatymuose ar kituose teisés aktuose;

2.4. sutikimas — savanoriskas darbuotojo valios pareiSkimas tvarkyti jo asmens duomenis
jam Zinomu tikslu. Sutikimas tvarkyti ypatingus asmens duomenis turi buti iSreikStas aiSkiai —
raSytine, jai prilyginta ar kita forma, neabejotinai jrodancia darbuotojo valig.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

3. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi Siais tikslais:

3.1. vidaus administravimui (personalo valdymui);

3.2. Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

3.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

3.4. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti;

3.5. darbuotojy sveikatos ir turto saugumo uZztikrinimui.

4. Asmens bylose tvarkomi Sie asmens duomenys ir dokumentai: asmens kodas, vardas,
pavarde, gimimo data, pilietybé, gyvenamoji vieta, telefonas, el. paStas, socialinio draudimo
pazyméjimo numeris, gyvenimo apraSymo duomenys, gyvenimo apraSymo faktus pagrindziantys
dokumentai (igyta iSsilavinimg pagrindZiantys diplomai, atestatai, pazyméjimai, pazymos, kt.), darbo
uzmokescio dydis, mokamy mokesc¢iy dydis ir riiSis, socialiniy iSmoky dydis ir risis, iSieSkojimy pagal
vykdomuosius rastus dydis ir pobidis, informacija, nurodyta vieSy ir privaciy interesy deklaracijoje,
informacija apie sveikatos biikle, informacija apie Seimin¢ padéty; taip pat kiti asmeniui budingi
ekonominio ar socialinio pobudzio duomenys, kuriuos bitina tvarkyti uztikrinant tinkama vidaus
administravima.

5. Darbuotojo asmens duomenys tikslinami, taisomi ir atnaujinami Jstaigos arba darbuotojo
iniciatyva.

6. Visi darbuotojo nurodyti ir gauti asmens duomenys yra kaupiami, saugomi ir tvarkomi
pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme numatytus reikalavimus
bei kitus Lietuvos Respublikoje asmens duomeny apsaugg reglamentuojancius teisés aktus.
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Duomeny valdytojas uZztikrina gauty duomeny apsaugg ir jsipareigoja §ig informacija panaudoti tik
esant darbuotojo sutikimui ir tik jstatymo numatytais atvejais.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISIU IR DUOMENU VALDYTOJO PAREIGU IGYVENDINIMAS

7. Darbuotojas, pateikdamas duomeny valdytojui asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta, turi teis¢ gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti,
kokiu tikslu ir kaip jie tvarkomi, kam teikiami.

8. Duomeny valdytojas, gaves darbuotojo paklausimg dél jo asmens duomeny tvarkymo,
turi atsakyti, ar su juo susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikti praSomus duomenis ne
véliau kaip per 30 (trisdeSimt) kalendoriniy dieny nuo darbuotojo kreipimosi dienos. Darbuotojo
prasymu tokie duomenys pateikiami raStu nurodytu adresu ar el. pasSto adresu.

9. Galimybé istaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus darbuotojui sudaroma pateikus duomeny valdytojui rasytinj praSyma
pastu, faksu ar el. pastu ar zodinj pra§yma, jei galima identifikuoti darbuotoja. Duomeny valdytojas,
gaves tokj prasyma, turi nedelsiant patikrinti asmens duomenis ir darbuotojo praSymu nedelsiant
iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duomenis.

10. Duomeny valdytojas turi nedelsiant pranesti darbuotojui apie jo praSymu atliktg ar
neatlikta asmens duomeny i$taisyma, sunaikinima.

11. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti pateikti asmens duomenis. Tokiu atveju jis automatiskai
atsisako savo pretenzijos dél duomeny valdytojo teikiamy paslaugy kokybés, kadangi praSomi
pateikti duomenys gali biiti biitini siekiant tinkamai suteikti darbuotojo pageidaujamas / uzsakytas
paslaugas.

12. Duomeny valdytojas uztikrina ir visas kitas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty garantuojamas darbuotojy teises, garantijas ir interesus.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS IR TVARKYMAS

13. Darbuotojy asmens duomeny apsauga ir tvarkyma organizuoja, uZtikrina ir vykdo
Istaigos vadovas arba jo paskirtas (-i) asmuo (-enys), kuris (-ie):

13.1. privalo saugoti darbuotojy asmens duomeny paslapt] ir laikytis asmens duomeny
apsaugos teisés akty reikalavimy;

13.2. tvarkyti asmens duomenis vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés
aktais ir Siuo Aprasu;

13.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomeny;

13.4. siekiant, kad bty uzkirtas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti
dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo.
Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad
Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZzinti jy turinio;

13.5. nedelsiant pranesti [staigos vadovui ar jo paskirtam asmeniui apie bet kokig jtarting
situacijg, kuri gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui ir imtis priemoniy tokiai situacijai
1Svengti.

14. Darbdavys, rtupindamasis ir gerbdamas darbuotojo privatumg bei vertindamas jo
pasitikejima, jsipareigoja saugoti darbuotojo privatumg bei pateikta informacija tvarkyti iSskirtinai
Siame ApraSe nurodytiems tikslams, laikytis $iy principy:

14



14.1. darbuotojo asmens duomenis tvarkyti tik teisétiems ir Siame ApraSe numatytiems
tikslams pasiekti;

14.2. darbuotojo asmens duomenis tvarkyti tiksliai, sgziningai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

14.3. darbuotojo asmens duomenis tvarkyti taip, kad jie buty tikslis ir esant jy pasikeitimui,
nuolat atnaujinami;

14.4. darbuotojo asmens duomeny tvarkyma atlikti tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojo asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

14.5. perduoti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, kurie Jstaigos vardu
veikia kaip duomeny tvarkytojai. Asmens duomenys gali biiti teikiami tik tiems duomeny
tvarkytojams, su kuriais Jstaigos vadovas yra pasiras¢s atitinkamas sutartis dél darbuotojy asmens
duomeny perdavimo/teikimo ir duomeny tvarkytojas uztikrina adekvacig perduodamy asmens
duomeny apsauga;

14.6. neatskleisti darbuotojo asmens duomeny tretiesiems asmenims, iSskyrus istatymuose
numatytus atvejus arba jei tai atlikti duomeny valdytoja jpareigoja pats darbuotojas;

14.7. nenaudoti ir neatskleisti ypatingos asmeninés informacijos, tokios kaip informacija
apie sveikatg, rasing kilme, religinius jsitikinimus ar politines paziliras ir pan., be duomeny subjekto
aiSkaus sutikimo, i§skyrus atvejus, kai to reikalauja ar tai leidzia jstatymai.

15. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu ir automatiniu bidu naudojant
Istaigoje jrengtas asmens duomeny tvarkymo priemones.

16. Istaigos darbuotojai, kurie automatiniu btidu tvarko darbuotojy asmens duomenis arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi darbuotojy asmens
duomenys, privalo naudoti pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Siuose
kompiuteriuose taip pat turi biiti naudojama ekrano uzsklanda su slaptazodziu. Slaptazodziai neturi
sutapti su darbuotojo ar jo Seimos nariy asmeniniais duomenimis. Slaptazodziai turi buti kei¢iami
periodiskai, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus
1silauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

17. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod.

18. Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami darbuotojy
asmens duomenys, neturi biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

19. Duomeny valdytojas taiko priemones, kurios uzkerta kelig neteisétai prieigai arba
neteisétam darbuotojo asmens duomeny panaudojimui. Duomeny valdytojas uZtikrina, jog
darbuotojo pateikiami duomenys yra apsaugoti nuo bet kokiy neteiséty veiksmy: neteiséto asmens
duomeny pakeitimo, atskleidimo ar sunaikinimo, asmens tapatybés vagystés, suk¢iavimo.

20. Su darbuotojy asmens duomenimis Jstaigoje turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipazinti su tokiais dokumentais ir tik tada, kai tai yra biitina Siame Aprase
numatytiems tikslams pasiekti.

21. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojo tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgesnj laikotarpj, nei to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

22. Uz kompiuteriy priezitirg atsakingas darbuotojas:

22.1. privalo uztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) i$ kity
kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos periodiskai;

22.2. turi daryti kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus ar sugadinus
Sias rinkmenas, darbuotojas turi jas atstatyti ne véliau kaip per kelias darbo dienas.
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23. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia jy darbo sutartis
arba kai Jstaigos vadovas atSaukia jy paskyrimg tvarkyti asmens duomenis.

24. Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biti laikomi visiems
prieinamoje matomoje vietoje.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

25. Darbuotojams, kurie pazeidzia Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme, kituose teisés aktuose numatytus reikalavimus, reglamentuojanc¢iuose asmens
duomeny tvarkyma ir apsauga, arba §j ApraSa, taikomos Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatytos atsakomybés priemonés.

26. Darbuotojas privalo pateikti iSsamius ir teisingus savo asmens duomenis bei informuoti
apie atitinkamus asmens duomeny pasikeitimus. Jstaigos vadovas nebus atsakingas uz zala,
atsiradusig darbuotojui ir/ar tretiesiems asmenims dél to, jog darbuotojas nurodé neteisingus ir/ar
neiSsamius savo asmens duomenis arba tinkamai ir laiku neinformavo apie jy pasikeitimus.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Istaigos vadovas turi teis¢ vienaSaliSkai 1§ dalies ar visiSkai pakeisti ir (ar) papildyti $j
ApraSa. Pakeitimai ir (ar) papildymai isigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

28. Aprasas privalomas visiems [staigos darbuotojams.

29. Visi nesutarimai, kile dél Sio Apraso vykdymo, sprendziami deryby buidu. Nepavykus
susitarti, gincai sprendziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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Darbo tvarkos taisykliy
3 priedas
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato Pasvalio sporto mokyklos
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje darbo metu tvarka, taip pat
darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei mast.

2. Informacinés ir komunikacinés technologijos, t.y. kompiuteriai, mobilieji telefonai,
prieiga prie interneto, elektroninis pastas, spausdintuvai, duomeny laikmenos ir kitos technologijos
— yra Jstaigos nuosavybé ir yra skirtos darbuotojy darbo funkcijoms vykdyti.

Il SKYRIUS
SAUGUMO IR PRIVATUMO INFORMACIJA

3. Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami ] kompiuterinj tinkla, turi nuolat veikti
antivirusiné programa su naujausia virusy apraSymy duomeny baze.

4. Bendros apsaugos nuo virusy taisyklés:

4.1. prie$ naudojant nezinomas iSorines duomeny laikmenas arba kurios buvo naudojamos
kitame kompiuteryje, biitina atlikti jy antivirusing profilaktika;

4.2. kilus jtarimui patikrinti kompiuterj nuo virusy;

4.3. siekiant iSvengti kompiuteriniy virusy, nepaleisti nezinomy programy. Gavus
nezinomy siuntéjy atsiysty elektroniniy laiSky priedus, kuriuose gali biiti kompiuteriniy virusy,
darbuotojas privalo neatidaryti gauty elektroniniy laiSky priedy ir informuoti uz kompiuteriy
prieziiirg atsakingg asmenj.

4.4. darbuotojas, pastebéjes virusy atakos poZymius, privalo iSjungti kompiuterj ir kreiptis |
uz kompiuteriy priezitirg atsakingg asmenj.

5. Kilus neaiSkumams dél programingés jrangos legalumo, darbuotojas privalo kreiptis | uz
kompiuteriy prieziiirg atsakingg asmen;.

6. Istaigai priklausanéiuose kompiuteriuose, mobiliuosiuose telefonuose ir Kkitose
technologijose esanti visa informacija ir programiné jranga gali buti bet kada patikrinta ar
perziiiréta.

7. Darbuotojas neturi teisés savavaliSkai keisti jam priskirtos jrangos (spausdintuvo,
monitoriaus, kompiuterio ir t.t.).

11 SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNAKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS
8. Darbuotojams, naudojantiems elektroninj pasta, interneto prieiga, draudziama:

8.1. siysti ar persiysti elektroninius laiSkus, kuriuose yra prieStaraujanciy jstatymams,
neatitinkanciy realybés, jzeidzian¢iy, uzgauliy, rasistiniy ar nepadoriy teiginiy;

8.2. siysti elektroninio pasto zinutes, naudojantis kito asmens arba neegzistuojanciu
elektroninio pasto adresu;

8.3. siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybg;

8.4. negavus Jstaigos vadovo ar tiesioginio vadovo sutikimo, siysti elektroninius laiskus,
kuriuose yra informacija, teisés akty nustatyta tvarka pripazjstama konfidencialia informacija ar
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Istaigos komercine paslaptimi;

8.5. kurti ar platinti laiSkus, skatinancius gavéja siysti laisSkus kitiems. Laiskai su
perspéjimais dél kompiuteriniy virusy, telefony pasiklausymy ar kity tariamy reiSkiniy, kuriuose
praSoma nusiysti gautg laiskg visiems savo kolegoms, draugams ar pazjstamiems, turi biti
nedelsiant iStrinami. Jei praneSimas sukelia jtarimy, prie$ ji paSalinant, pranesti uz kompiuteriy
prieziurg atsakingg asmen;;

8.6. naudoti interneto prieigg ir elektroninj pasta asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinanciojo
pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei nepageidaujamai informacijai ,,spam® siysti ar kitiems tikslams, galintiems
pazeisti [staigos ar kity asmeny teisétus interesus;

8.7. atlikti veiksmus, pazeidziancius fizinio ar juridinio asmens teises, kurias saugo autoriy,
gretutiniy ir intelektinés nuosavybés teisiy apsaugos jstatymai. Tarp tokiy veiksmy yra programinés
irangos diegimas, naudojimas, saugojimas arba platinimas neturint licencijos, neleistinas autoriy
teisémis apsaugoty kiiriniy kopijavimas;

8.8. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medziagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais ar turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galincias sutrikdyti kompiuteriniy ir telekomunikacijy techning ir
programinés jrangos funkcionalumg ir sauguma;

8.9. atskleisti prisijungimo prie Jstaigos sistemy informacijag (prisijungimo varda,
slaptazodj) arba leisti naudotis savo prisijungimo vardu kitiems asmenims;

8.10. apeiti ar kitaip pazeisti bet kurio kompiuterio, tinklo ar paskyros autentifikacijos arba
Saugumo sistemas;

8.11. sutrikdyti kompiuterinés sistemos darbg arba panaikinti galimyb¢ naudotis teikiama
paslauga ar informacija;

8.12. dalyvauti interneto laZybose ir azartiniuose loSimuose;

8.13. naudoti Jstaigos iSteklius komercinei veiklai vystyti ar naudai gauti;

8.14. savavaliskai keisti suteiktus kompiuterio tinklo parametrus (IP adresg ir pan.),
savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing
iranga;

8.15. pazeisti kity tinkly, kuriy paslaugomis naudojamasi, naudojimo arba ekvivalentiskas
taisykles;

8.16. savavaliSkai keisti interneto narSyklés ir elektroninio paSto programinés jrangos
parametrus, susijusius su apsauga arba prisijungimo biidu, nepaisyti bet kurio i§ jdiegty saugumo
mechanizmy

8.17. atlikti bet kokius kitus veiksmus, pazeidziancius Lietuvos Respublikos jstatymus bei
tarptautinius susitarimus.

9. Rasant elektroninj laiska:

9.1. siunciamo elektroninio laisko eilutéje Tema (angl. Subject) turi biiti nurodyta trumpa,
informatyvi antraste;

9.2. laiskus privaloma pasiraSyti nurodant darbovietg, pareigas, savo vardg ir pavarde bei
kontakting informacija;

9.3. tuo atveju, kai praneSimas elektroniniu pasStu siun¢iamas vadovo ar kito darbuotojo
vardu, tai reikia aiSkiai pazyméti elektroninio laisko pradzioje;

9.4. elektroniniuose laiSkuose neturi buti naudojami jzeidziantys, necenziriniai,
diskredituojantys, grubiis ar netinkamai parinkti Zodziai, Zargonas, nepagristi komentarai bei
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pastabos;

9.5. atidziai uzraSyti ir patikrinti elektroninio pasto adresa, kad informacija nebtity nusiysta
Kitam adresatui;

9.6. | elektroninius laiskus atsakyti ne véliau kaip per astuonias darbo valandas arba laiSke
nurodytais terminais. Darbuotojas pirmiausia turi atsakyti j svarbius laiskus;

10. Jstaigos administracija neuZztikrina, kad bus iSsaugotas privatumas to, kg Jstaigos
darbuotojai sukuria, siuncia ar gauna Jstaigos informacinéje sistemoje.

11. Jstaiga neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo darbuotojams,
naudojantiems elektroninj pastg ir interneto resursus asmeniniais tikslais. Darbuotojy elektroniniai
laiSkai gali baiti tikrinami i§ anksto jy nejspéjus, jeigu Istaigos administracija mano tai esant
reikalinga.

12. Darbuotojai gali naudotis internetu asmeniniais tikslais, jei tai daroma laisvu nuo
darbo laiku ir neturi jtakos darbo nasumui ar darbuotojo atlickamoms funkcijoms.

' IV SKYRIUS
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE
13. Istaiga organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi

profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng.

14. Organizuojant stebéseng laikomasi proporcingumo ir kity Siame skyriuje nurodyty
principy ir stebésenos priemonés taikomos tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maZziau
darbuotojy privatuma ribojan¢iomis priemonémis, pasiekti nejmanoma.

15. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

15.1. apsaugoti konfidencialius Istaigos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

15.2. apsaugoti [staigos lankytojy ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;

15.3. apsaugoti Jstaigos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagysciy,
virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programy;

15.4. apsaugoti Jstaigos turtg ir uztikrinti asmeny sauguma [staigoje;

15.5. apsaugoti Jstaigos turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

16. Siekiant nurodyty tiksly, Istaiga vadovaujasi Siais principais:

16.1. Bitinumas — Jstaiga, prie$ taikydama Siame ApraSe nurodytas darbuotojy kontrolés
formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems tikslams
pasiekti;

16.2. Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkreciam tikslui ir néra
toliau tvarkomi biidu, neatitinkan¢iu Aprase nurodyty tiksly;

16.3. Skaidrumas — Istaigoje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas
leidziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidZziami tokie Jstaigoje veiksmai, siekiant
nustatyti pazeidimus darbo vietoje;

16.4. Proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje
nurodyta kontrolg, yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

16.5. Tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;

16.6. Saugumas — Istaigoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés
siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugilis ir apsaugoti nuo iSorinio
kiSimosi.
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17. Jstaiga gali patikrinti darbuotojams priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos
programy turinj ar kitokj elektroninj susiraSinéjimg tiek, kiek tai yra biitina Siame ApraSe
numatytiems tikslams pasiekti.

18. staiga pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Istaiga gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Siame Aprase
nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems
asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

19. Esant poreikiui, ir i§ anksto informavus darbuotojus, Jstaigoje gali buti jrengti vaizdo
stebéjimo jrenginiai ar taikomos kitos darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemonés (pvz. garso
jraS8ymo, transporto priemonés vietos nustatymo ir kt.).

V  SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Su Aprasu supazindinami visi Jstaigos darbuotojai.
21. Visi nesutarimai, kile dél Sio Apraso vykdymo, sprendziami deryby biidu. Nepavykus
susitarti, gincai sprendziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
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