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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,VISAGINO BUSTAS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

Uzdarosios akcinés bendrovés ,,Visagino biistas® (toliau — Bendrové) darbo tvarkos taisykliy
(toliau — Taisyklés) tikslas yra nustatyti darbdavio ir darbuotojo teises bei pareigas, darbo
principus, kurie uztikrinty darbo drausme, didinty darbo efektyvuma, gerinty darbo kokybe, taip pat
didinty darbuotojy lojaluma bei skatinty motyvacijg siekti geriausiy darbo rezultaty.

Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas)
bei kitais galiojanciais teisés aktais.

Taisyklés nustato salygas, kurios reglamentuoja darbo tvarkg Bendrovéje, ir yra taikomos kartu su
galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius, taip pat kitais Bendrovés vidiniais
teisés aktais.

Taisyklés galioja neterminuotai ir yra privalomos visiems Bendrovés darbuotojams. Jei darbuotojui
kyla neaiskumy d¢l Taisykliy taikymo apimties, vartojamy terminy ar taisykliy turinio, darbuotojas
privalo nedelsdamas kreiptis j savo tiesioginj vadova arba Bendrovés darbuotojus, atsakingus uz
personalo dokumenty rengimg ir tvarkymg. Darbuotojams, nevykdantiems ar netinkamai
vykdantiems Taisykliy reikalavimus, gali biiti tatkoma drausminé atsakomybé — atleidimas 1§ darbo.

1. INFORMACIJA APIE BENDROVE

Bendrove uzsiima veikla, nurodyta jos jstatuose. Pagrindinés veiklos sritys — daugiabuciy namy
administravimas, buitiniy atlieky surinkimas, paslaugy, susijusiy su gyvenamyjy namy bendro
naudojimo objekty naudojimu ir priezilira, teikimas (santechnikos, techninés prieziliros,
deratizacijos, valymo ir pan.). Bendrové savo uking komercing veikla vykdo grieztai
vadovaudamasi galiojanciais teisés aktais.

Bendrovés organizaciné struktiira pateikiama kaip Siy Taisykliy Priedas Nr. 1.

Bendrovei ir jos administracijai vadovauja direktorius. Direktorius turi visas teises ir pareigas,
nustatytas tokiai pareigybei Lietuvos Respublikos jstatymuose, taip pat Bendrovés valdybos ir/ar
visuotinio akcininky susirinkimo sprendimais. Teiséti direktoriaus jsakymai ir nurodymai yra
privalomi visiems Bendrovés darbuotojams.

Bendrovés darbuotojai skirstomi j administracijos darbuotojus ir kitus darbuotojus.
Bendrovés darbuotojy pareigybiy sarasas pateikiamas kaip $iy Taisykliy Priedas Nr. 2.

Bendrovés darbuotojy specialiosios pareigos ir funkcijos tiek, kiek jy nereglamentuoja Sios
Taisyklés, yra nustatomos direktoriaus patvirtintuose darbuotojy pareiginiuose nuostatuose. Tokie
pareigybiy apraSymai yra privalomi atitinkamas pareigybes uZimantiems darbuotojams nuo jy
supazindinimo su tokiu apraSymu ar jo pakeitimu, nebent darbdavys nuspresty dél kitokio jy
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taikymo laiko.

Bendrovés vadovaujanciy darbuotojy pareigybiy sgrasas ir administracijai priskiriamy pareigybiy
sgrasas yra tvirtinamas ir kei¢iamas atskiru Bendrovés direktoriaus jsakymu (Taisykliy Priedas Nr.
3).

I1l.  DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA TVARKA
Darbuotojus | darbg priima ir atleidzia, darbo sutartis su jais sudaro, teises akty, reglamentuojanciy

darbuotojy saugg ir sveikatg bei darbo santykius, laikymasi uztikrina Bendrovés vadovas. Siame
punkte nurodyty pareigy vykdymui Bendrovés vadovas gali jgalioti kita asmen;.

Kiekvieno Bendrovés padalinio (skyriaus) vadovas yra atsakingas uz informacijos pateikimg apie
padalinio laisvas pozicijas ar triikstamas pareigybes.

Bendrovés darbuotojy atranka organizuoja ir vykdo darbuotojas, atsakingas uZz personalo
dokumenty rengimg ir tvarkymg. Atrankose dalyvauja ir tiesioginis potencialaus darbuotojo
vadovas.

Dokumentai ir informacija, pateikiama iki darbo sutarties sudarymo
Priimamas j darba asmuo Bendrovei pateikia:
a) galiojantj asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumentg (pasg arba asmens tapatybés kortelg);

b) issilavinima, profesinj pasirengima patvirtinan¢ius dokumentus, jei darbo pobiudis siejamas su
tam tikru i$silavinimu ar profesiniu pasirengimu,

c) sveikatos bikle patvirtinan¢ius dokumentus (jei darbuotojas neturi sveikatos bikle
patvirtinan¢iy dokumentu, jis darbdavio nurodymu yra siunc¢iamas pasitikrinti sveikatos);

d) asmeninio elektroninio pasto adresg, kuriuo jam bus teikiama su darbo sutarties sudarymu
susijusi informacija ir gyvenamosios vietos adresg;

e) banko saskaitos numerj, j kurj Bendrové perves darbuotojo darbo uzmokestj, kitus su darbo
santykiais susijusius mokéjimus;

f) kitus dokumentus, bitinus pagal galiojancius jstatymus.

Darbuotojo sutikimu jis nurodo darbdaviui kontaktinio asmens (su kuriuo galima susisiekti
nenumatyto jvykio atveju) duomenis (kontaktinj telefong).

Norintis pasinaudoti papildomomis socialinémis garantijomis, darbuotojas pateikia pagrinda j
papildomas socialines garantijas patvirtinan¢ius dokumentus (vaiko gimimo liudijima, 1Svada apie
nejgaluma, pazyma apie néStuma, pazyma apie studijas ir t.t.). Darbuotojui apie tai laiku
neinformavus Bendrovés atsakingy asmeny, Bendrové nebus laikoma atsakinga dél darbuotojo
finansiniy praradimy.

Darbuotojas privalo nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo atitinkamy
duomeny pasikeitimo informuoti Bendrove (darbuotoja, atsakingg uz personalo dokumenty rengima
ir tvarkyma) apie Bendrovés tvarkomy jo asmens duomeny pasikeitima.

Darbo sutarties sudarymas

Darbo sutartis su darbuotojais sudaroma pagal Bendrovéje naudojamg darbo sutarties formg dviem
egzemplioriais, 1§ kuriy vienas jteikiamas darbuotojui. Prie darbo sutarties gali biiti sudaromi
priedai, papildomi susitarimai.

Darbuotojas privalo pradéti dirbti nuo datos, nurodytos darbo sutartyje. Darbuotojas turi atvykti j
darbg grafike (jei darbuotojas dirba pagal grafikg) ir/ar Siose Taisyklése nurodytu laiku.

Priimamas j darbg asmuo pasiraSytinai supazindinamas su Taisyklémis, darbuotojy saugg ir sveikata
reglamentuojanciais dokumentais, kitais Bendrovés vidaus dokumentais, reglamentuojanciais jo
darba, darby sauga ir kt. Darbuotojy supazindinimg su Siame punkte nurodytais dokumentais
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organizuoja darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty rengimg ir tvarkyma, ir prireikus,
paveda supazindinimg atlikti kity skyriy darbuotojams.

Priimant j darbg, administracijos darbuotojui yra iSduodamos darbo priemonés (priklausomai nuo
pareigy: mobilus telefonas, kompiuteris, raktai nuo Bendrovés patalpy, kitos darbo
priemonés). Darbo priemones iSduoda tiekimo sandélio sandélininkas.

Priimant j darbg, ne administracijos darbuotojams yra iSduodamos darbui reikalingos priemonés ir
asmeninés apsaugos priemonés (jei jos priklauso pagal atlieckamas pareigas), kuriy iSdavimas
jforminamas darbuotojui ir atsakingam uz inventoriaus iSdavimg asmeniui pasiraSant priémimo-
perdavimo akta.

Darbuotojui praradus darbo priemones, jis privalo nedelsiant, bet ne véliau kaip per 1 darbo
dieng informuoti apie tai savo tiesioginj vadova. Tokiu atveju darbuotojas, Bendrovei
pareikalavus, turi atlyginti dél to jos patirtus nuostolius.

Atsizvelgdamas | darbo pobudj, darbdavys gali skirti naujam darbuotojui mentoriy, kuris yra
atsakingas uz naujo darbuotojo integracijag Bendrovéje, darbo uzduociy mokyma bei jy atlikimo
kontrole.

Darbuotojams gali buti nustatomas iki 3 (trijy) ménesiy iSbandymo laikotarpis. Jei darbuotojai
priimami konkurso tvarka, iSbandymo terminas — nenustatomas.

Bendrove turi teis¢ bet kada, nesibaigus trijy ménesiy iSbandymo laikotarpiui, vertinti
darbuotojg ir tuo atveju, kai jis néra tinkamas sulygtam darbui, darbuotojui jteikiamas
isp¢jimas, kad darbo sutartis su juo bus nutraukta po 3 (trijy) darbo dieny nuo ispé&jimo
gavimo dienos neislaikius bandomojo laikotarpio.

Priimamas j darba asmuo, esant bet kokiems neaiSkumams, susijusiems su darbo pareigy vykdymu,
gali ir turi kreiptis ] tiesioginj vadova, siekiant operatyviai pasalinti visus neaiSkumus.

V. DARBO SUTARTIES VYKDYMAS

Darbuotojas darbo sutarties galiojimo laikotarpiu jsipareigoja nedelsiant informuoti Bendrove
(tiesioginj savo vadova) tuo atveju, jei darbuotojas negali laikytis Bendrovés dokumentuose (darbo
sutartyje, pareiginiuose nuostatuose, Siose Taisyklése, Bendrovés politikose bei standartuose ir kt.)
ir teisés aktuose jtvirtinty reikalavimy darbuotojui.

Darbuotojas neturi teisés be raSytinio (jskaitant ir duoto elektroninémis priemonémis, pavyzdziui,
elektroniniu pastu) tiesioginio vadovo sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam asmeniui.

Darbuotojas koncentruoja visus savo darbo sugebéjimus pagal darbo sutartj darbuotojui pavesty
darbo funkcijy vykdymui ir visapusiSkai uztikrina ir siekia Bendrovés interesy prioriteto.

PaZymos

Darbuotojams papraSius, Bendroves atsakingi asmenys (buhalterijos darbuotojai, uz personalo
dokumenty rengimg ir tvarkymg atsakingas darbuotojas) turi isduoti su darbuotojo darbo teisiniais
santykiais susijusias paZzymas ar dokumenty kopijas. Darbuotojai turi i§ anksto pateikti praSyma dél
pazymy ar dokumenty kopijy el. pastu arba tiesiogiai raStu. Pateikdamas prasyma darbuotojas turi
aiSkiai nurodyti, kokj dokumentg praso pateikti ir kokia forma Sie dokumentai jam turi biti
pateikiami (jei ne jam, nurodyti, kam Sis dokumentas turi biti adresuotas). Darbuotojo pagristai
prasytos paZymos bus parengtos ne véliau kaip per 5 darbo dienas ir apie jy parengimg ir galimybe
atsiimti darbuotojas bus informuotas elektroniniu paStu/ sms trumpgja zinute arba per tiesioginj
vadova.

Antstoliy rastai

Bendrové, gavusi antstolio patvarkyma dél darbuotojui mokéting sumy iSmokéjimo i antstolio
depoziting ar trec¢iyjy asmeny saskaitg:
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a) informuoja apie tai darbuotoja elektroniniu pastu arba pasiraSytinai (informuoja buhalteris (darbo
uzmokescio apskaitos),

b) darbuotojui perduoda atitinkamo antstolio rasto kopija, jei antstolio rastas adresuotas
darbuotojui,

C) jei antstoliai iki atlyginimo pervedimo dienos rastu neinformuoja Bendrovés apie skolos
iSieSkojimo sustabdymg ir / ar proceso nutraukimg, Buhalterijos-ekonomikos skyriaus
darbuotojai perveda antstolio nurodytas ir pagal teisés aktus leistinas i$skaiCiuoti sumas
antstoliams apie tai atskirai kaskart neinformuodami darbuotojo,

d) darbuotojai gali patys buhalteriui (darbo uzmokescio apskaitos) pateikti antstolio patvarkyma dél
1SieSkojimo sustabdymo ir / ar proceso nutraukimo. Bitina pateikti tokiy patvarkymy originala,
kitu atveju yra vykdomas antstolio patvarkymas dél 1ésy pervedimo | antstolio ir / ar treciyjy
asmeny sgskaita.

ISskaitos

Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytais atvejais gali biiti daromos i$skaitos i§ darbuotojo darbo
uzmokescio ir kity jam mokétiny iSmoky. ISskaitos daromos teisés aktuose ir Siose Taisyklése
nustatyta tvarka.

Isskaitas 1§ darbuotojy darbo uzmokes¢io buhalterijos darbuotojai atlicka gave direktoriaus
nurodyma padaryti i$skaitg.

Direktoriaus jsakyme padaryti iSskaitg i§ darbuotojo darbo uZmokes¢io yra nurodoma $i
informacija: a) darbuotojo, i§ kurio darbo uZmokesc¢io nurodoma daryti iSskaita, vardas, pavardé ir
pareigos; b) pinigy suma, kurig nurodoma iSskaityti; c) iSskaitos i§ darbo uzmokescio pagrindas
(zalos atlyginimas, permokéti atostoginiai ir pan.).

Gave direktoriaus nurodyma padaryti i$skaita i§ darbo uzmokescio, buhalterijos darbuotojai ne
véliau kaip kita darbo dieng po nurodymo gavimo pasirasytinai jteikia darbuotojui nurodymo kopija
arba iSsiuncia jg darbo sutartyje nurodytu darbuotojo elektroninio pasto adresu. Tuo atveju, jei
nurodymo gavimo ir kita po Sios dienos einanti diena darbuotojui yra ne darbo diena arba jo néra
darbe dél kity priezasCiy, nurodymas darbuotojui jteikiamas pirmg jo darbo dieng po nurodymo
gavimo. Atlikti iSskaitg i§ darbuotojo darbo uZzmokesCio visais atvejais galima tik Siame punkte
nustatyta tvarka jteikus darbuotojui direktoriaus nurodymo padaryti iSkaitg kopija.

V. DARBO SUTARTIES PASIBAIGIMAS

Darbo sutartis pasibaigia ja nutraukus, likvidavus Bendrove be teisiy peréméjo, pasibaigus
terminuotai darbo sutarciai ir / ar darbuotojui mirus.

Darbo sutartis gali biiti nutraukiama vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka ir pagrindais.

Bendrove atsiskaito su atleidziamu darbuotoju ne véliau kaip paskuting darbuotojo darbo diena,
nebent atskiru raSytiniu susitarimu Salys susitaria kitaip.

Darbuotojas ne veliau kaip paskuting darbo dieng privalo visiskai atsiskaityti su Bendrove, graZinti
Bendrovei priklausancius daiktus, darbo priemones, dokumentus ir kt. Darbuotojo atsiskaitymg su
Bendrove patvirtina uzpildytas Atsiskaitymo lapas, kurj darbuotojui pateikia darbuotojas,
atsakingas uz personalo dokumenty rengimg ir tvarkymg arba tiesioginis vadovas ir kuriame
pasiraso atitinkami darbuotojai.

V1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti jam pagal darbo
Jstatymus prilyginti laikotarpiai

Darbuotoju darbo laikas

Dirbantiems nepamaininj darbg bendrovés darbuotojams nustatoma penkiy dieny darbo savaité.
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Darbuotojy darbo dienos trukmé 8,25 darbo valandos, darbo laiko pradzia pirmadieniais -
ketvirtadieniais 7.30 val., pabaiga 16.30 val., penktadieniais - 7.00 val., pabaiga 15.15 val. Piety
pertrauka prasideda 11.30 val., baigiasi — 12.15 val. Darbo grafikai asmenims, dirbantiems
nekintancig darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaitg skai¢iy néra sudaromi.

Darbuotojai gali dirbti kitu nei Siose Taisyklése nurodytu laiku tik sudering kitag darbo laikg su
tiesioginiu vadovu. Darbdavys turi teis¢ atsisakyti leisti darbuotojui dirbti kitu nei nurodyta laiku,
jei tai objektyviai trukdo Bendrovés darbo organizavimui.

Dirbantys pamaininj darba bendrovés darbuotojai dirba pagal kintantj, i§ anksto nustatytg ir
paskelbta darbo grafika. Darbo (pamainy) grafikai turi buiti sudaromi taip, kad nepazeisty
maksimaliojo penkiasdesimt dviejy valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj laiko.

Darbuotojams, kuriy sgrasas yra patvirtinamas atskiru Bendrovés vadovo jsakymu, taikoma suminé
darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis — 3 ménesiai, sutampantys su kalendoriniais ketvir¢iais.

Darbo laiko norma per suminés darbo laiko apskaitos laikotarpj nustatoma pagal kasmet tvirtinama
socialinés apsaugos ir darbo ministro darbo valandy skai¢iy 5 darbo dieny savaitei. Jei darbuotojo
darbo sutartyje nustatytas ne visas darbo laikas (mazesné uz jprasting (sutrumpinta, jei taikoma)
savaiting darbo laiko normg), darbo laiko norma dauginama i§ darbo sutartyje nustatytos ir
Iprastinés savaitinés darbo laiko normos santykio (pavyzdziui, 20 val. nustatyta sutartyje / 40 val.
Jprastings).

Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas uz faktiSkai iSdirbtg laika.
Bendrové turi teise per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti pastovy darbo uzmokestj,
nepaisydama faktiskai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutinj atsiskaityma uz darba per apskaitinj
laikotarpj pagal faktinius duomenis atlikti apmokédama uz darbg paskutinj apskaitinio laikotarpio
ménes;j.

Darbo grafikg rengia darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty rengimg ir tvarkymag arba
tiesioginiai vadovai, o tvirtina Bendrovés vadovas arba jgaliotas asmuo. Atsakingi asmenys,
sudarydami grafikus, turi uztikrinti tolygy pamainy keitimasi.

Darbo grafikas skelbiamas prie§ 7 dienas iki jo jsigaliojimo. Esant nenumatytoms aplinkybéms
darbo grafikas gali buti kei¢iamas likus dviems dienoms iki pakeitimy jsigaliojimo.

Pertrauka pailséti ir pavalgyti trunka 0,75 val. (45 minutes) arba 1 val. (60 minuciy). Pertrauka
suteikiama visais atvejais ne veliau kaip po penkiy darbo valandy. Pertrauka pailséti ir pavalgyti
nejskaitoma j darbo laika. Pertrauka pavalgyti ir pailséti gali trukti trumpiau, bet ne maziau nei 30
min.

Pertraukg pailséti ir pavalgyti darbuotojai gali naudoti savo nuoziiira, taip pat palikti savo darbo
vietg ir / ar Bendrovés patalpas.

I darbo laika jeina laikas reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir
sutvarkyti, uzduociy, instruktazy iSklausymas.

Darbas nuotoliniu biidu, darbas lanksc¢iu darbo laiko rezimu

Susitarus su darbuotoju arba darbdaviui leidus, darbuotojui gali biiti nustatytas lankstus darbo laiko
reZimas (,,laisvas grafikas®). Jei lanksc¢iu darbo laiko reZimu dirbti buvo leista be atskiro susitarimo,
darbdavys turi teis¢ bet kada tokj leidima atSaukti ir reikalauti dirbti pagal pries leidZiant dirbti
laisvu grafiku buvusj darbo laiko rezimg. Darbuotojui dirbant laisvu darbo grafiku Bendrove gali
nustatyti, kad tam tikromis valandomis darbuotojas privalo atvykti j Bendrovés nurodyta darbo
vietg ir/ar biiti pasiekiamas telefonu ir/ar elektroninio ry$io priemonémis.

Darbuotojai, dirbantys laisvu grafiku ir ar nuotoliniu biidu, karta per ménesj ne véliau kaip per 3
kalendorines dienas kalendoriniam ménesiui pasibaigus pateikia darbuotojui, atsakingam uz
personalo dokumenty rengimg ir tvarkyma laisvos formos praneSima apie per kalendorinj ménesj
dirbtg laikg. PraneSime turi biiti i§skiriamos §ios darbo ir poilsio laiko kategorijos:
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a) jprastas darbo laikas valandomis ir dienomis;

b) vir§valandZiai valandomis;

C) darbo laikas valandomis ir dienomis valstybiniy $§venc¢iy dienomis;
d) darbo laikas naktj valandomis;

e) darbo laikas valandomis pagal susitarimg dél papildomo darbo.

Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biidu ar lanks¢iu darbo laiko rezimu, gali dirbti virSvalandZzius,
taip pat dirbti nakt] ir/ar Svenciy dienomis tik gave iSankstinj Bendrovés vadovo sutikima.
Savavaliskai dirbtas laikas neapmokamas.

Kitos nuostatos

Papildomos ir specialios pertraukos nustatomos vadovaujantis galiojanciais teisés aktais, Siomis
Taisyklémis bei darbo grafikais. Sios pertraukos yra jtraukiamos j darbo laika.

Darbuotojams, dirbantiems su videoterminalais, 5(10) min. trukmés pertraukos nustatomos po 1
(vienos) val. nuo darbo su videoterminalu pradzios.

Darbo kodekse nurodyty Svenciy dieny iSvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas 1
valanda. Darbuotojams dirbantiems nepilng darbo dieng, t. y. maziau nei 8 val., prie§ Sventines
dienas darbo laikas néra trumpinamas 1 valanda remiantis Darbo kodekso nuostatomis.

Virs$valandiniais laikomi darbai, kurie dirbami vir$ijant nustatyta darbo laiko norma. Vir§valandinis
darbas apmokamas vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka. SavavaliSkas ar savanoriSkas, t. y. be
tiesioginio vadovo nurodymo arba prasymo ar susitarimo, darbuotojo pasilikimas dirbti po oficialiai
nustatyty darbo valandy nelaikomas vir§valandziais.

Darbuotojams, kuriy darbas yra kilnojamojo pobiidzio arba susijes su kelionémis ar vaziavimu,
kompensuojamos su tuo susijusios padidéjusios iSlaidos uz faktiskai tokio pobudzio dirbta darbo
laika. Siy kompensacijy dydis negali virsyti 50 procenty bazinio (tarifinio) darbo uzmokeséio ir jos
mokamos tuo atveju, kai darbuotojui nemokamos komandiruotés islaidos.

Atostogos

Darbuotojams suteikiamy kasmetiniy atostogy trukmé:

a) Jei darbuotojas dirba 5 d.d. per savaite — 20 darbo dieny per metus;
b) Jei darbuotojas dirba 6 d.d. per savaite — 24 darbo dienos per metus;

c) Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti
suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmes atostogos;

d) Darbuotojams iki aStuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas
per savaitg) arba trisdesimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama $esias darbo dienas
per savaite). Jeigu darbo dieny per savaitg skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi
biti suteiktos penkiy savai¢iy trukmés atostogos.

63. Kasmetinés pailgintos, papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos teisés akty nustatytomis

salygomis ir tvarka.

64. Darbuotojy sarasas, kurie dirba sglygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy

nukrypimy negalima paSalinti, ar atlieka ypatinga darby pobiidj, yra nustatomas atskiru Bendroveés
direktoriaus jsakymu.

65. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent vienos

darbo dienos trukmés atostogas.
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Kasmetiniy atostogu suteikimas
Kasmetinés atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus.

Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip deSimt darbo dieny arba ne
maziau kaip dvylika darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), o jeigu darbo
dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buti trumpesné kaip
dvi savaités.

Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po 6 ménesiy
nepertraukiamojo darbo Bendrovéje. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo grafika arba suderinus
atostogy laikg Bendrovés ir darbuotojo susitarimu.

Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba Darbo kodekse nustatytais atvejais
gauti piniging kompensacijg uz jas) prarandama prag¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teisé ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negalé¢jo jomis pasinaudoti.

Jei darbuotojas susirgo kasmetiniy atostogy metu jis apie tai turi informuoti savo tiesioginj vadova
arba jo jgaliota asmenj.

Jeigu darbuotojas susirgo kasmetiniy atostogy metu, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos
jam suteikiamos kitu $aliy susitartu laiku. Kad nereikéty atvykti j Bendrove dél praSymo pateikimo,
darbuotojas gali ir elektroniniu laiSku suderinti ir gauti tiesioginio vadovo patvirtinima ] kurj
laikotarpj perkeliamos jo dél ligos nepanaudotos kasmetinés atostogos. Tiesioginis vadovas
atsakingas uz informacijos apie darbuotojo atostogy perkélimg asmeniui, atsakingam uz personalo
dokumenty rengimg ir tvarkymg. Nesuderinus atostogy perkélimo ir pasibaigus nedarbingumui
darbuotojas privalo atvykti j darba.

Atostogy grafikai

Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis patvirtintu kasmetiniy atostogy
grafiku. Kiekvienam Bendrovés padaliniui atostogy eilé (grafikas) sudaroma kiekvieniems
ateinantiems kalendoriniams metams, ne véliau kaip iki einamyjy mety gruodzio 25 d. Darbuotojai,
kurie iki gruodzio 25 dienos nepateiké informacijos apie savo planuojamy kasmetiniy atostogy data,
veliau atostogy laikg ir trukme pasirenka pirmiausia sudering su tiesioginiu vadovu. Pirmenybé
teikiama darbuotojams, laiku pateikusiems informacija apie planuojamy atostogy data.

Atostogy suteikimo eil¢je (grafike) privalo biiti nurodytos ty kasmetiniy atostogy datos, kuriy
trukmeé yra ne trumpesné kaip 10 darbo dieny (2 savaités). Darbuotojui pageidaujant, atostogy
suteikimo eiléje (grafike) gali buti nurodomos ir trumpesniy nei 10 darbo dieny kasmetiniy atostogy
datos, taciau i§ anksto planuoti trumpesniy nei 10 darbo dieny kasmetiniy atostogy néra privaloma.
Atostogy suteikimo eiléje (grafike) nenurodytos atostogos suteikiamos jy datg i§ anksto suderinus
su tiesioginiu vadovu.

Darbuotojai, pageidaujantys iSeiti kasmetiniy atostogy, pries 1 savaite turi pateikti rastiSka praSyma
tiesioginiam vadovui. Tiesioginis vadovas jvertings, ar Darbuotojo praSymas nepriestarauja
sudarytam atostogy grafikui ar kitos nustatytoms atostogy suteikimo taisykléms, vizuoja §j praSyma
ir pateikia jj darbuotojui, atsakingam uz personalo dokumenty rengimga ir tvarkyma. Darbuotojai
teikdami praSyma iSeiti atostogy visada gali jame nurodyti praSymag atostoginius iSmokeéti su
mokétinu darbo uzmokesciu.

Atostogy laikas, patvirtintas grafike, gali biiti kei¢iamas. Vis dél to, prioritetas suteikiamas atostogy
grafike patvirtintoms datoms. Darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti Kitu laiku, nei numatyta
atostogy grafike, §j klausimg turi suderinti su tiesioginiu vadovu. Tiesioginis vadovas turi teise¢
netenkinti darbuotojo prasymo, jei tuo metu Bendrovéje néra galimybés uZztikrinti darby testinumo
darbuotojui pasirinkus neplanuotas atostogas.
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Sudarant atostogy eile (grafikg) pirmenybé pasirinkti blisimy atostogy data suteikiama Darbo
kodekse numatytoms darbuotojy grupéms.

D¢l kasmetiniy atostogy suteikimo yra surasomas jsakymas.
Nedarbingumas

Darbuotojas, negalintis laiku arba visai negalintis atvykti j darba, apie tai turi informuoti savo
tiesioginj vadova arba jo jgaliota asmenj ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojas apie savo atvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti
asmenys.

Jei darbuotojas laikinai yra nedarbingas dél ligos ar Seimos nario slaugos, darbuotojas turi turéti
nedarbingumo pazyméjimg (elektroninj), pateisinantj neatvykima j darba.

Ligos iSmoka uz dvi pirmas kalendorines dienas moka darbdavys — 77,58 %.

Darbuotojams laikinai nedarbingiems dél buitinés traumos uz dvi pirmas kalendorines dienas moka
darbdavys — 77,58 %.

Padalinio, kurio darbuotojas neinformaves neatvyko j darba, vadovas privalo pats bandyti susisiekti
su darbuotoju ir i$siaisSkinti neatvykimo j darbg priezastis bei numatoma grizimo j darbg laika. Jei su
darbuotoju nepavyksta susisiekti nei darbo sutartyje nurodytu jo mobiliojo telefono numeriu, nei
elektroniniu pastu, padalinio vadovas ta pacig darbo dieng apie tai privalo informuoti asmenj,
atsakingg uz personalo dokumenty rengimg ir tvarkyma.

Nemokamos atostogos

Vadovaujantis teisés akty nuostatomis, darbuotojui per darbo metus suteikiamos ne trumpesnés,
negu praso darbuotojas, trukmés nemokamos atostogos, kai jy praso:

a) darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy dieny;

b) nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety ar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos biitinumas, — iki trisdeSimties
kalendoriniy dieny;

c) vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieZiiiros atostogy metu tévas jo
pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); $iy atostogy bendra trukmé negali
virSyti trijy meénesiy;

d) darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja sveikatos
priezilros jstaiga;

e) darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny (jei darbuotojas nepasinaudoja
darbdavio suteikiamomis papildomomis ir apmokamomis atostogomis);

f) darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy dieny (jei
darbuotojas nepasinaudoja darbdavio suteikiamomis papildomomis ir apmokamomis
atostogomis).

Suplanuotas nebuvimas darbe

Darbuotojai norintys gauti nemokamas atostogas tais atvejais, kurie nenumatyti Siy Taisykliy 81
punkte, prie§ 3 darbo dienas turi pateikti darbuotojui, atsakingam uZ personalo dokumenty rengima
ir tvarkyma rasytinj praSyma dél nemokamy atostogy suteikimo, kuris biity suderintas su tiesioginiu
vadovu. Darbuotojo prasymas suteikti nemokamas atostogas tvirtinamas tokia pacia tvarka kaip ir
atostogy praSymai. Tokiy nemokamy atostogy laikas j darbo laikg nejskaitomas.

Jeigu darbuotojui dél asmeniniy priezasciy reikia iseiti i§ darbo anksciau ar ateiti | jj véliau, taip pat
palikti darbo vietg darbo metu, jis privalo 1§ anksto dé¢l to susitarti su savo tiesioginiu vadovu. Darbo
laikas, kurj darbo dienos (pamainos metu) darbuotojui leista nebiiti darbe, gali biiti pridedamas prie
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kitos darbo dienos darbo laiko nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy. Darbuotojas ir jo tiesioginis vadovas dél Siame punkte aptarto konkretaus darbo laiko
perkélimo turi susitarti individualiai.

Tuo atveju, jei Bendrovés administracijos darbuotojas nebuvimo darbe laikotarpiu neturés
galimybés tikrinti elektroninj pasta, darbuotojas gali pats jjungti automatinius pranesimus el. paste,
nurodydamas kokj laikotarpj jo nebus ir j kurj pavaduojant] asmenj kreiptis skubiais klausimais
(,, Mangs nebus darbe nuo mmmm-mm-dd iki mmmm-mm-dd (imtinai). Skubiais klausimais prasome
kreiptis j [pavaduojancio asmens vardas, pavardé, pareigos, kontaktai].“).

Pries atostogas Bendrovés administracijos darbuotojas privalo perduoti jj pavaduosianc¢iam kolegai
einamuosius darbus, informuoti apie tai, kg butina atlikti ir kokius numatytus jsipareigojimus

ivykdyti.
VII.LKOMANDIRUOTES
Darbuotojai yra komandiruojami Bendrovés direktoriaus jsakymo pagrindu.

Darbuotojams, pasiystiems } komandiruote, vienai dienai arba maziau negu vienai dienai Lietuvos
Respublikos ribose dienpinigiai nemokami, kitais atvejais mokami dienpinigiai ir kompensuojamos
su komandiruote susijusios iSlaidos, vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.

Grjzus 1§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pristatyti visus dokumentus,
pagrindzianCius patirtas iSlaidas j Buhalterijos-ekonomikos skyriy. Komandiruotés iSlaidos
(iSskyrus dienpinigius) turi buti pagrjstos juriding galig turinciais dokumentais, jeigu dokumentai
gaunami 1§ Lietuvos vienety, jeigu dokumentai gaunami i§ uzsienio vienety — i§ jy turi buti galima
nustatyti tikinés operacijos turinj. Jei dokumentai buhalterijai pateikiami pavéluotai, komandiruotés
iSlaidos gali biiti nekompensuojamos.

I darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo vietg ir atgal
laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, darbuotojas turi teis¢ |
tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie
kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokestj. Norédamas
turéti tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo diena(-as) po kelionés, darbuotojas turi el. pastu
pateikti praSyma savo tiesioginiam vadovui, nurodydamas jgyto poilsio laiko trukme ir kada ja
pasinaudos (pavyzdziui, jei jgyta teisé ] keliy valandy poilsj, ar ja bus pasinaudota pirmoje darbo
dienos pusg¢je, ar antroje). Jei darbuotojas 1§ anksto el. priemonémis nejspéja tiesioginio vadovo apie
ketinimg sekancig darbo dieng po komandiruotés pasinaudoti nustatyta garantija, darbuotojas
privalo atvykti  darba.

VIII. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

Darbdavys tvarko darbuotojo asmens duomenis, taip kaip apibrézta Bendrovés Asmens ir vaizdo
duomeny tvarkymo procediiry aprase, su kuriuo darbuotojas supazindinamas priimant j darbg.

IX. DARBUOTOJU PRASYMU, SUSIJUSIU SU INDIVIDUALIAIS DARBO
SANTYKIAIS, TEIKIMAS

Darbuotojai, darbdaviui teikiantys praSymus, susijusius su Seiminiy jsipareigojimy ir darbo pareigy
derinimu, turi vadovautis $io Taisykliy skyriaus nuostatomis.

Visi darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy ir darbo pareigy derinimu Bendrovéje
yra sprendziami vadovaujantis vienodo poziiirio, darbuotojy lygybés, saziningumo, protingumo ir
racionalumo principais.

Bendrové siekia sudaryti darbuotojams sglygas derinti savo Seiminius jsipareigojimus su darbo
funkcijy tinkamu atlikimu, ta¢iau darbuotojai turi suprasti, kad Bendrové gali neturéti galimybés
patenkinti visy darbuotojy visy praSymy dél techniniy, organizaciniy ir finansiniy priezas¢iy
(pavyzdziui, darbuotojo praSymo tenkinimas reikSty, kad Bendrové turés patirti papildomy
nesuplanuoty iSlaidy, ieSkoti naujo darbuotojo ar pazeis kity darbuotojy teisé€tus liukesCius ir
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saZiningus interesus).

Bet kokie darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy ir darbo pareigy derinimu, turi
bati teikiami rastu, tiesioginiam vadovui.

Kartu su pateikiamu praSymu darbuotojas privalo pateikti praSymo pagrjstuma patvirtinancius
dokumentus ar kitus jrodymus (pavyzdziui, jei praSoma leisti darbg pradéti kitu laiku nei nustatytas,
dél darbuotojo vaiky darzelio darbo laiko, tokiu atveju su praSymu reikia pateikti jrodymus apie
vaiky darzelio darbo laikg ir pan.).

I pateiktus prasymus, kuriy turinys yra susijes su Seiminiy jsipareigojimy ir darbo pareigy derinimu,
turi buiti atsakoma ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo pra§ymo gavimo (gavimo
elektroniniu pastu ar uzregistravimo) dienos.

Teikdami praSymus, susijusius su $eiminiy jsipareigojimy ir darbo pareigy derinimu, darbuotojai
turéty buti aktyvis ir esant galimybei iSkart sitilyti kaip Bendrové jgyvendindama darbuotojo
prasyma galéty iSvengti dideliy organizaciniy, techniniy ir finansiniy nepatogumy (pavyzdziui, jei
darbuotojas praSo jo pagal darbo grafikg neskirti dirbti tam tikru metu ir kitas darbuotojo kolega
sutinka biti skiriamas dirbti tuo paciu metu, darbuotojas Sias aplinkybes turéty nurodyti
pateikiamame prasyme).

X. KOMUNIKAVIMO TVARKA

Visas susirasinéjimas tarp Darbdavio ir darbuotojy (praSymy, pranes$imy bei kity dokumenty)
bei informacijos teikimas vykdomas elektroninémis priemonémis (jeigu darbuotojas jj pranesa
Bendrovei), pasiraSytinai, arba siunciant registruotu pastu. Skubiais atvejais Bendrove pateikia
informacija darbuotojui trumpgja sms zinute jo nurodytu mobiliojo telefono numeriu. Dél to
darbuotojas privalo pranesti darbdaviui apie savo elektroninio pasto adreso, mobiliojo telefono
numerio pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad Bendrov¢, pateikdama informacija
pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo darbuotoja. Elektroniniu pastu iSsiystas
raStas, praneSimas ar dokumentas darbuotojui yra laikomas jteiktu:

a) ta pacig darbo diena, jei buvo issiystas ne véliau kaip likus valandai iki Bendrovés darbo laiko
pabaigos;

b) kitg darbo diena, jei buvo issiystas véliau kaip likus valandai iki Bendrovés darbo laiko
pabaigos arba po Bendrovés darbo laiko pabaigos;

C) artimiausig darbo dieng, jei buvo iSsiystas poilsio ar §venciy diena;

d) artimiausig darbuotojo darbo dieng, jei buvo iSsiystas darbuotojui jo kasmetiniy atostogy ar
nedarbingumo metu;

e) artimiausig darbuotojo darbo dieng po komandiruotés, jei buvo iSsiystas darbuotojui jo
komandiruotés metu, o komandiruotéje nebuvo uztikrintas interneto rysys.

Naudojant fizinius (popierinius) dokumentus, kai darbuotojas atsisako pasiraSyti apie susipazinimag
su atitinkamu dokumentu, dokumente jraSoma ,,Darbuotojas atsisaké pasirasyti, data‘ ir po jrasu
pasiraso ne maziau dviejy darbuotojy, paliudijanciy §j fakta. Tokiu atveju laikoma, kad darbuotojas
buvo tinkamai supazZindintas su atitinkamu dokumentu.

Naudojant fizinius (popierinius) dokumentus jie yra siunc¢iami registruotu laisku ar kurjeriu tik tais
atvejais, kai darbuotojo néra darbo vietoje (liga, atostogos, komandiruote ir pan.) ir kai yra biitinybe
nedelsiant supazindinti darbuotoja su tam tikra informacija. Siuo atveju dokumentai yra isiundiami
darbo sutartyje nurodytu darbuotojo gyvenamosios vietos adresu arba paskutiniu adresu, apie kurj
darbuotojas buvo praneses darbdaviui. Darbuotojui nepraneSus apie savo gyvenamosios vietos
adreso pasikeitima, kaip to reikalauja Sios Taisyklés, laikoma, kad dokumentai buvo tinkamai jteikti
darbuotojui po 5 kalendoriniy dieny nuo jy iSsiuntimo paskutiniu Zinomu adresu, nepriklausomai
nuo jy faktinio jteikimo.
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Kai darbuotojui arba darbdaviui yra pateikiamas sitilymas, o sitilyma gavusi pusé per jame nustatyta
terming nepateikia jokio atsakymo, laikoma, kad sitilymag gavusi pusé su juo nesutiko.

Gavus praneSimg apie naujai patvirtintg vidaus tvarkos dokumenta, ar tokiy dokumenty pakeitima,
darbuotojas privalo susipazinti su tokiu dokumentu ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo
praneSimo gavimo dienos ir esant neaiSkumams pateikti kitai Saliai papildomus klausimus ar
patikslinimus. Nepateikus tokiy klausimy, laikoma, kad gauty dokumenty turinys Saliai yra aiskus ir
suprantamas. Jei praneSimo gavimo dieng darbuotojas nebuvo darbe dél kokiy nors priezasciy
(laikinas nedarbingumas, atostogos ir kt.), darbuotojas su dokumentu ar jo pakeitimu turi susipazinti
per vieng darbo dieng nuo grjzimo j darba dienos.

Xl.  NUSALINIMAS NUO DARBO

105.Bendrovés darbuotojams leidziama dirbti, kai alkoholio koncentracija kraujyje ir kituose organizmo

skysciuose bei iSkvéptame ore yra 0,00 promiliy.

106.Bendrovés darbuotojai, pasteb¢je neblaivy (ar apsvaigusj) Bendrovés darbuotoja, privalo apie tai

pranesti tiesioginiam vadovui ar Bendrovés administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy
nelaimei i§vengti. Nepranesimas laikytinas darbo pareigy pazeidimu.

107.Neblaivus ar apsvaiges nuo toksiniy arba narkotiniy medziagy darbuotojas nedelsiant nusalinamas

(neleidziama dirbti) nuo darbo, surasant neblaivumo (apsvaigimo) nustatymo bei nusalinimo nuo
darbo aktus. Aktuose nurodoma data, suraSymo vieta, tikslus laikas (val. min., kada darbuotojas
pastebétas neblaivus ar apsvaiges, val. min., kada darbuotojas nusalintas nuo darbo) bei kriterijai,
kuriais konstatuojama, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiggs nuo narkotiniy arba toksiniy
medziagy (paraudusios akys, nekoordinuoti judesiai, nerisli kalba, svyruojanti eisena, sutrikusi
artikuliacija, 1§ burnos sklindantis specifinis kvapas, pasikeitusi mimika, sutrikusi orientacija,
Zymiai susilpnéjusi atmintis, neadekvatus elgesys, sunkiai suprantamas rastas ir kt.). Darbuotojo
apsvaigimas nuo alkoholio, toksiniy ar narkotiniy medziagy gali biti tikrinamas bendrovéje esanciu
alkotesteriu ar kitomis techninémis priemonémis. Su Siuose aktuose iSdéstytomis nuostatomis
darbuotojai supazindinami pasiraSytinai (darbuotojas savo ranka jraso ,,Su akte nurodytais faktais
susipazinau‘ ir pasiraso).

108.Apie savo girtumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy priezastis ir aplinkybes

darbuotojas privalo nedelsiant paaiskinti Zodziu ir rastu. Darbuotojui atsisakius raSyti pasiaiSkinima
(paaiskinimg) komisija, susidedanti i§ 3 darbuotojy, apie tai suraso atitinkamg akta.

109.Jeigu darbuotojas nesutinka su nusalinimu arba nepateikia paaiskinimo dél jam pateikty jtarimy,

kad jis yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichikag veikianéiy medziagy ir atsisako tikrintis bendroje
esanCiu alkotesteriu, tuomet direktorius arba kitas direktoriaus jgaliotas asmuo nedelsdamas suraso
siuntimg dél asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy
nustatymo, jj jteikia darbuotojui, kuris privalo per 1 (vieng) valandg nuo to laiko, kai buvo surasytas
nuSalinimo aktas, arba per laikotarpj, kurj konkreciu atveju nustato Bendrove, atsizvelgdamas j
atstumg iki asmens sveikatos prieziliros jstaigos ir ] kitas svarbias aplinkybes, turincias jtakos
operatyviam medicininés apziiiros atlikimui.

110.Jeigu nuo darbo nusalintas darbuotojas atsisako medicininés apzitros atlikimo, apie tai paZymima

nusalinimo nuo darbo akte.

111.Darbuotojui uz nusalintg nuo darbo laikotarpj atlyginimas nemokamas.

112.Darbuotojas privalo atlyginti visg dél jo neblaivumo, apsvaigimo Bendrovés patirtg Zalg ir atlyginti

Bendrovés patirtas iSlaidas.

113.Darbuotojas taip pat gali biiti nuSalintas nuo darbo iki 30 (trisdeSimt) dieny laikotarpiui, kol

tiriamas darbuotojo galimai padarytas darbo pareigy pazeidima. Darbo sutartyse su darbuotojais,
kuriy darbo uzmokestis yra ne mazesnis negu du Lietuvos statistikos departamento paskutinio
paskelbto Salies tkio vidutinio ménesinio bruto darbo uZmokesc¢io dydZziai, gali biiti susitarta deél
nusalinimo ilgesniam nei 30 (trisdeSimties) dieny laikotarpiui. UZ nusalinimo laikotarpj nurodytu
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pagrindu darbuotojui yra mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis.
XI11.DARBO UZMOKESTIS IR PREMIJOS

114.Darbo uzmokescio dydis nustatomas Bendrovés ir darbuotojo susitarimu darbo sutartyje ir (arba)
Bendrovés darbo apmokéjimo sistemoje.

115.Jeigu yra darbuotojo rastiskas pragymas, darbo uzmokestis mokamas viena kartg per ménesj. Siuo
atveju darbo uzmokestis uz praéjusj ménesj iSmokamas iki sekanc¢io ménesio 10 dienos. Jei
prasymo dé¢l darbo uzmokescio mokejimo darbuotojas nepateikia ar ji atSaukia, darbo uzmokestis
yra mokamas du kartus per ménes;.

116.Darbo uzmokestis mokamas pervedant darbuotojui priklausantj darbo uzmokestj ir kitas su darbo
santykiais susijusias iSmokas j darbuotojo banko sgskaitg arba Bendrovés kasoje (jei yra).
Darbuotojas asmenin¢ banko sgskaitag nurodo rastu ne véliau kaip pirmg darbo dieng. Darbuotojas,
norédamas pakeisti banko sgskaita, j kurig pervedamos visos su darbo santykiais susijusios iSmokos,
raSytinj praSyma darbuotojas privalo pateikti ne véliau kaip iki einamojo meénesio 20 d. Jei
praSymas pateikiamas po einamojo meénesio 20 d., | naujai nurodytg banko saskaita darbo
uzmokestis pradedamas pervesti tik pradedant darbo uzmokesc¢iu uz sekantj ménes;j.

117.18sami darbuotojy darbo uzmokeséio organizavimo tvarka, vertinimas, premijavimo sistema ir kt.
yra nustatyta Bendrovés darbo apmokéjimo sistemoje.

XI1l. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

118.Bendrovés darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartis, Darbo kodeksas, pareiginiai
nuostatai, Sios Taisyklés, kiti Bendrovéje galiojantys lokaliniai teisés aktai. Darbuotojo nesutikimas
su darbdavio nurodymu ar vidiniu norminiu aktu neatleidzia darbuotojo nuo jy vykdymo.

119.Kiekvienas Bendrovés darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta darba),
vykdyti pareigybés apraso funkcijas, grieztai laikytis reikalavimy, su kuriais jie supazindinami prie§
pradedant darbg ar darbo metu, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus administracijos nurodymus, visa
darbo laikg skirti darbui.

120.Darbuotojas jsipareigoja:

a) laikytis darby saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos bei darbo higienos reikalavimy;

b) laiku ir gerai pailséjus ateiti | darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, kiek jmanoma
greic¢iau informuoti tiesiogin] vadova apie neatvykimg j darbg dél nedarbingumo ar kity svarbiy
priezasCiy;

c) laiku, tiksliai ir kokybiSkai atlikti darbus pagal pateiktas uzduotis, pavedimus; jei darbuotojas
mano, kad dél objektyviy prieZas¢iy nesugebes laiku ir kokybiskai atlikti pavedimo, jis privalo
apie tai nedelsiant informuoti asmenj, davusj atitinkamg pavedima;

d) nuolat kelti savo kvalifikacija, gilinti profesines Zinias, siekti darbo rezultaty gerinimo ir darbo
efektyvumo didinimo;

e) laiku pateikti darbdavio prasoma informacija;

f) elgtis nepriekaiStingai, biiti nepaperkamu, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, iSskirtiniy
lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy, jeigu tai sukelty neigiamas pasekmes Bendrovei
ar padaryty zala;

g) taupiai naudoti medziagas, kanceliarines priemones, inventoriy, tausoti baldus, patalpas, kitg
turtg, pokalbiy fiksuoto ir mobilaus rySio telefonais laikg, prizitiréti ir saugoti darbo instrumentus
ir priemones (jskaitant specialiuosius drabuzius);

h) darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy pareigy, saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;



1) tikrintis sveikata pagal Bendrovéje patvirtintag darbuotojy sveikatos tikrinimo grafikg. Teisés akty
nustatytais atvejais, o taip pat iskilus pagrjsty jtarimy apie sveikatos sutrikimus, galinCius turéti
reik§mingos jtakos saugiam darbo funkcijy vykdymui, pasitikrinti sveikata;

J) kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas nedelsiant aptarti ir spresti su tiesioginiu
ir/ar padalinio vadovu;

K) nedelsiant Salinti priezastis ir sglygas, neleidziancias dirbti arba apsunkinancias normaly darbg
(konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), pranesti
apie tai atsakingiems asmenims (tiesioginiam vadovui, pagal kompetencija kity skyriy vadovams
arba administracijos darbuotojams);

I) palaikyti tvarkg savo darbo vietoje. Darbo vietose turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo,
palaikoma dalykiné darbo atmosfera. Medziagos, turtas, gaminiai, prekés ir kitos vertybés gali
bati laikomos tik sandéliuose ir specialiai skirtose vietose. Kitose vietose (koridoriuose,
kabinetuose, persirengimo kambariuose ir kt.) sand¢liuoti draudziama;

m)neuzkrauti pra¢jimy prie gaisro gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo spinty;

n) bendraujant su bendradarbiais laikytis etikos principy, kurti $ilta, bendradarbiavimg skatinancia
atmosfera, puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

0) bendraujant su Bendrovés klientais, ziniasklaida ir kitais asmenimis, tik teigiamai atsiliepti apie
Bendrovés veikla, savo veiksmais ir darbais formuoti gera Bendrovés jvaizdj, biiti mandagiais ir
démesingais, i$siaiSkinus suinteresuoty asmeny tikslus ir norg, jiems padéti. Jeigu darbuotojas
nekompetentingas iSspresti suinteresuoto asmens problema, nurodyti kita darbuotoja, kuris
padéty;

p) taupyti elektros energija, nepalikti jjungty elektros prietaisy po darbo; darbuotojas, paskutinis
iSeidamas i$ patalpos, iS§jungia apSvietima, elektros prietaisus, uzrakina patalpas;

g) imtis protingy priemoniy darbdavio turtui i$saugoti: nepalikti daikty ir/ar 1é8y nerakinamose
patalpose ar automobilyje ir pan.;

r) kiekvienas darbuotojas turi uztikrinti, kad jam pavalgius, vieta biity palickama $vari ir tvarkinga;
s) laikytis bendryjy $varos ir asmeninés higienos reikalavimy;
t) neleistini ilgi pokalbiai (daugiau negu 20 minuéiy) telefonu asmeniniais klausimais darbo metu;

u) rukyti leidZziama tik specialiai tam skirtose (pazymétose) vietose ir tik pertraukos metu. Riikkymo
tvarkos pazeidimas laikomas Siurks$ciu darbo pareigy pazeidimu.

121.Darbuotojams draudziama:

a) be tiesioginio vadovo leidimo patikéti pareigas ar darbo priemones kitam darbuotojui, atlikti
funkcijas, nesusijusias su pavesta uzduotimi;

b) gadinti, lauzyti Bendrovés inventoriy, su juo elgtis aplaidziai;
c) dirbti darbus, kuriuos atlikti néra apmokytas;

d) Bendrovés administracijai ir/ar klientams, Kitiems tretiesiems asmenims tycia teikti klaidinga
informacija;

e) neatidziai, aplaidziai pildyti reikalaujamus dokumentus ar jy visai nepildyti;

f) nesilaikyti instrukcijy, standarty, butiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose;

g) naikinti registruotus Bendrovés dokumentus, negavus tiesioginio vadovo sutikimo;

h) i§ Bendrovés patalpy iSsinesti Bendrovei priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy be
tiesioginio vadovo sutikimo;



1) naudotis nelegalia programine jranga;

J) darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, o taip pat pasirodyti darbe
neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

K) pasibaigus darbo dienai arba ilgesniam laikui pasiSalinus i§ darbo vietos ant stalo palikti svarbius
dokumentus, juodras¢ius, projektus ir kitas nesutvarkytas darbo priemones;

[) leisti paSaliniams asmenims naudotis Bendrovés techninémis priemonémis (kompiuteriais,
telefonais, faksais, kopijavimo ir spausdinimo technika ir pan.) ir kitu turtu (transporto
priemonémis, jrankiais ir pan.);

m)kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir/ar Bendrovés vadovu, savo
tiesioginiu vadovu;

n) teikti bet kokig informacija apie Bendrove ir/ar savo darba ziniasklaidai bei tretiesiems,
nejgaliotiems asmenims, be Bendrovés vadovo ar jo jgalioto asmens leidimo;

0) pasibaigus darbo dienai (pamainai) atviroje, lengvai pasiekiamoje vietoje palikti konfidencialius
dokumentus;

p) pric pasaliniy asmeny (klienty, interesanty, partneriy) kritikuoti Bendrovés vadovo ir
administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis, kitus klientus, lankytojus, partnerius,
Jy imones;

q) dirbti aplaidZziai, nertipestingai, nesilaikyti darbg reguliuojanciy taisykliy.

122.Darbuotojas bendraudamas su klientais turi iSklausyti klienta, jo nepertraukinéti, i§likti mandagus
net ir tuo atveju, jei klientas i§sako neigiamus atsiliepimus ir/ar kalba pakeltu balso tonu.

123.Darbuotojas, gaves klienty pretenzijas ir/ar nusiskundimus, juos nedelsiant, net bet ne véliau kaip ta
pacia darbo dieng zodziu ar rasStu elektroniniu pastu perduota tiesioginiam vadovui.

124.Darbuotojai turi teis¢:

a) naudotis visomis teisémis, numatytomis pareiginiuose nuostatuose, Siose Taisyklése ir Darbo
kodekse;

b) gauti i§ Bendrovés informacija, susijusia su jo darbo santykiais;
c) teikti darbo organizavimo tobulinimo pasitlymus;
d) reikalauti jam priklausanciy garantijy ir Bendrovés jsipareigojimy vykdymo;
e) teikti skundus Bendrovei dél bet kokiy su darbu susijusiy priezaséiy.
XIl. NAUDOJIMASIS BENDROVES TRANSPORTU

125. Darbuotojai, kurie darbo funkcijoms atlikti naudoja Bendrovei priklausancias transporto
priemones, privalo jas naudoti tik darbo funkcijoms atlikti, ir tik darbo laiku, nebent atskiru
susitarimu yra nustatyta kitaip.

126. Draudziama naudotis transporto priemonémis vykstant j ar i§ darbo, taip pat asmeniniais
reikalais, jeigu atskiru susitarimu néra nustatyta kitaip.

127. Darbuotojai transporto priemonémis naudojasi tik esant tam nustatytam pagrindui, t.y.:
a) esant darbdavio ar vadovaujancio darbuotojo jsakymui, tiesioginiam nurodymui (tiek rastu, tiek
zodziu);
b) kai transporto priemoniy naudojimas yra butinas darbuotojo darbo funkcijoms atlikti pagal
darbuotojo darbo sutartj, pareiginius nuostatus ar kitus Bendrovés lokalinius dokumentus.



128.Jei darbuotojui paskirta transporto priemoné yra paimta, neveikianti, sugedusi ar jos negalima
eksploatuoti d¢l kitokiy priezas¢iy, darbuotojas apie tai nedelsiant informuoja atsakingg darbdavio
atstova, kuris darbuotojo darbinéms funkcijoms atlikti skiria kitg transporto priemong.

129.Darbuotojas, naudodamasis transporto priemone, privalo turéti galiojantj atitinkamg transporto
priemong vairuoti teis¢ suteikiantj vairuotojo pazymeéjima.
130.Kiekvieng kartg paimdamas naudoti transporto priemong, darbuotojas privalo:

Q) atidziai apzitréti paimama naudoti transporto priemone, apie visus matomus iSorinius transporto
priemonés pazeidimus, sugadinimus ir defektus privalo pranesti atsakingam darbdavio atstovui;

) jei darbuotojui pradéjus naudoti transporto priemong jis pastebi, kad transporto priemoné
galimai veikia netinkamai, yra sugadinta, veikia ne visos transporto priemonés funkcijos,
darbuotojas nedelsiant telefonu apie tai turi informuoti darbdavio atsakingg atstova;

C) patikrinti, ar Transporto priemongje yra visi reikalingi ir galiojantys dokumentai: transporto
priemongés draudimo polisas, transporto priemonés techninis pasas.

131.Kiekvieng kartg graZzindamas transporto priemong, Darbuotojas privalo:

a) Bendrovei pranesti apie visus transporto priemone naudojimosi metu atsiradusius/ transporto
priemonei padarytus sugadinimus/pazeidimus ir kitus defektus, nurodyti jvykius, dél kuriy galéjo
biiti paZeista/sugadinta transporto priemoné (pavyzdziui, smigis i duobe kelyje ir t.t.);

) ne véliau kaip sekanéig darbo dieng po Spec. transporto priemonés grazinimo darbdavio
atsakingam asmeniui perduoti kuro pirkima (prisipylima) patvirtinanc¢ius dokumentus.

C) ne véliau kaip einamojo ménesio paskuting dieng po transporto priemonés (tarnybinio lengvojo
automobilio) perdavimo darbdavio atsakingam asmeniui perduoti kuro pirkima (prisipylima)
patvirtinan¢ius dokumentus.

Netarnybiniy automobiliy naudojimas tarnybos reikméms

132.Vadovaujantys darbuotojai, nesinaudojantys tarnybiniai lengvaisiais automobiliais, gali tarnybos
reikméms naudotis asmeniniais lengvaisiais automobiliais.

133.Darbuotojas , norintis naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikméms, pateikia prasyma leisti
naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikméms ir kompensuoti degaly jsigijimo i$laidas.

134.Sprendimus dél kompensacijy mokejimo uZ netarnybinio automobilio naudojima tarnybos
reikméms (kompensacijos dydzio ir moke¢jimo trukmeés priima:
a) Bendrovés vadovui — savivaldybés direktorius arba bendrovés valdyba;
b) kitiems vadovaujantiems darbuotojams — bendrovés vadovas.

135.Leidimas naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikméms jforminimas jsakymu.

Transporto priemonés naudojimas ir eksploatavimas

136. Darbuotojui draudziama eksploatuoti transporto priemong, jei darbuotojas yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar psichotropiniy medZiagy, taip pat jei darbuotojas vartoja vaistus, kuriy galimas
Salutinis poveikis — mieguistumas, reakcijos ir koordinacijos sutrikimas.

137. Transporto priemongje grieztai draudZiama rukyti.
138. Darbuotojas eksploatuojantis transporto priemong:
a) telefonu gali kalbéti tik naudodamasis laisvy ranky jranga;

b) privalo uztikrinti, kad transporto priemonéje nebus gabenami jokie civilinéje apyvartoje
draudziami daiktai ir medziagos;



c) privalo uztikrinti, kad transporto priemonéje esantys keleiviai buty prisisege saugos dirzus ir
laikytysi visy kity privalomy saugumo uztikrinimo reikalavimy (nekisty kiino daliy per atvirus
langus, taip pat per juos nemétyty daikty, Siuksliy ir t.t.);

d) privalo laikytis keliy eismo taisykliy ir kity imperatyviy teisés akty reikalavimy, taip pat
papildomy jo pareigy atlikimui darbdavio lokaliniuose aktuose nustatyty reikalavimy.

139. Darbuotojui draudziama eksploatuoti techniskai netvarkinga, galiojanCio privalomojo transporto
priemoniy valdytojy (vairuotojy) civilinés atsakomybés draudimo (TPVCA) ir techninés apziiiros
neturincig transporto priemong.

140. Darbuotojui eksploatuojant transporto priemong ir jvykus eismo jvykiui:

a) darbuotojas privalo apie tai telefonu nedelsiant informuoti darbdavio atsakingg asmenj, esant
teisés aktuose nustatytiems atvejams informuoti bendruoju pagalbos telefonu 112 ar/ir kity
kompetentingy institucijy pareigiinus;

) pasirGipinti transporto priemonés keleiviy saugumu;

C) gauti kity eismo jvykyje dalyvavusiy asmeny, transporto priemoniy valdytojy, su eismo jvykiu
susijusio turto valdytojy duomenis ir kontaktus;

d) uzpildyti eismo jvykio deklaracijg, mobiliuoju telefonu padaryti eismo jvykio fotonuotraukas;

e) ne véliau kaip per 1 (vieng) darbo dieng pranesti apie eismo jvykj Bendrovés vadovui rastiskai
paaiSkinant jvykio aplinkybes, priezastis ir pasekmes.

Tarnybiniy lengvuju automobiliy ir spec. automobiliy laikymas.
141. Tarnybiniai lengvieji automobiliai ir spec, automobiliai turi buti laikomi bendrovés nustatytoje
nuolatinéje saugioje laikymo vietoje: bendrovés teritorijoje, garaze, saugomoje aiksteléje.
142. Automobiliai po darbo, poilsio, Svenciy dienomis, darbuotojy atostogy. Ligos ar komandiruociy
laikotarpiu turi buiti laikomi nuolatingje saugioje laikymo vietoje, i§skyrus atvejus:
a) kai bendrovés vadovo jsakymu automobilis priskirtas avarinei situacinei likviduoti;
b) kai j komandiruote vykstama tarnybiniu lengvuoju automobiliu; komandiruotés metu tarnybinis
lengvasis automobilis turi biiti laikomas saugioje vietoje.

Darbuotojo atsakomybé

143.Darbuotojas privalo atlyginti/sumokéti visas baudas, kurios buvo skirtos darbdaviui dél darbuotojo
kalty veiksmy eksploatuojant transporto priemone, taip pat atlyginti darbdavio tretiesiems
asmenims atlygintos zalos suma.

144 Darbuotojui nesilaikant Keliy eismo taisykliy ir uz tai gavus bauda, ji apmokama darbuotojo
tiesiogiai arba Bendrovés, i§skaitant baudg 1§ darbuotojo darbo uzmokescio.

XIII. DARBO ETIKA IR BENDRAVIMAS SU TRECIAISIAIS ASMENIMIS
Higienos reikalavimai
145.Darbuotojy dévimi drabuziai turi biiti Svaris, tvarkingi.

146.Bendrovés darbuotojai privalo dévéti spec. rubus (darbuotojy sgrasas patvirtintas direktoriaus
isakymu, priedas Nr. 3)

147.Darbuotojai privalo ripintis asmens higiena.



Darbo etika
148.Darbuotojai privalo laiku atvykti j dalykinius susitikimus su klientais, kolegomis, administracija.

149.Necenziiriniy Zodziy vartojimas, kalbéjimas pakeltu balso tonu, nepagarbos demonstravimas,
konfliktiniy situacijy kélimas Bendrovés klienty, sveéiy ir darbuotojy akivaizdoje — netoleruotinas.

150.Bendrové netoleruoja jokio diskriminuojancio elgesio, todél visi darbai turi buti skirstomi,
bendraujama su darbuotojais nepriklausomai nuo jy lyties, Seiminés padéties, amzZiaus, rasés,
tautybes ir kity aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojo dalykinémis savybémis.

151.Darbuotojai privalo su visais klientais, kolegomis elgtis vienodai pagarbiai.

152.Darbuotojai negali i$ kity asmeny priimti ir / ar jiems dovanoti dovanas ar teikti bet kokig asmening
nauda, kuri kokiu nors biidu galéty daryti neigiamg jtaka Bendrovés veiklai.

Bendravimas su institucijy atstovais ir kitais asmenimis

153.Gave bet kokio pobudzio uzklausas, praSymus dél informacijos, susijusios su Bendrovés veikla,
pateikimo, darbuotojai apie tai turi informuoti savo tiesioginj vadova.

154.Be Bendrovés direktoriaus patvirtinimo draudziama teikti apie Bendrove bet kokia informacija, kuri
néra viesa.

155.Telefonu informacija apie Bendrovg teikiama tik prisistaciusiems asmenims (bitina suzinoti
skambinanciojo vardg pavardg, pareigas ir organizacija, kurig jis atstovauja, taip pat Kreipimosi
tikslg). Telefonu galima teikti tik bendro pobiidzio informacija, kuri yra nurodyta Bendrovés
internetinéje svetain¢je arba kituose Bendrovés naudojamuose informaciniuose komunikacijos
kanaluose. Kito pobtidzio informacijg telefonu teikti yra grieztai draudziama (pavyzdziui,
informacija apie Bendrovés darbuotojus, klientus ir pan.).

156.Kai tretiesiems asmenims siun¢iama svarbi ar konfidencialaus turinio informacija, ypac tais
atvejais, jei ji skirta didesniam skaiciui adresaty, biitina jvertinti, ar tokig informacija galima siysti
elektroniniu pastu (ar tai saugu ir objektyviai biitina). Informacijg butina pateikti (adresuoti) tik
tiems asmenims, kuriems naudoti ji yra skirta (siunciant laiSke nurodoma, kad informacija yra
konfidenciali). Informacija siunciantis darbuotojas turi jsitikinti, ar jrasytas tinkamas adresato el.
pasto adresas, ar per klaidg | adresaty sarasa néra jtraukti asmenys, kuriems informacija néra skirta.
Atvejais, kai informacija yra siun¢iam didesniam adresaty skaiciui, taCiau patys adresatai neturéty
to Zinoti, el. laiskai turi biiti siunc¢iami naudojant ,,bcc* kopijos funkcija.

157 Kilus klausimams, neaiSkumams, kam ir kokiu btudu galima / negalima perduoti tam tikrag
Bendroveés informacija, darbuotojas privalo kreiptis j tiesioginj vadova ir informacija perduoti tik
isitikines, jog jos perdavimas nepakenks Bendroveés interesams.

158.Visi ir bet kokie Bendrovés patikrinimai, atliekami jvairiy valstybés ir savivaldybés institucijy
teisés akty nustatyta tvarka, turi biti vykdomi tik i§ anksto jy datg ir apimtj suderinus su Bendroveés
direktoriumi ir atitinkamy skyriy vadovais. Tuo atveju, jei atliekami operatyviniai patikrinimai,
kurie 1§ anksto nebuvo suderinti su Bendrove kaip numatyta auk$¢iau, apie tokj patikrinimg
privaloma nedelsiant informuoti Bendrovés direktoriy ir atitinkamo skyriaus, kuriame vykdomas
patikrinimas, vadova.

Bendravimas su Ziniasklaidos atstovais

159. Bendrovés darbuotojams draudziama bendrauti su Ziniasklaidos atstovais bet kokiais klausimais,
kurie tiesiogiai ar netiesiogiai yra/gali buti susij¢ su Bendrove, jos veikla, vadovaujanciais
asmenimis ir pan., i§skyrus atvejus, kai klausimai ir atsakymai buvo suderinti su Bendrovés vadovu.

160.Su ziniasklaidos atstovais jprastai bendrauja Bendrovés direktorius ar jo jgalioti asmenys.

161.Visais atvejais gavus uzklausg (rastu ar Zzodziu) i§ visuomenés informavimo priemoniy
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(ziniasklaidos) atstovy, darbuotojas privalo nedelsiant susisiekti su Bendrovés vadovu.
XIV. KOMERCINES PASLAPTYS IR KONFIDENCIALUMAS

162.Komercinémis paslaptimis laikoma Bendrovei priklausanti ir vieSai neatskleista techning,
technologiné, komerciné ar organizaciné informacija ir duomenys, visa kita vieSai neskelbiama
Bendrovés informacija, ir kuri, jei bty paskelbta, galéty biti naudinga su Bendrove
konkuruojantiems asmenims arba tokios informacijos atskleidimas galéty turéti bet kokio pobiidzio
neigiamos jtakos Bendrovés veiklai, augimui ar konkurencingumui, o taip pat galéty neigiamai
veikti asmeny, bendradarbiaujan¢iy su Bendrove, interesus, iSskyrus informacija, kuri pagal
Lietuvos Respublikos jstatymus negali buti laikoma komercine paslaptimi ar konfidencialia
informacija.

163.Bendrovés darbuotojas privalo déti visas protingas pastangas, kad uztikrinty konfidencialios
informacijos ir komerciniy paslapCiy iSsaugojimag bei uzkirsty kelig neteisétam jy atskleidimui bei
panaudojimui. Taip pat darbuotojas privalo nedelsiant informuoti Bendrove apie jam zinomus
galimus neteiséto pasinaudojimo, atskleidimo Bendrovés konfidencialios informacijos, komercinés
paslapties atvejus.

164.Bendrovés darbuotojams draudziama atlikti bet kokius veiksmus, kurie tiesiogiai ar netiesiogiai
galéty atskleisti komercines paslaptis ir konfidencialiag informacija, iSskyrus, kai Lietuvos
Respublikos jstatymai nustato kitaip. Minétais veiksmais gali biuiti bet kokie veiksmai, kurie
tiesiogiai ar netiesiogiai gali sudaryti salygas atskleisti komercines paslaptis ir konfidencialig
informacijg tretiesiems asmenims, jskaitant, bet neapsiribojant, laikmeny su komercinémis
paslaptimis ar konfidencialia informacija palikimas be prieziliros, neteisingu adresu iSsiystas (pastu,
elektroniniu pastu ar faksu) dokumentas ar informacija ir kt. Darbuotojai turi imti visy priemoniy,
kad tiek darbo vietoje, tiek ir ne darbo vietoje, bendraujant telefonu, kitomis priemonémis nebiity
tretiesiems asmenims sudaromos salygos suzinoti Bendrovés komercines paslaptis ir / ar
konfidencialig informacija.

165.Bendrovés darbuotojams draudZiama tiesiogiai ar netiesiogiai naudoti savo asmeninei, Seimos,
giminai¢iy naudai ar naudai bet kokio kito treciojo asmens konfidencialig informacijg ir komercines
paslaptis, kurios buvo patikétos ar tapo zinomos Bendrovés darbuotojui dél atitinkamo darbuotojo
darbo funkcijy Bendrovéje atlikimo ar kitu budu, o taip pat jokios informacijos, susijusios su
darbuotojo darbo funkcijomis Bendroveje, ar kitaip prieinamos darbuotojui ir priklausancios
Bendrovei.

166.Darbuotojo jsipareigojimas saugoti Bendrovés komercines paslaptis ir konfidencialig informacija
galioja per visg darbo sutarties su Bendrove galiojimo laikotarp; ir 5 metus po atitinkamo
darbuotojo darbo santykiy Bendroveje pasibaigimo, nepriklausomai nuo to, kokiu pagrindu darbo
santykiai pasibaigé.

167.Per visus darbo Bendrovéje metus sukurti gaminiai, prototipai, schemos, iSradimai, technologiniai
procesai, jranga, dokumentai yra Bendrovés nuosavybé¢ ir negali biiti naudojami su Bendroveés
veikla nesusijusiems tikslams be Bendrovés vadovo leidimo. Per visus darbo Bendrovéje metus
darbuotojui atliekant savo darbo funkcijas asmeniSkai ar su kolegomis sukurty iSradimy,
patobulinimy, inovacijy, kuriniy ir kt. autorinés teisés priklauso Bendrovei, disponavimg jomis
valdo Bendrovés direktorius.

168.Darbuotojams, neteisétai atskleidusiems jiems patikétas Bendrovés komercines paslaptis
(konfidencialig informacijg), gali buti taikoma tiek civiliné, tiek drausming, tiek baudziamoji
atsakomybé.

XV. ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

169.Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés.

170.Ty¢inis ar dél nepateisinamo aplaidumo kylantis bet kurio Siy Taisykliy, darbuotojo pareiginiy
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nuostaty, darbo instrukcijy, darbo saugos reikalavimy nesilaikymas ar pazeidimas yra laikomas
Siurksciu darbo drausmeés pazeidimu, dél kurio su darbuotoju gali buiti nutraukti darbo sutartis.

171.Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

a) komerciniy ar technologiniy paslapéiy, konfidencialios informacijos atskleidimas (ty¢inis ar
neatsargus) tretiesiems asmenims;

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

C) vélavimas atvykti j darbg arba pasiSalinimas i$§ darbo vietos be Bendrovés vadovo sutikimo ilgiau
negu 2 valandoms;

d) veikos, turin¢ios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo, neteiséto atlyginimo
paémimo pozymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén;

e) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje;

f) atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi arba kai to $iy
Taisykliy nustatyta tvarka reikalauja Bendrové;

g) priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudZio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje; psichologinis smurtas darbo aplinkoje, kuris suprantamas kaip kolegy (os/és)
uzgauliojimas, patycios, Zeminimas, menkinimas, jzeidZianc¢ios apkalbos ir panaSis veiksniai,
keliantys emocinj stresa; necenziriniy zodziy vartojimas Bendrovés klienty, sveciy, darbuotojy

akivaizdoje;
h) ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;
i) Keliy eismo taisykliy pazeidimas vairuojant Bendrovés automobilj;
) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;
k) saugos reikalavimy, instrukcijy nesilaikymas ar pazeidimas, jspéjamyjy saugos Zenkly

(zenklinimo) nesilaikymas, nustatyty darbo drabuziy ir saugos priemoniy nedévéjimas,
atsisakymas vykdyti tiesioginio vadovo nurodymus, susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata;

) lojalumo, interesy konflikty vengimo, maksimalaus atidumo, riipestingumo principy pazeidimas;
bet kokia darbuotojo veikla, kuri mazina Bendrovés konkurencinguma ar prieStarauja Bendrovés
interesams;

m) Bendrovés turto (transporto priemoniy, jrankiy, technikos ir pan.) naudojimas ne su darbo
funkcijomis susijusiais tikslais;

n) tinkamos ir efektyvios kontrolés funkcijos nejgyvendinimas (taikoma darbuotojams, turintiems
teis¢ duoti vadovaujamo pobiidzio nurodymus).

O) kuriais Siurks¢iai pazeidziama darbo tvarka ir/ar pareiginiy nuostaty reikalavimai.
Darbo pareigu pazeidimy pasekmés

172 Nustacius bent vieng SiurkSty darbo pareigy pazeidimag arba per dvylikos ménesiy laikotarpj
nustaCius du tokius pacius darbo pareigy pazeidimus, darbuotojas gali biiti be atskiro jspéjimo
atleidziamas 1§ darbo nemokant Siam darbuotojui iSeitinés iSmokos. Atleidimas i§ darbo nepasalina
darbuotojo, kuris darbo pareigy pazeidimu padaré zalos darbdaviui, pareigos atlyginti darbdaviui
padaryta Zala.

173.Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj dél padaryto SiurkStaus darbo pareigy
pazeidimo, darbdavys (Bendrovés vadovas, tiesioginis vadovas ar Bendrovés vadovo jgaliotas
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asmuo) pareikalauja darbuotojo rasytinio paaiSkinimo. Jei darbuotojas per darbdavio nustatyta
protingg laikotarp; Sio paaiSkinimo nepateikia, sprendimas dél darbo sutarties nutraukimo
priimamas be jo.

174.Su sprendimu dél darbo pareigy pazeidimo konstatavimo arba atleidimo i§ darbo darbuotojas turi

buti supazindinamas pasirasytinai. Jeigu darbuotojas atsisako susipazinti su sprendimu, apie tai
pazymima sprendime (jsakyme), patvirtinant ne maziau kaip dviejy Bendrovés darbuotojy parasais.

XVI. ZALOS ATLYGINIMAS

175.Darbuotojas privalo atlyginti Bendrovei zalg, atsiradusig dél:

176.
177.

178.

179.

a) Bendrovei priklausancio turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo (suzalojimo);
b) baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias Bendrové turéjo sumokéti dél darbuotojo kaltés;

c) islaidy, susidariusiy dél darbuotojo sugadinty daikty;

d) netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo;

e) netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos;

f) dél to, kad nesiimta priemoniy uzkirsti materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

g) dél konfidencialumo pareigos pazeidimo;

h) Kito Taisykliy, pareiginiy instrukcijy ir kity darbo pareigy pazeidimo.

Darbuotojas privalo atlyginti Bendrovei visg zala Darbo kodekse numatytais atvejais.

Ivykus vagystei i§ Bendrovés transporto priemonés, jei dél to nukencia transporto priemoné ar joje
buves Bendrovés turtas, darbuotojas privalo jregistruoti jvykj policijoje. Ne véliau kaip per 1
(vieng) darbo dieng darbuotojas privalo pranesti Bendrovés vadovui rastiSkai paaiSkinant jvykio
aplinkybes, priezastis ir pasekmes. To nepadarius, darbuotojas laikomas atsakingu uz Bendrovei
kilusiy nuostoliy atlyginima.

Atlygintinos zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos. Nuostoliai
apskaiciuojami atsizvelgiant j turto vertg, atskaiciavus nattraly Sio turto nusidévéjima.

Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta Zala nevirsijant
jo vieno vidutinio ménesinio darbo uzmokes¢io gali biti i§skaitoma i§ darbuotojui priklausancio
darbo uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu.

XVII. DARBO SAUGA IR SVEIKATA

180.Kiekvieno Bendrovés darbuotojo pareiga yra vykdyti Bendrovés darbuotojy saugos ir sveikatos

181.

182.

183.

184.

norminiy dokumenty reikalavimus bei riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, remiantis
savo ziniomis ir vadovaujantis vadovo duotais nurodymais.

Su darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis darbuotojus prie§ darbo pradzig darbo vietoje
supazindina Bendrovés padaliniy vadovai.

Periodinis darbuotojy instruktavimas darbo vietoje vykdomas ne reciau kaip kartg per 12 meénesius
(priklausomai nuo darbe galin¢iy kilti pavojy). Periodinj darbuotojy instruktavimg darbo vietoje
vykdo Bendrovés padaliniy vadovai.

Atitinkami Bendrovés darbuotojai, kuriems yra pavesta jgyvendinti darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus skyriuje, priimamus ] darba pavaldzius darbuotojus informuoja apie galimus
profesinés rizikos veiksnius ir supazindina juos su reikiamomis darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijomis bei kitais biitinais darbuotojui Zinoti norminiais ir Bendrovés lokaliniais teisés aktais.

Darbuotojai privalo dévéti reikiamas asmeninés apsaugos priemones, taip pat dirbant laikytis
ispéjamyjy, ipareigojamyjy, draudziamyjy saugos zenkly reikalavimy. Draudziama imtis veiksmy,
kurie gali sukelti pavojy paties darbuotojo ar kity darbuotojy saugai ir sveikatai.
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185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.

192.

193.

194.

Sveikatos patikrinimai

Kiekvienas naujai j darbg prilmamas darbuotojas privalo biti pasitikrings sveikatg pagal pareigybei
nurodytus kenksmingus faktorius. Asmens medicining knygele priémimo i darba dieng darbuotojas
pateikia personalo skyriaus darbuotojams.

Visi Bendrovés darbuotojai privalo periodiskai tikrintis sveikata. Bendrovés jgaliotas asmuo
informuoja darbuotojus apie minéty patikrinimy tvarkg. Darbdaviui kilus jtarimams dél darbuotojo
sveikatos biiklés, darbuotojas turi pasitikrinti sveikatag darbdavio nurodytoje gydymo jstaigoje.
Sveikatos patikrinimg darbdavio iniciatyva apmoka Bendrové. Atsisakymas tikrintis sveikatg
laikomas Siurksc¢iu darbo pareigy pazeidimu.

Nelaimingi atsitikimai darbe

Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, darbuotojas turi nedelsiant pranesSti savo tiesioginiam
vadovui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis ] artimiausia gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja
medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo
atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei ir sveikatai. [vykio darbe vieta turi
biiti aprasyta rastu ir uzfiksuota grafiskai, t.y. nufotografuota ar nufilmuota.

Kai nelaimingas atsitikimas jvyksta pakeliui j darba arba i§ darbo, darbuotojas turi nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis praneSti tiesioginiam vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie
atsitikima ir jo aplinkybes.

Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti tiesioginiam vadovui apie Bendroveje jvykusi incidenta,
taip pat bet kokj kitg nelaimingg jvyki.

Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus: 01 - fiksuoto rysio telefonu, 112 - bendruoju
pagalbos telefonu. Informuoti visus dirbanc¢iuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavima,
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg. Nedelsiant informuoti tiesioginj
vadova, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti 1§ pavojingos zonos, darbuotojas privalo mokeéti
naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

Kilus apiplésimo grésmei, darbuotojai privalo paskambinti bendruoju pagalbos telefonu policijali,
pagal galimybes stengtis uztikrinti Zmoniy sauguma, taip pat imtis galimy priemoniy apsaugoti
Bendrovés turtg bei pinigus.

Darbuotojai privalo:
a) saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai;
b) saugiai dirbti jiems pavesta darba;

C) tausoti darbo drabuzius, darbo avalyng, asmenines ir kolektyvines saugos priemones bei darbui
reikalingus jrankius ir priemones bei saugiai jais naudotis;

d) laikytis patvirtinty saugos ir sveikatos instrukcijy ir kituose teisés aktuose numatyty saugos darbe
reikalavimy;

e) darbo priemones, mechanizmus naudoti grieZtai laikantis naudojimosi instrukcijy.

f) Darbuotojai turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti.

2. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sios Taisyklés gali biiti perzitirimos ir kei¢iamos ar papildomos Bendrovés direktoriaus nurodymu.
Tokie Taisykliy pakeitimai ar papildymai jsigalioja nuo juose nurodytos datos. Visi Taisykliy
pakeitimai ir papildymai laikomi sudétine $iy Taisykliy dalimi.

Su visais Siy Taisykliy pakeitimais ar papildymais darbuotojai yra supaZindinami pasirasSytinai,
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elektroniniu pastu arba kitomis informavimo priemonémis.

195. Jei kuri nors Siy Taisykliy nuostata prieStarauty galiojantiems teisés aktams, turi biiti vadovaujamasi
teisés akty nuostatomis. Toks vienos ar keliy nuostaty negaliojimas ir / ar prieStaravimas teisés
aktams neturi poveikio kity Taisykliy nuostaty galiojimui.

196. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Nuo tos datos netenka galios ankstesnés
redakcijos Bendrovés vidaus darbo tvarkos taisyklés ir bet kokie jy pakeitimai, papildymai.

Priedai:
1priedas Bendrovés organizaciné struktiira.
2 priedas Bendrovés darbuotojy pareigybiy sarasas.
3 priedas Isakymas dél nemokamai iSduodamy darbuotojams asmeniniy
apsauginiy priemoniy sgraso patvirtinimo
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