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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymo 11 straipsnio 1 dalies 1 ir
2 punktais, Lietuvos kultiiros instituto nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos kultliros ministro
2022 m. rugpjiucio 16 d. jsakymu Nr. [V-680 (Lietuvos Respublikos kultiros ministro 2024 m.
rugséjo 24 d. jsakymo Nr. IV-757 redakcija), 15.1 ir 15.3 papunkciais:

tvirtinu Lietuvos kultiros instituto darbuotojy elgesio standarto jgyvendinimo tvarkos
apra$a (pridedama).

Direktoré Julija Reklaité



PATVIRTINTA
Lietuvos kultaros instituto direktoriaus
2025 m. d. jsakymu Nr.

LIETUVOS KULTUROS INSTITUTO DARBUOTOJU ELGESIO STANDARTO
IGYVENDINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos kultiiros instituto (toliau — LKI) darbuotojy elgesio standarto jgyvendinimo
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato LKI darbuotojy elgesio standarto (toliau — Elgesio
standartas) tikslus, turinj, atsakomybes uz Elgesio standarto jgyvendinimg ir prieziiir.

2. Aprase vartojamos sgvokos:

2.1. Darbuotojas — LKI dirbantis valstybés tarnautojas arba darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj.

2.2. Klientas — fizinis asmuo arba juridinio asmens atstovas, kuris kreipiasi ] LKI, taip pat
bet kuris kitas fizinis asmuo arba juridinio asmens atstovas, su kuriuo darbuotojas bendrauja
klausimais, susijusiais su LKI veikla.

2.3. Konfliktiné situacija — situacija, kai klientai arba darbuotojai elgiasi agresyviai ir/ar
nepagarbiai.

2.4. Sudétinga situacija — situacija, kai dél kilusiy kliti¢iy néra galimybés tinkamai
vykdyti darbo funkcijy arba kai yra padaroma klaida.

2.5. Kitos ApraSe vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos teisés aktuose
vartojamas sgvokas.

3. Apraso nuostatos taikomos tiek, kiek darbuotojy elgesio nereglamentuoja kiti Lietuvos
Respublikos jstatymai, LKI vidaus dokumentai arba kiti teisés aktai.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU ELGESIO STANDARTO TIKSLAS IR TURINYS

4. Elgesio standarto tikslas — padéti darbuotojams pasirinkti tinkamiausia elgesj, kuris
geriausiai atitikty bendruosius valstybés tarnautojy etikos principus ir LKI vertybes, ugdyti
darbuotojy atsakomybe uz savo veiksmus ir uZztikrinti geranoriska darbo aplinkag visiems LKI
darbuotojams ir klientams.

5. Elgesio standartas, iSdéstytas Sio ApraSo 1 priede, apima $ias sritis:

5.1. darbo vieta ir darbuotojy iSvaizda;

5.2. darbuotojy bendravimo su kitais darbuotojais ir klientais taisyklés;

5.3. konfliktiniy ir sudétingy situacijy su klientais valdymas;

5.4. duomeny ir informacijos saugojimas.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ELGESIO STANDARTO IGYVENDINIMAS IR PRIEZIURA

6. Direktoriaus atsakomybes, susijusios su Elgesio standartu:
6.1. uztikrinti Elgesio standarto reikalavimy vykdyma LKI;
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6.2. laikytis Elgesio standarto reikalavimy.

7. Struktiriniy padaliniy vadovy ir vyriausiojo pataréjo, kuruojancio darbuotojus,
nejeinancius | struktirinius padalinius, atsakomybes, susijusios su Elgesio standartu:

7.1. uztikrinti, kad darbuotojai yra susipazing su Elgesio standartu;

7.2. vykdyti kasdien¢ Elgesio standarto reikalavimy vykdymo priezitra, teikti LKI
direktoriui sitlymus Elgesio standarto tobulinimui;

7.3. sudaryti darbuotojams salygas ugdyti su Elgesio standarto jgyvendinimu susijusias
kompetencijas;

7.4. laikytis Elgesio standarto reikalavimy.

8. Personalo specialisto atsakomybés, susijusios su Elgesio standartu:

8.1. koordinuoti Elgesio standarto atnaujinima;

8.2. pagal poreikj organizuoti darbuotojy mokyma, susijusj su Elgesio standarto
1gyvendinimui reikalingy kompetencijy ugdymu;

8.3. konsultuoti darbuotojus su Elgesio standartu susijusiais klausimais;

8.4. teikti LKI direktoriui sitlymus Elgesio standarto tobulinimui;

8.5. laikytis Elgesio standarto reikalavimy.

9. Darbuotojy atsakomybés, susijusios su Elgesio standartu:

9.1. stebeti Elgesio standarto jgyvendinima ir informuoti apie jo nesilaikyma;

9.2. laikytis Elgesio standarto reikalavimy.

10. Darbuotojas privalo jspéti kita darbuotoja apie jo elgesj, kuris neatitinka Elgesio
standarto reikalavimy. Jeigu situacija nesikei€ia, jis turi apie tai raStu ar Zodziu pranesti savo
tiesioginiam vadovui, kuris aptaria su Elgesio standarto nesilaikanc¢iu darbuotoju jo elgesj ir
sprendzia dél tolesniy veiksmy.

11. Jei darbuotojo tiesioginis vadovas nesilaiko Elgesio standarto reikalavimy,
darbuotojas turi apie tai raStu ar Zodziu pranesti direktoriui, kuris aptaria su Elgesio standarto
nesilaikanciu vadovu jo elgesj ir sprendzia dél tolesniy veiksmy.

12. Ne reciau kaip vieng karta per metus personalo specialistas jvertina Elgesio standarte
pateiktos informacijos ir nustatyty reikalavimy aktualuma ir prireikus informuoja direktoriy apie
Elgesio standarto atnaujinimo poreikij.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Elgesio standartas taikomas visiems darbuotojams.

14. Elgesio standartas tvirtinamas, keiiamas, pripazjstamas netekusiu galios LKI
direktoriaus jsakymu.

15. Su Elgesio standartu supaZindinamas kiekvienas darbuotojas pasiraSytinai arba per
LKI naudojama dokumenty valdymo sistema.

16. Elgesio standartas skelbiamas LKI internetiniame puslapyje.




Lietuvos kulttiros instituto darbuotojy elgesio
standarto jgyvendinimo tvarkos apraso
1 priedas

LIETUVOS KULTUROS INSTITUTO DARBUOTOJU ELGESIO STANDARTAS

I SKYRIUS
DARBO VIETA IR DARBUOTOJO ISVAIZDA

1. Darbuotojo darbo vieta turi buti Svari ir tvarkinga, dokumentai, techninés,
kanceliarinés priemonegs ir kitos darbo uzduotims atlikti reikalingos priemonés turi biiti parengtos
darbui.

2. Darbo vietoje turi biiti palaikoma tvarka ir uztikrinama, kad ant stalo biity tik darbo
funkcijoms atlikti reikalingi dokumentai ir priemonés. Nedraudziama turéti asmeniniy daikty, jei
jie netrukdo darbui ir nepaZzeidzia tvarkos bei LKI jvaizdzio.

3. Darbuotojas privalo biuti tvarkingos iSvaizdos, jo apranga — Svari, papuoSalai —
saikingi, makiaZzas, Sukuosena ir manikitiras — tvarkingi.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU BENDRAVIMO SU KITAIS DARBUOTOJAIS IR KLIENTAIS
TAISYKLES

4. Bendravimas su kitais darbuotojais ir klientais tiesiogiai (asmeniskai) ar telefonu,
susideda 18 $iy etapy:

4.1. pokalbio pradzia ir pasisveikinimas;

4.2. kreipimosi tikslo i$siaiSkinimas ir poreikio nustatymas;

4.3. informacijos ir (arba) paslaugos suteikimas arba argumentuotas atsisakymas ja
suteikti;

4.4. informavimas apie tolesnius veiksmus;

4.5. pokalbio pabaiga ir atsisveikinimas.

5. Darbuotojas bendraudamas su klientais ir kitais darbuotojais tiesiogiai (asmeniSkai)
arba telefonu privalo:

5.1. mandagiai pasisveikinti ir atidziai iSklausyti klientg ar kitg darbuotoja, i jo klausimus
atsakyti aiskiai, tiksliai ir mandagiai, net jei jo elgesys ar kalbos tonas néra etiskas;

5.2. kalbeti taisyklinga lietuviy kalba, aiSkiai, mandagiai, neutralia, neemocine intonacija;

5.3. su asmenimis, nemokanciais lietuviy kalbos, kalbéti angly arba kita uzsienio kalba,
kurig moka darbuotojas;

5.4. pokalbiui skirti visg démesj, stengtis, kad nebiity jokiy trukdziy, pokalbio metu
nedirbti kity darby;

5.4. jei reikalinga, uztikrinti pokalbio konfidencialuma;

5.5. baigiant pokalbj, padékoti uz apsilankyma ar pokalbj ir mandagiai atsisveikinti.

6. Bendraudamas su klientais ar kitais darbuotojais su negalia, darbuotojas privalo:

6.1. pasteb¢jes 1 jstaiga atvykusj nejgaly asmenj pasiteirauti, ar jam reikia pagalbos,
susijusios su paslaugy suteikimu, ir prireikus ja suteikti;

6.2. siilydamas pagalbg nepabrézti asmens nejgalumo, pagalbg sitlyti nejkyriai;
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6.3. su nejgaliu asmeniu bendrauti tokiu biidu, kuris, atsizvelgiant | asmens negalia, jam
yra priimtiniausias (pvz., bendrauti rastu su asmeniu, turin¢iu klausos sutrikimy).

7. Darbuotojas, bendraudamas su klientais ar kitais darbuotojais telefonu, papildomai
privalo:

7.1. 1 skambutj atsakyti kaip galima greiciau;

7.2. Nesant galimybés atsiliepti, nedelsiant perskambinti;

7.3. neteikti informacijos apie asmens duomenis, jei néra galimybeés jsitikti skambinancio
asmens tapatybe ir/ar teise gauti tokig informacijg;

7.4. atsisveikinus su skambinusiuoju jsitikinti, kad skambinantysis padé¢jo ragelj;

7.5. jeigu reikia, kad klientas ar kitas darbuotojas, su kuriuo bendraujama telefonu,
palaukty, kol bus surinkta informacija ar patikrinti duomenys, paklausti, ar jis gali palaukti,
glaustai paaiskinti priezastis, nurodyti, kiek mazdaug reikés laukti, sulaukti jo atsakymo ir
padékoti, kad jis sutinka laukti. Jeigu klientas ar kitas darbuotojas asmuo laukti atsisako,
sutariama, kad jam bus perskambinta, kai tik informacija bus surasta;

7.6. perduodant telefonu paklausimg kitam darbuotojui, klientui ar kitam darbuotojui, su
kuriuo yra bendraujama, paaiskinti, kodeél jo paklausimas perduodamas, ir nurodyti darbuotoja,
kuriam jis perduodamas.

8. Pokalbio su klientu ar kitu darbuotoju metu nepriimtina:

8.1. atsiliepti apie klientg ar kitg darbuotojg nepagarbiai, aptarinéti jj;

8.2. bendrauti asmeniniais klausimais telefonu ar su kolegomis.

9. LKI darbuotojas, bendraudamas elektroniniu pastu, privalo:

9.1. naudoti tokig elektroninio laiSko struktira: pasisveikinimas ir kreipimasis,
elektroninio laiSko tikslas, informacijos déstymas, institucijos / darbuotojo veiksmai,
atsisveikinimas, parasas, konfidencialumo zinute;

9.2. elektroninius laiskus rasyti taisyklinga lietuviy kalba lietuviskais raSmenimis;

9.3. 1 elektroninius laiskus ne lietuviy kalba, atsakyti angly kalba arba, esant galimybei, ta
kalba, kuria gautasis elektroninis laiSkas parasytas;

9.4. i8laikyti vienoda viso elektroninio laisko teksto Srifta;

9.5. apie elektroninio laiSko gavimg ir atsakymui parengti reikalingg laika klienta ar kita
darbuotoja informuoti ne véliau kaip iki kitos darbo dienos pabaigos nuo elektroninio laisko
gavimo dienos;

9.6. elektroninius laiSkus baigti parasu, kuris pradedamas zodziu ,,Pagarbiai®, ,,Su
geriausiais link¢jimais® ar kita mandagia forma, toliau nurodomas jstaigos pavadinimas,
darbuotojo pareigos, telefonas, ir aktyvi nuoroda j jstaigos interneto svetainés puslapj;

9.7. 18vykdamas ilgiau nei vienai dienai, elektroninio paSto programoje (atsakiklio
skiltyje) pazyméti, kad yra iSvykes, ir nurodyti grizimo laikg bei pavaduojancio asmens pareigas,
varda, pavardeg, telefono numerj ir elektroninio pasSto adresg arba bendrgj; jstaigos telefono
numerj ir elektroninio pasto adresg.

10. Darbuotojy tarpusavio bendravimas ir bendradarbiavimas:

10.1. Darbuotojai, bendraudami su kolegomis, privalo laikytis pagarbos, mandagumo ir
bendradarbiavimo principy, nepaisant pareigy, patirties ar padalinio;

10.2. Tarpusavio bendravimas turi biiti grindZiamas konstruktyvumu, aiSkumu ir
geranoriSkumu; nepriimtinas menkinimas, ignoravimas, sarkazmas, apkalbos ar bet koks kitas
kolegas zeidziantis elgesys.

10.3. Darbuotojai turi vengti emocingy ar jZeidzianCiy iSraiSky, nesvarbu, ar tai bity
zodinis, rasytinis ar neverbalinis bendravimas (el. laiskai, uzrasai, intonacija, gestai ir pan.);
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10.4. Konflikty atveju darbuotojai pirmiausia skatinami situacijg spresti konstruktyviai ir
tarpusavyje. Jei to nepavyksta padaryti, kreipiamasi ] tiesioginj vadova arba personalo
administratoriy.

10.5. Darbuotojai yra skatinami palaikyti kolegas, dalytis informacija, padéti, kai to
reikia, ir prisidéti prie pozityvios LKI organizacinés kultiiros kiirimo.

11. Renginiuose, vieSoje erdveje ar kitose su jstaiga nesusijusiose aplinkose darbuotojai
privalo elgtis atsakingai ir pagarbiai, suvokdami, kad jy viesas elgesys gali biiti siejamas su LKI;

) III SKYRIUS
KONFLIKTINIU IR SUDETINGU SITUACIJU SU KLIENTAIS VALDYMAS

12. Jeigu darbuotojui bendraujant iSkyla konfliktiné situacija, darbuotojai privalo:

121. démesingai ir ramiai iSklausyti konfliktuojantj asmen;;

12.2. klausimy ar kita forma siekti tiksliau suzinoti nepasitenkinimo priezastis;

12.3. asmeniui, su kuriuo kilo konfliktas pasakyti ir savo tolesniu bendravimu bei elgesiu
rodyti, kad $io asmens pozicija ir nepasitenkinimas yra iSgirsti;

12.4. pasiilyti galimg problemos sprendimo buda (jei yra galimybiy, pasiiilomi keli
budai), pasitikslinant, ar sitlomas sprendimo buidas yra priimtinas;

13. Jeigu kyla sudétinga situacija, kai dél klit€iy (pvz., techniniy nesklandumy, padarytos
klaidos ir pan.) néra galimybés tinkamai suteikti informacija ar paslaugas, darbuotojai privalo
atsiprasyti kliento uz kilusius nesklandumus, trumpai apibiidinti esamg situacija ir nedelsiant
imtis visy reikalingy priemoniy situacijai iSspresti.

14. Konfliktiniy ir sudétingy situacijy metu jstaigos darbuotojai siekia elgtis
konstruktyviai, suvaldyti stresg ir iSlaikyti emocing pusiausvyra.

IV SKYRIUS
DUOMENU IR INFORMACIJOS SAUGOJIMAS

15. Ant darbuotojo asmeninio darbo stalo (jskaitant ir kompiuterio ekrang) neturi biiti
matomi dokumentai ar kita informacija, susij¢ su kity asmeny duomenimis, ir bet kokie kiti
dokumentai ar informacija, kurie néra susij¢ su asmeniu, su kuriuo yra bendraujama.

16. Darbuotojai turi nepalikti spausdintuvuose dokumenty, kuriuose yra asmens
duomenys ar kita konfidenciali informacija.

17. Darbuotojai turi darbinj susiraSinéjima vykdyti tik darbiniu elektroniniu pastu.

18. Darbuotojai turi saugoti prisijungimo duomenis prie vidiniy ir iSoriniy tinkly, sukurty
ir naudojamy darbo funkcijoms atlikti.

19. Jeigu jstaigos darbuotojas praranda prisijungimo duomenis ar informacija, pastebi
bandymag jsilauzti j darbui skirtg jrenginj, sugadina ar praranda darbui skirtg jrenginj, jis privalo
apie tai nedelsdamas pranesti savo tiesioginiam vadovui.
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