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UAB ,,KRETINGOS VANDENYS“ DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. UAB ,Kretingos vandenys* (toliau — Darbdavys/Bendrové) uzsiima veikla, nurodyta jos
istatuose. Svarbiausia veiklos riiSis — geriamojo vandens tiekimas, nuoteky tvarkymas ir su juo
susijusi veikla.

2. Darbo tvarkos taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — nustatyti darbo teisés normas,
reikSmingas darbui bendrovéje, uztikrinti gerg darbo kokybe, didinti darbo nasumg ir efektyvuma,
stiprinti darbo drausme bei reglamentuoti bendrovés darbuotojy bendrasias pareigas, vertybes, etikos
principus, elgesio normas.

3.  Bendrovei vadovauja vienasmenis valdymo organas — direktorius. Kitas vadovaujancias
pareigas bendrovéje uzima Sias pareigas einantys darbuotojai: direktoriaus pavaduotojas, skyriy
vadovai (toliau — Administracija).

4. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos visiems bendrovés
darbuotojams. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasiraSytinai arba per Dokumenty valdymo sistema
»Kontora® (toliau — DVS) supazindinami visi darbuotojai.

5. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai, derinami su Darbininky sgjunga (vykdomos
konsultacijos).

6. Bendrovés vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus
su darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

7.  Darbdavys privalo darbuotojams suteikti el. pasta (el. pasto dézute). Darbuotojams Zinoma,
kad Darbdavys turi teise¢ patikrinti suteiktos el. pasto dézutés turinj teis€tomis priemonémis ir
vadovaudamasis Europos parlamento ir tarybos (ES) 2016/679 reglamentu ,,Dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB* (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) bei asmens duomeny teising
apsauga reglamentuojanciais teisés aktais. Nustacius darbo pareigy pazeidimus taikyti atsakomybe,
bendravimas dél su darbo santykiais susijusiy klausimy gali vykti ne tik darbiniu elektroniniu pastu,
taCiau ir kitomis jprastomis elektroniniy rySiy bendravimo formomis, jskaitant darbuotojy darbo
sutartyje ar kituose dokumentuose pateiktais asmeniniais elektroninio paSto adresais ar telefonais.
Darbdavio suteikta el. pasto dézute gali biiti naudojama tik darbo funkcijy vykdymo tikslais.

8.  Darbuotojas privalo darbdavio suteiktg el. pasto dézutg arba darbdaviui Zinomg darbuotojo
asmeninio el. paSto dézutg tikrinti ne re¢iau kaip 1 kartg per darbo diena. Jeigu el. pasto dézutés (el.
laiSko arba laisko prisegtuko) turinys darbuotojui yra neaiSkus, nesuprantamas arba neatsidaro,
darbuotojas privalo nedelsiant, bet ne véliau kaip tg pacig darbo dieng kreiptis | darbdavio atsakingg
asmen] bei nurodyti, kas neaiSku, nesuprantama ar neatsidaro. Jeigu darbuotojas elektroninio laisko
gavimo dieng nepatvirtina darbdaviui, kad tok;j laiska gavo bei susipazino su jo turiniu, laiskas yra
laikomas gautu po 2 darbo dieny nuo jo iSsiuntimo dienos kartu laikant, kad darbuotojas susipazino
su laiSko turiniu. Skubiais atvejais darbdavys gali pateikti informacijg darbuotojui trumpaja SMS
Zinute jo nurodytu asmeniniu mobiliojo telefono numeriu ir (ar) darbiniu, jeigu asmuo buvo tokj
gaves.

9.  Darbo priemonés, jskaitant (bet neapsiribojant) kompiuterj, naudojamos tik darbo reikméms.
Jeigu darbuotojas darbo priemones naudoja asmeninéms reikméms ir (ar) ne darbo funkcijy
vykdymui, jskaitant, bet neapsiribojant, jei darbuotojas kompiuterj naudoja nelegaliy jrasy, programy



ar pan. parsisiuntimui ir (ar) naudojimui, tuomet atsakomybé uz tokius veiksmus tenka darbuotojui
(tiek pries treCiuosius asmenis, tiek prie§ valstybés institucijas), be to, toks darbuotojo elgesys yra
laikomas Siurksciu darbo pareigy pazeidimu ir darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui visg padaryta
zalg. Darbdavys gali tikrinti darbuotojo darbo priemones (kompiuterj, telefong ir kt.) ir tokio
tikrinimo metu gauti duomenys gali biiti panaudoti nustatant darbo pareigy pazeidima.

10. Kolektyvinés sutarties nuostatos turi pirmenybe pries Sias taisykles, jeigu kolektyviné
sutartis nustato darbuotojams palankesnes sglygas.

11. Bendrovés darbuotojams leidziama dirbti, kai alkoholio koncentracija kraujyje ir kituose
organizmo skysc¢iuose bei iSkvéptame ore yra 0,00 promilés. Atskiru jsakymu patvirtinta darbuotojy
neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo tvarka nustato bendrovés darbuotojy neblaivumo ar
apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy kontrolés, medicininés apzitiros neblaivumui ar
apsvaigimui nustatyti atlikimo ir neblaiviy ar apsvaigusiy darbuotojy nuSalinimo nuo darbo, tvarka.

' IT SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

12. Jgyvendindama ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus, Bendrove,
neatsizvelgdama j lytj, rase, tautybe, kalba kilme, socialing padétj, amziy, lyting orientacija, negalia,
etnine priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar paziiiras:

12.1. priimdama j darba, taiko vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

12.2. sudaro vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikia vienodas lengvatas;

12.3. naudoja vienodus darbo vertinimo kriterijus;

12.4. naudoja vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

12.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg moka vienoda darbo uzmokestj;

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

12.7. imasi tinkamy priemoniy, kad asmenims su negalia buty sudarytos sglygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebiity neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

13. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami laikantis teisés akty nustatyty reikalavimy.

14. Priimant | darbg taikomi vienodi atrankos kriterijai — vertinamos tik asmens dalykinés
savybeés ir kriterijai, susij¢ su sitilomomis eiti pareigomis.

15. Priimant j darba, asmuo privalo pateikti asmens tapatybg¢ patvirtinant] dokumenta, sveikatos
biikle patvirtinanCius dokumentus, gyvenimo aprasyma (CV) ir iSsilavinimg patvirtinancius
dokumentus. Darbdaviui teikiami dokumenty originalai arba notaro patvirtintos kopijos. Darbdavys
turi teis¢ reikalauti ir kity dokumenty, susijusiy su darbuotojo kvalifikacija bei reikalingy darbui
atlikti ar Darbo kodekse (toliau — DK) jtvirtinty garantijy taikymui.

16. Priimamas dirbti asmuo supazindinamas su Siomis taisyklémis ir pareigybés nuostatais bei
kitais bendrovés vidaus teisés aktais, vadovaujantis bendroveés patvirtintu Bendrovés vidaus teisés
akty valdymo tvarkos aprasu.

17. Darbuotojui darbo pazyméjimas iSduodamas po darbo sutarties sudarymo. Jeigu darbo
pazymejimas i8duotas, darbo metu darbuotojas privalo neSiotis darbo pazyméjima ar laikyti jj darbo
vietoje. ISvykes 1§ bendroves darbo reikalais, su savimi darbuotojas turi turéti darbo pazyméjimga.

18. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas privalo ne véliau kaip paskuting darbo dieng grazinti
visg bendrovei priklausantj turta, inventoriy, asmenines saugos priemones, darbo pazymeéjima (jeigu
toks buvo i§duotas), apranga, dokumentus, duomenis (jskaitant elektronines versijas), darbus perduoti
nurodytam darbuotojui ir kt.



_ HI' SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

19. Bendrovés darbuotojai privalo:

19.1.dirbti atsakingai, riipestingai ir sgziningai, laikytis jstatymy ir kity teisés akty nustatyty
reikalavimy, $iy Taisykliy bei kity bendroves vidaus teisés akty reikalavimy. Darbuotojai turi jiems
pavestas darbo funkcijas vykdyti patys ir neperduoti jy vykdyti kitiems darbuotojams be tiesioginio
vadovo sutikimo;

19.2. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, aplinkos
apsaugos taisykliy;

19.3. periodiskai, pagal darbuotojy sveikatos patikrinimy grafikus, tikrintis sveikata;

19.4.laikytis darbo tvarkos ir drausmés (laiku ateiti | darbg, laikytis nustatytos darbo laiko
trukmes, visg darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.), o
negalintys laiku atvykti i darbg dél svarbiy ir pateisinamy priezasCiy, kuo grei¢iau informuoti
tiesioginj vadovg arba uz personalo tvarkyma atsakingg asmenj. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti
apie neatvykima, vélavima, tai gali atlikti jo jgalioti asmenys — Seimos nariai, giminés ir kt.;

19.5. laikytis elgesio (etikos) kodeksy, nustatyty konkreciai pareigybei ar bendrai bendrovés
darbuotojams, reikalavimy (jeigu taikomi). Elgtis taip, kad nebiity Zeminamas bendrovés vardas bei
reputacija, biiti mandagiems, drausmingiems, kultiiringiems ir laikytis bendrovés Smurto ir
priekabiavimo prevencijos politikos bei Darbuotojy etikos kodekso;,

19.6. gerinti darby kokybe, didinti darbo nasuma, taupiai ir racionaliai naudoti darbdavio resursus,
saugoti bendrovés turtg. Saugiai, patikimai ir taupiai naudoti kompiuterinés jrangos resursus;

19.7.pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui, el. pasto
adresui), kai 1§ darbuotojo yra atimta teisé vairuoti, jeigu vairavimas tiesiogiai susije¢s su darbuotojo
atlickama darbo funkcija, arba jvykus bet kokioms kitoms aplinkybéms, kurios turi ar gali turéti jtakos
darbuotojo darbo sutarties vykdymui, darbuotojas privalo per 3 tris darbo dienas informuoti
bendroveés administracija;

19.8.saugoti bendrovés konfidencialia informacija vadovaujantis bendrovéje patvirtintu
Konfidencialios informacijos naudojimo tvarkos aprasu. Darbuotojo aplaidus elgesys su bendrovés
konfidencialia informacija, jos siuntimas j asmenin¢ elektroninio pasto déZute ar kitas asmenines
duomeny saugyklas, palikimas be prieziliros yra grieztai draudZiamas. Jei darbuotojui tenka dirbti
nuotoliniu biidu, darbuotojas turi uztikrinti tokiu biidu naudojamos bendrovés konfidencialios
informacijos apsauga;

19.9. laikytis materialiniy vertybiy ir dokumenty apskaitos ir saugojimo tvarkos;

19.10. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui | darba ar i§ darbo,
nedelsiant, o esant galimybei, rastu informuoti tiesiogin} vadovag arba uz darby saugg ir sveikata
atsakingg asmenyj;

19.11.  rukyti tik tam specialiai skirtose ir pritaikytose vietose;

19.12.  palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje;

19.13.  baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga, jrenginius ir darbo priemones —
veikiancius, nesugadintus;

19.14.  biti lojaliam bendrovei ir vengti interesy konflikto;

19.15.  teisés | visus intelektinés nuosavybés objektus (autorinius kiirinius, patentus, ,.know—
how*, pramonin;j dizaing, prekiy Zenklus, kompiuterines programas ir kt.), sukurtus darbo procese ar
ry$ium su darbu, visam S$iy teisiy galiojimo laikotarpiui iSimtinai priklauso bendrovei maksimalia
apimtimi, leidziama jstatymy. Laikoma, kad j darbuotojo jprastines funkcijas jeina pareiga kurti
intelekting nuosavybeg ir uz intelektinés nuosavybés sukiirimg papildomai neapmokama, nebent
atskiru atveju Salys susitarty kitaip;

19.16. vykdyti atskirais jsakymais pavestas vadovo uzduotis ir pavedimus tik tiesiogiai
susijusius su darbuotojo funkcijomis;

19.17.  siekiant uztikrinti bendrovés riziky valdyma, darbuotojai, turintys darbiniy santykiy
kitoje organizacijoje, turi informuoti apie tai savo tiesioginj vadova ir uz personalo tvarkyma
atsakinga asmeni.

20. Papildomos Administracijos pareigos:



20.1.1ki darbo prazios supazindinti darbuotojus su jy uzduotimis, uztikrinant saugias ir sveikas
darbo salygas, jrankiy, darbo priemoniy ir jrengimy tvarkinguma, taip pat zaliavy, medziagy ir kity
resursy atsargy, reikalingy nepertraukiamam darbui, kiekj, duoti uzduotis, jas jvertinti ir paaiskinti
apmok¢jima uz darba;

20.2.nusalinti nuo darbo darbuotoja, kuris nustatytu laiku nepasitikrino sveikatos;

20.3.jvykus nelaimingam atsitikimui darbe ar darbuotojui susirgus, nedelsiant organizuoti
pirmosios pagalbos suteikimg, nukentéjusiojo pristatymg ] gydymo jstaigg, pranesti apie jvyki
atitinkamoms institucijoms;

20.4. diegti Siuolaikines darbo apsaugos priemones, uztikrinti sanitarijos ir higienos salygas;

20.5. organizuojant darbg laikytis darbo jstatymuy;

20.6.nuolat kontroliuoti, kaip bendrovés darbuotojai Zino keliamus kokybés reikalavimus, kaip
laikosi darbo drausmés ir saugos darbe reikalavimy;

20.7.tinkamai organizuoti bendrovés darbuotojy sveikatos biiklés tikrinima;

20.8. sistemingai kelti darbuotojy kvalifikacija, sudaryti saglygas mokytis, reaguoti i darbuotojy
reikmes ir jy pasiilymus.

21. Bendrovés darbuotojams draudZiama:

21.1.be tiesioginio vadovo zinios patikéti pareigas ar darbo priemones kitam asmeniui, taip pat
be tiesioginio vadovo sutikimo palikti darbo vieta;

21.2. atlikti asmeninio pobiidzio darbus;

21.3. gadinti, lauzyti bendrovés inventoriy;

21.4.naikinti dokumentus, negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

21.5. teikti klaidingg informacijg klientams ir administracijai,

21.6.dirbti darbus, sulygtus darbo sutartyje, kuriuos atlikti néra apmokytas;

21.7.naudotis nelegalia programine jranga;

21.8.véluoti  susitikimus su klientais, darbuotojais, administracija, vadovu;

21.9.darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, o taip pat pasirodyti darbe
neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ir (ar) psichotropiniy medziagy;

21.10.  gincytis su klientu bei interesantu, vieSai kritikuoti bendroves darbuotojus ar jy veikla;

21.11.  kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir vadovu;

21.12. 1S bendrovés patalpy iSsinesti jai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy be
vadovo leidimo;

21.13.  laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su bendrovés dokumentais,
pinigais ir inventoriumi.

21.14. teikti bet kokig informacijg valstybiniy institucijy pareigiinams, Ziniasklaidai be
bendrovés vadovo ar jgalioto asmens leidimo;

21.15.  teikti asmenines paslaugas klientams ir interesantam ar gauti asmenines paslaugas 18
klienty ir interesanty;

21.16. prie paSaliniy asmeny (klienty, interesanty, partneriy) ar tarpusavyje kritikuoti,
aptarinéti vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis, kitus klientus,
lankytojus, partnerius, jy jmones;

21.17.  rukyti tam neskirtoje vietoje.

22. Darbuotojai turi teise:

22.1.suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir pavojingus
veiksnius;

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

22.3.prasyti, kad bty gerbiamas darbuotojy profesinio tobulé¢jimo siekimas;

22.4.nepatirti Zeminanc¢iy, uzgauliy ar psichologiskai gniuzdanéiy priemoniy darbo metu;

22.5.kreiptis | Darbdavj, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra paZeidZiamos, su praSymu istirti
esamag situacija.



IV SKYRIUS
SUPAZINDINIMAS SU BENDROVES TEISES AKTAIS

23. Darbuotojui perduodami dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai ir
kita) ir kita informacija turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu
laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kita) su sglyga, kad jmanoma nustatyti
informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika.

24. PraneSimai darbuotojui ir Bendrovés vidaus dokumentai (pvz. Bendrovés vadovo jsakymai,
potvarkiai, taisyklés ir kiti darbuotojo darbo tvarka reglamentuojantys dokumentai) darbuotojui gali
biti siunciami jmonés suteiktu tarnybiniu elektroninio pasto adresu, per DVS.

25. Darbuotojai per 2 (dvi) darbo dienas privalo susipazinti su jam pateikto DVS dokumento
turiniu ir paZyméti susipazinima dokumento korteléje, paspaudziant mygtuka ,.Susipazinti®. Sio
veiksmo atlikimas reiskia, kad darbuotojas perskaité pateikto dokumento turinj. Susipazinimas su
dokumentu DVS yra prilyginamas susipazinimui su pateiktu dokumentu pasirasytinai.

26. Jeigu su dokumentu turi buti supazindinami darbuotojai, neturintys prieigos pric DVS,
skyriy vadovai, supazinding juos su dokumentu, uzpildo darbuotojy, susipazinusiy su dokumentu,
sarasa. Darbuotojy, susipazinusiy su dokumentu sarasus skyriy vadovai perduoda administratoriui,
kuris atsakingas uz sgrasy saugojima.

V SKYRIUS .
DARBUOTOJO LEIDIMAS, SUTEIKIANTIS TEISE PATEKTI | BENDROVES
OBJEKTUS BEI NAUDOJAMAS PATALPAS

27. Darbuotojams iSduodama kortelé, skirta patekti j bendrovés naudojamas patalpas bei
naudotis spausdinimo/kopijavimo jrenginiu. Suteikta kortele darbuotojas turi turéti su savimi.
Draudziama kortele perduoti bet kokiam kitam asmeniui ir (ar) naudotis kito darbuotojo iSduota
kortele.

28. Praradus kortelg ar jai sugedus (iSsimagnetinus ar pan.), darbuotojas turi nedelsiant apie tai
raStu ar Zodziu informuoti tiesioginj vadova.

29. Pasibaigus darbo sutarciai bet kokiais teisés aktuose jtvirtintais pagrindais, ne veliau kaip
paskuting darbo dieng darbuotojas privalo grazinti kortele savo tiesioginiam vadovui arba uz
personalo tvarkyma atsakingam asmeniui.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

30. Darbo laikas bendrovéje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais bei
bendroves vidaus teisés aktais, atsizvelgiant ;| bendrovés interesus ir bendrovés klienty poreikius.
Nuotolinio darbo tvarka yra nustatoma atskiru bendroveés vidaus teisés aktu.

31. Darbo laika sudaro visi laikotarpiai, nurodyti DK. Darbuotojai gali individualiai pasirinkti
darbo pradZios ir pabaigos laika.

32. Jeigu darbo sutartyje nenumatyta kitaip, darbuotojams nustatoma viena i§ Siy darbo laiko
rezimo rusiy:

32.1. pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 7:30 iki 16:30 val., penktadieniais nuo 7:30 iki 15:15
val. (piety pertraukos laikas nuo 12:00 iki 12:45 val.) arba pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8:00
iki 17:00 val., penktadieniais nuo 8:00 iki 15:45 val. (piety pertraukos laikas nuo 12:00 iki 12:45
val.);

32.2. Dispeceriams taikoma sumin¢ darbo laiko apskaita. Suminé darbo laiko apskaita, kai viso
apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per apskaitinj laikotarpj, kuris negali biiti
ilgesnis nei 3 ménesiai. Taikant suming darbo laiko apskaita, laikomasi LR Darbo kodekso
reikalavimy:



32.2.1. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé — 11 val., o per 7
paeiliui einanciy dieny laikotarpj suteikimas nepertraukiamas 35 val. poilsis;

32.2.2. darbo valandy skaicius per kiekvieng 7 dieny laikotarpj — ne daugiau kaip 52 valandos;

32.2.3. piety pertrauka suteikiama darbo grafike nurodytu metu, tac¢iau ne véliau kaip po 5
valandy.

33. Motyvuota prasyma dél individualaus darbo laiko rezimo darbuotojas pateikia savo
tiesioginiam vadovui, kuris turi teis¢ atsisakyti sutikti, atsizvelges | darbuotojo veiklos pobud; ir
specifika, skyriaus tikslus ir uzdavinius, reikalingas darbo sgnaudas ar kitas objektyvias aplinkybes.

34. Tiesioginiai vadovai, esant poreikiui, turi teis¢ nustatyti darbuotojui darbo pradzios ir
pabaigos laika.

35. Svenéiy dieny i$vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas 1 (viena) valanda, i§skyrus
darbuotojus, kuriems taikoma sutrumpinta darbo laiko trukme arba jie dirba pagal suming darbo laiko
apskaita.

36. Poilsio laikas — tai laisvas nuo darbo laikas: pertrauka pailséti ir pavalgyti, paros, savaités
nepertraukiamasis poilsis, kasmetinis poilsio laikas (atostogos, Svenciy dienos). Pamainomis,
slenkan¢iu darbo grafiku dirbantys darbuotojai pertrauka pailséti ir pavalgyti naudojasi tokiu
tarpusavyje suderintu grafiku, kad bty uztikrintas nepertraukiamas bendrovés veiklos procesas ir
klienty aptarnavimas.

37. Pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka) j darbo laikg nejskaitoma. Ten, kur dél darbo
salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti
darbo laiku.

38. Per darbo dieng (pamaing) darbuotojui suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo
poreikj ir specialios pertraukos dirbant lauko sglygomis (lauke arba neSildomose patalpose),
profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj
darba.

39. Darbuotojui ir bendrovei susitarus, darbuotojo praSymu arba kitais DK numatytais atvejais,
gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas, sumazinant savaités darbo dieny skaiciy arba sutrumpinant
darbo dieng (pamaing), arba darant ir viena, ir kita.

40. Darbuotojy dirbtas laikas zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose. UZ informacijos
teisingumg darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iuose atsako bendrovés direktoriaus jsakyme dél
darbuotojy, atsakingy uz darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildyma, atsakingi asmenys.

VII SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

41. Bendroves darbuotojams suteikiamos DK numatyty raSiy atostogos (kasmetingés, tikslinés,
papildomos ir pailgintos), taip pat papildomos atostogos/poilsio dienos pagal bendrovés vidaus teisés
aktus.

42. Darbuotojo prasymu atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy
daliy privalo biiti ne trumpesné kaip 10 (desimt) darbo dieny.

43. Atostoginiy skai¢iavimo ir iSmokejimo tvarka reglamentuoja DK.

44. Darbuotojy atostogy planavimo laikotarpis skai¢iuojamas nuo einamyjy mety sausio 1 d. iki
gruodzio 31 d.

45. Bendroveés skyriy vadovai su darbuotojais susiderina preliminarius atostogy grafikus.
Bendrovés skyriy vadovai, sudarydami preliminary atostogy grafika, privalo uZtikrinti
nepertraukiamg ir efektyvy darbg skyriuje, jvertinti konkretaus skyriaus darbo pobudj, darby apimtis
tam tikrais bendrovei svarbiais laikotarpiais. Preliminarus atostogy grafikas turi buiti sudaromas tokiu
biudu, kad darbuotojas pavaduoty ne daugiau kaip vieng darbuotojg kasmetiniy atostogy metu.
Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti atostogy kitu nei preliminariame atostogy grafike nustatytu laiku,
atostogy datg atskirai turi susiderinti su tiesioginiu vadovu likus ne maziau kaip 14 kalendoriniy
dieny iki numatomy atostogy pradzios.

46. Preliminarus Bendrovés darbuotojy atostogy grafiko projektas sudaromas ne véliau kaip iki
gruodzio 31 d. ir naudojamas bendrovés darbo organizavimui.

47. Likus ne maziau kaip 5 kalendoriném dienom iki numatomy atostogy pradzios darbuotojai
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turi pateikti atostogy prasymg per DVS, kuris jforminamas Bendrovés direktoriaus rezoliuciniu
sprendimu.

48. Darbuotojui atostoginiai uz suteiktas kasmetines atostogas gali biiti mokami ne jprasta darbo
uzmokescio mokéjimo tvarka, pateikus darbuotojui praSyma. Tokio praSymo nepateikus, atostoginiai
darbuotojui turi buti iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries jo kasmetiniy atostogy
pradzia.

49. Susirgus (kai nedarbingumo laikotarpis sutampa su atostogy laikotarpiu) darbuotojas privalo
nedelsdamas apie tai pranesti tiesioginiam vadovui arba uZz personalg atsakingam asmeniui.
Pasibaigus darbuotojo nedarbingumo laikotarpiui, darbuotojas privalo pateikti praSyma per DVS dél
kasmetiniy atostogy perkélimo j kit laikotarpj.

50. Atsaukti darbuotojg i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo rastisku sutikimu.

51. Atleidziant darbuotojg i§ darbo (iSskyrus atleidimo atvejus dél darbuotojo kaltés), jo
pageidavimu piniginé kompensacija uz nepanaudotas atostogas gali biti pakeista kasmetinémis
atostogomis, nukeliant atleidimo data, arba iSmokama kompensacija uz nepanaudotas atostogas,
vadovaujantis DK nuostatomis.

VIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMAS

52. Darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje susitariant d¢l bazinio atlygio. Kintama atlygio
dalis apskai¢iuojama pagal bendrovés vidaus teisés aktuose nustatytg tvarka.

53. Uz vir§valandinj darba, darbg naktj, poilsio ar Svenciy dienomis darbuotojui apmokama DK
bei bendrovés vidaus teisés aktuose nustatyta tvarka.

54. Darbo uzmokestis darbuotojams iSmokamas 2 (du) kartus per ménesj: avansas mokamas iki
einamojo ménesio 25 d., likusi darbo uzmokescio dalis — ne véliau kaip iki kito ménesio 10 d. Esant
raSytiniam darbuotojo praSymui, darbo uzmokestis mokamas 1 (vieng) kartg per ménesj, pervedant jj
1 darbuotojo nurodytg jo vardu atidarytg saskaitg Lietuvoje registruotame banke.

IX SKYRIUS
TURTINE ATSAKOMYBE

55. Darbuotojai jsipareigoja ripestingai saugoti bendrovés turta, kuris jam perduotas darbo
santykiy metu; nedelsiant informuoti darbdavj rastu, jei kyla pavojus ar galima grésmé perduoto turto
saugumui; nustatyta tvarka tvarkyti ir (ar) organizuoti turto apskaita ir, esant darbdavio
pareikalavimui, pateikti su tuo susijusias ataskaitas.

56. Darbuotojas privalo atlyginti padaryta turting Zalg teisés akty nustatyta tvarka.

57. Su darbuotoju gali buti sudaroma turtinés atsakomybes sutartis.

X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

58. Bendrovés darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija:

58.1.tobulinti zinias savo veiklos srityje bei klienty aptarnavimo kultiira;

58.2.tobulinti Zinias darbo jstatymy, saugos ir sveikatos, apsaugos nuo elektros, gaisrinés saugos,
civilinés saugos srityse bei kitose srityse, kurios yra reikalingos profesinei kvalifikacijai palaikyti bei
kelti;

58.3.dalyvauti bendroveés organizuojamuose ar jos nurodytuose mokymuose, seminaruose ar
susirinkimuose;

58.4.jei darbuotojo darbui keliami tam tikri specialiis reikalavimai — iSlaikyti atestacija, Ziniy
patikrinimg ir kt. savo veiklos srityje. Be to, darbdavys turi teis¢ atlikti neeilines atestacijas,
sickdamas patikrinti ar darbuotojo kvalifikacija atitinka pareigybei keliamus reikalavimus;

59. darbdaviui paprasius darbuotojas privalo pateikti jrodymus, pagrindzianc¢ius dalyvavima
mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kélimo renginiuose (pazyméjimai, sertifikatai ir
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kt.).

XI SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

60. Siuntimas j komandiruotg jforminamas bendrovés vadovo arba jo jgalioto asmens jsakymu.

61. Atskirais atvejais vykimas ] komandiruote gali biiti organizuojamas naudojant darbuotojo
transporta, tokiu atveju kompensuojamos parkavimo ir (ar) degaly jsigijimo iSlaidos.

62. Teisétos ir pagristos atitinkamais buhalterinés apskaitos dokumentais iSlaidos, patirtos
komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

63. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés, nedelsiant (ne véliau kaip per tris darbo dienas)
pateikia buhalterijai avansing ataskaita, kur prie kiekvieno pateikto punkto turi biti iSlaidas
pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.

XII SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

64. Darbuotojai privalo laikytis mechanizmy, prietaisy ir darbo priemoniy eksploatavimo
reikalavimy, nedirbti techniskai netvarkingomis darbo priemonémis. Apie pastebétus trikumus ar
gedimus nedelsiant biitina pranesti tiesioginiam savo vadovui.

65. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant butina pranesti bendrovés vadovui ar jo
jgaliotam asmeniui, kreiptis ] artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja
medicining pagalba, policija, gaisring pagalba, ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia,
kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity asmeny gyvybei, bendrovés
turtui.

66. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant pac¢iam arba
per kitus asmenis rastu pranesSti bendrovés vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo
aplinkybes.

67. Ivykus avarijai iSeiti 1§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti bendrovés vadova ar jo
igaliotg asmenj.

XIIT SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI. NUOBAUDOS UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

68. Siekiant uztikrinti saugias darbo salygas ir tinkamg darbo tvarka sutariama, jog bendrove
netoleruoja darbuotojy elgesio ir (ar) veiksmy ir (ar) neveikimo, kuriais pazeidziamos darbo pareigos,
ir kurie kelia grésme paties darbuotojo, kity darbuotojy ar kity asmeny sveikatai, bendroves ar kity
asmeny turto saugumui.

69. Darbuotojo darbo pareigy pazeidimas — tai darbo pareigy, numatyty darbuotojo darbo
sutartyje, pareiginiuose nuostatuose, Siose Taisyklése, vidiniuose bendrovés teises aktuose, kuriuose
numatytos darbuotojo pareigos, nevykdymas ar netinkamas vykdymas dél darbuotojo kaltés.

70. Siurkstus darbo pareigy paZzeidimas — darbo pareigy paZeidimas, kuriuo Siurki&iai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty
nuostatos arba kitaip Siurks¢iai nusiZengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai:

70.1.tycCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

70.2. neatéjimas j darba be svarbiy priezasciy visg darbo dieng (pamaing);

70.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

70.4. komerciniy, technologiniy, finansiniy duomeny, paslapciy atskleidimas, jos praneSimas
konkuruojanciai jmonei, Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai), tretiesiems asmenims;

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

70.6.neleistinas elgesys su klientais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys
zmoniy konstitucines teises;



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

70.8.darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

70.9. dokumenty, duomeny klastojimas;

70.10. darbo metu darbe buvimas neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

70.11.  disponavimas darbdavio IéSomis ne pagal darbdavio nustatytas sglygas, ne darbdavio
poreikiams tenkinti, o savo ar kity asmeny poreikiams tenkinti ar ketinimas tam jas panaudoti arba
nesgziningas pareigy vykdymas arba piktnaudziavimas teise arba darbuotojo tyCiniai veiksmai,
kuriais darbuotojas pazeidzia jam nustatytus apribojimus arba Korupcijos prevencijos politiko
pazeidimas arba jgaliojimy virSijimas arba abejingumas dé¢l padaryty veiksmy ir nesiskaitymas su
darbdavio interesais, dé¢l ko bendrové netenka pasitikéjimo darbuotoju;

70.12.  atsisakymas raStiSkai susipazinti ir (ar) vykdyti darbovietéje galiojancius aktus,
reglamentuojancius jo darba;

70.13.  atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais neteisingos informacijos teikimas;

70.14.  darbo priemoniy, jrankiy naudojimas asmeninéms reikméms ir (ar) ne darbo funkcijy
vykdymui, jskaitant, bet neapsiribojant, jei darbuotojas kompiuterj naudoja nelegaliy jrasy, programy
ar pan. parsisiuntimui;

70.15.  sistemingas darbo drausmés pazeidimas, jskaitant atvejus, kai nesukeliama neigiamy
pasekmiy bendrovei. Sistemingu darbo drausmés pazeidimu laikoma, kai per vienerius metus
padaromi du ir daugiau darbo drausmés pazeidimai;

70.16.  kiti nusizengimai, kai Siurksc¢iai pazeidziama darbo tvarka.

71. Darbuotojui, pazeidusiam darbo pareigas, iSskyrus mazareikSmius darbo pareigy
pazeidimus, gali buti skiriamos §ios drausminio poveikio priemonés:

71.1.ispéjimas;

71.2. atleidimas i§ darbo (uz Siukscius darbo pareigy pazeidimus).

72. MazareikSmiu darbo pareigy pazeidimu laikomas darbo pareigy paZeidimas, kurio tyrima
atlikus nustatyta, kad jis yra formalaus pobiidZio, nesukéles neigiamy pasekmiy, o drausminio
poveikio priemonés paskyrimas biity neproporcingas darbo pareigy pazeidimo sunkumui.

73. Darbuotojo, kuris galimai pazeidé¢ darbo pareigas, tiesioginis vadovas arba skyriaus,
identifikavusio pazeidimg, vadovas, surenka visus galimus raSytinius ir (ar) daiktinius tokio
pazeidimo jrodymus, ir tarnybiniu praneSimu informuoja darbdavj apie galimai padaryta pazeidima.
Darbdavys, jvertings tarnybinio praneSimo duomenis, sudaro Komisijg ir paveda atlikti tarnybinj
tyrimg dél galimo darbo pareigy pazeidimo. | Komisijos sudét turi biti jtraukiamas Darbininky
sajungos tarybos atstovas.

74. Darbuotojui galimai padarius darbo pareigy pazeidima, darbdavys turi rastu pareikalauti, kad
Jis per vieng darbo dieng (ar kitg bendrovés nustatyta protingg laikg) nuo darbdavio pareikalavimo
pasiaiskinti, rastu pasiaiSkinty dél galimo darbo pareigy pazeidimo.

75. Jei per vieng darbo dieng (ar kitag bendrovés nustatyta protingg laikg) nuo darbdavio
pareikalavimo pasiaiSkinti be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, darbuotojui
atsakomybé gali biiti taikoma ir be pasiaiskinimo.

76. Tarnybinio tyrimo tikslas — nustatyti ar buvo padarytas darbo pareigy pazeidimas, o
nustacius darbo pareigy pazeidimg ir jvertinus — darbuotojo neteiséto elgesio pobudj ir padarymo
aplinkybes, dél pazeidimo atsiradusius neigiamus padarinius, jy sunkuma, darbuotojo kaltés laipsnj
ir forma, priezastinj rys§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, darbuotojo veiksmy motyvus
bei tikslus, kity asmeny veiksmy galima jtakg paZeidimui, paties darbuotojo elgesys ir darbo rezultatai
iki pazeidimo ar jo padarymo metu bei kitas svarbias aplinkybes, teikti sitilyma darbdaviui dél
drausminio poveikio priemonés taikymo ar pazeidimg pripaZinti maZareikSmiu.

77. Komisija, atlikusi tarnybinj tyrima, suraSo motyvuotg iSvadg ir teikia darbdaviui priimti
sprendima.

78. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo
jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas

9



pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinimg. Pazeidimo paaisSkéjimo
momentu gali biiti laikomas darbo pareigy pazeidimo tyrimo pabaigos momentas.

79. Jeigu darbuotojas yra laikinai nedarbingas ar atostogauja, jsakymas d¢l jo atleidimo 1§ darbo
del kaltés turi biiti priimamas pirmiau nurodytais terminais ir darbuotojas apie tokj jsakyma
informuojamas laikinojo nedarbingumo ar atostogy metu, taciau atleidimo i$ darbo data nukeliama j
pirmg dieng po laikinojo nedarbingumo ar atostogy pabaigos.

80. Darbuotojas gali biiti nuSalinamas nuo darbo ar nuo tam tikry funkcijy vykdymo darbo
pareigy pazeidimo tyrimo laikui. NuSalinus darbuotoja, jam mokamas vidutinis darbo uzmokestis,
18skyrus atvejus, kai jstatymai leidzia nemokéti darbo uzmokescio.

81. Nustacius, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidimg arba jvertinus tai, kad
padarytas pakartotinis darbo pareigy pazeidimas, darbdavys gali priimti jsakymg dél darbuotojo
atleidimo 1§ darbo be jspé&jimo dél darbuotojo kaltés.

82. Padarius darbo pareigy pazeidimag, kuris néra SiurkStus, darbuotojui skiriamas jspéjimas,
kuriame uzfiksuojamas darbo pareigy pazeidimas, nurodoma, kg darbuotojas pazeidé bei darbuotojas
Ispéjamas apie galima atleidima i$ darbo uz antrg tokio pobtidzio pazeidima.

83. Uz kiekvieng darbo pareigy pazeidima galima taikyti tik vieng poveikio priemong.

84. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriamos naujos nuobaudos, tai laikoma, kad néra tur¢jes nuobaudy.

85. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, tai jam skirtg drausming nuobaudg galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui. Nuobaudos panaikinimg anks¢iau termino
gali inicijuoti tiesioginis darbuotojo vadovas ir (ar) aukStesnio rango vadovas.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

86. Darbo tvarkos taisyklés nuo jy ijsigaliojo dienos privalomos visiems bendrovés
darbuotojams.

87. Bendrovés darbuotojai jstatymy nustatyta tvarka atsako uz §iy taisykliy, darbuotojy saugos
ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy nuostaty laikymasi.

88. Priimant ar kei¢iant darbo tvarkos taisykles vykdomos konsultacijos su Darbininky sgjungos
atstovais.
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