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TEleU SVIETIMO CENTRO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Telsiy S$vietimo centro (toliau vadinama — Centras) vidaus tvarkos taisyklés (toliau
vadinama - Taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus tvarka, kurios tikslas - daryti jtaka darbuotojy,
elgesiui, kad geréty jy tarpusavio, taip pat Centro ir visuomenés santykiai.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
respublikos jstatymai arba kiti teises aktai.

3. Uz $iy Taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

II. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI CENTRO
DARBUOTOJAMS

1. Centro patalpose draudziama rikyti.

2. Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

3. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje Centro
klienty ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy jy aptarnavimo metu

4. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

5. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.

6. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir
kitus materialinius institucijos ar jstaigos isSteklius.

7. Centro elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

8. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis institucijos ar jstaigos
elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

9. Kompiuteriy, ryS$iy technikos priezilira bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas arba uz Sig veikla
atsakingas juridinis asmuo.

10. Bet kokie prasymai ar Centro direktoriaus tvirtinami dokumentai Centro direktoriui privalo biiti
pateikti ne véliau kaip likus valandai iki Centro direktoriaus darbo laiko pabaigos. Véliau pateiktas
prasymas bus laikomas gautu kitg darbo diena.

III. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

11. Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

12. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai ar institucijai arba jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus darbuzius.

13. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda

neatitinka Siy Taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.



IV.BENDRAVIMO TELEFONU, ELEKTRONINIU PASTU REIKALAVIMAI

14. Darbuotojai kalbéti telefonu privalo tik mandagiai, ramiu tonu, pagarbiai kreiptis j pasnekova.
Atsiliepti reikia kaip galima greiciau. Pakélus ragelj, biitina pasakyti visg Centro pavadinimg ir
prisistatyti. Atsiliepus mobiliuoju telefonu, kuris naudojamas darbo tikslais, taip pat biitina prisistatyti.

18. Naudoti tarnybinius telefonus tarptautiniams pokalbiams be atskiro leidimo gali Centro
direktorius, darbuotojas koordinuojantis tarptautinius projektus. Kiti darbuotojai — tik gave Centro
direktoriaus leidima.

19. Skambinant i§ Centro, biitina pasisveikinti ir prisistatyti. Rekomenduotina pasitikslinti, ar
kalbama su reikiamu asmeniu, ir paklausti, ar asmuo gali kalbéti telefonu.

20.Visi elektroniniai laiSkai turéty turéti pavadinima, kuris sietysi su laiSko turiniu.

21.Kiekvienas darbuotojas turéty turéti savo elektroning viziting kortele, kuri turi atrodyti taip:

21.1.elektroninj laiskg siunciant Lietuvos gavéjams:

Pagarbiai

Vardenis Pavardenis

Telsiy Svietimo centras

Pareigos

Tel.: 4370 X XXXXXX

Faks.:+370 X XXXXXX

El pastas: .....cccccoevieennnns

www.sctelsiai. It

Informacija Siame praneSime jskaitant ir prisegtus dokumentus yra privati ir konfidenciali. Jeigu Jis §j
pranesimg ir prisegtus dokumentus gavote per klaida, praSome nedelsiant ji sunaikinti ir apie tai
informuoti siuntéja. Jis negalite atskleisti Siame praneSime ar prisegtuose dokumentuose esancios
informacijos.
21.2 elektroninj laiskg siunciant uzsienio gavéjams:
Sincerely
Vardenis Pavardenis
Telsiu Education Centre
Position
Tel.:+370 X XXXXXX
Fax:+370 X XXXXXX

www.sctelsiai. It

This e-mail (including any attachments) is private and confidential. If you have received this e-mail in
error, please notify the sender and delete it (including any attachments) immediately. You must not
copy, distribute, disclose or use any of the information in it or any attachments.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

22. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg.

23. Centre turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais ir kitais asmenimis.

24. Darbo metu draudziama vartoti necenzurinius Zodzius ir posakius.

25. Darbuotojams draudziama laikyti necenzurinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio
informacija darbo vietoje.



VL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

26.Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, teisés akty nustatyta tvarka taikoma drausminé
atsakomybé.

VII. CENTRO PADALINIU BUSTINES IR CENTRO DARBUOTOJU
NUOLATINE DARBO VIETA

27. Centro padaliniy bustingés:
27.1. Centro buvein¢ — S. Daukanto g. 35, LT -87104, Telsiai;
27.2. Centro PPT skyriaus — Dziugo g. 6, LT- 87131, Telsiai.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams.

29. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.

30. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybin¢ ar drausminé atsakomybé.
31. Sios Taisyklés skelbiamos Centro interneto tinklalapyje.




