PATVIRTINTA

V8] PRIENAI direktoriaus
2021 m. lapkri¢io 5 d.
jsakymu Nr. 21/11/05-12

Vé[ Prienai )
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo (varkos taisykl¢s (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés aklas, parcngtas pagal Darbo
kodekso ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémima ir
atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybg, darbo rezimg, poilsio
laikg, ctikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus [staigoje.

2. Taisykles tvirtina [staigos direktorius.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems |staigos darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo
dicnos iki darbo sutartics, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo
dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supaZindinamas su taisyklémis pasira$ytinai.

5. Istaigos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklemis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi iy Taisykliy reikalavimy. Darbdavys
turi parciga pakartotinai supazindinti darbuotoja pasiraytinai su darbo tvarkos taisyklémis, jeigu

Jos yra kei¢iamos.

II. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS,
PASIBAIGIMAS

6. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsiparcigoja
bidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai
mokeéti darbo uzmokestj..

7. Darbo sutartis sudaroma ra$tu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasira§o abu sutart]
pasiraSantys atstoval. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

8. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstamas iSbandymas. Jis gali biti
nustatomas sickiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui. Isbandymo salyga turi biti nustatoma darbo sutartyje. I3bandymo terminas
negali bilti nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskai¢iuojamas laikas, kai

darbuotojas ncbuvo darbe del laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy prieZaséiy.



9. Priimamas | darbg asmuo pateikia §iuos dokumentus: nuotraukg dokumentams, asmens
tapatybe patvirtinantj dokumenta, iSsimokslinima patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (jei reikia),
u’sicnio valstybése iduoty issimokslinimo dokumenty kopijas. Jeigu darbas einant pareigas
siejamas su tam tikru i$simokslinimu, profesiniu pasirengimu ar sveikatos bukle, priimamas |
darbg asmuo privalo pateikti tg iSsimokslinima, profesinj pasirengima ar sveikatos bukle
patvirtinanéius dokumentus. Darbdavys gali papradyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo
apradyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotraukas, privalomo sveikatos
patikrinime paZzymg arba asmens medicining knygelg ir kt.

10. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

11. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti ik tada, kai pasirasytinai supaZindina darbuotoja
su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos
ir sveikatos reikalavimais.

12. Pasirasydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teisg kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apic darbuotojus yra naudojama Istaigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiska
pradyma.

13. Kiekvienas [staigos darbuotojas yra atsakingas u7 savo asmeniniy duomeny (Seimincs
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma Istaigos
vadovui. Asmenin¢ informacija apie darbuotojg naudojama visoms [staigos veikloms. Teisinga
informacija padeda modecliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslia statisting medzZiags,
pritaikyti teisingas darbo ir i8¢jimo 1§ darbo salygas, atlygj, mokes¢iy dyd; ir kt.

14. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu Salys darbo
sutartyje nesusitare kitaip.

15. Iki darbo pradzios Istaigos darbuotojui pateikti 8ia informacijg:

15.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

15.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

15.3. darbo sutartics riisis;

15.4. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (parcigyb¢s arba pareigy, prolesijos, specialybés)
pavadinimas ir, jeigu nustatyla, - jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

15.5. darbo pradzia;

15.6. numatoma darbo pabaiga (tcrminuotos darbo sutarties atveju);

15.7. kasmetiniy atostogy trukme;



15.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

15.9. darbo urmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokeséio uZz darbg mokejimo terminai ir
tvarka;

15.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme;

15.11. informacija apie Istaigoje paliojantias kolektyvines sutartis, nurodant susipaZinimo su
$iomis sutartimis tvarka.

16. Istaigos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty, darbo
sutartics, $ios tvarkos, pareiginiy nuostaty, padaliniy nuostaty, [staigoje galiojanciy vidiniy teisés
akty nuostatomis.

17. Darbo uZmokestis [staigos darbuotojams mokamas du kartus per ménes] pervedant | jy
nurodylas banko atsiskaitomasias sgskaitas. Viena karta per meénesj darbo uzmokestis gali buti
mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma rastu.

18. Darbuotojas i¥ darbo gali bati atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, $aliy susitarimu, suéjus terminui ir
kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

19. Nutraukdamas darbo santykius su Bendrove ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziGros
atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo diena darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su
Bendrove, t. y. uZpildyti paZyma apie graZintas materialines ir kitas vertybes, graZinti visas
turimas darbo priemones ir patekimo j Jstaigos patalpas raktus.

20. Visg darbiniame kompiuteryjc ir tinkle saugota darbing informacijg i§ darbo i3einantis
darbuctojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(iforminama priémimo—perdavimo aktu).

21. Priciga pric informacijos, taip pat pric informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos Istaigoje pabaigoje, ja panaikina ]staigos direktoriaus paskirtas

atsakingas asmuo.

HI. DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. Darbuotojai privalo laikyiis Istaigoje nustatyto darbo ir poilsio laiko reZimo:

22.1. 1 =¥ nuo 10:00 val. ik1 18:00 val., VI nuo 10:00 val. iki 15:00 val.

22.2. Piety pertrauka nuo 14:00 val. iki 15:00 val.

23. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti del kity darbo
rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje néra
nurodytas darbo laiko reZimas, tokiam darbuotojui yra taikomas §iy Taisykliy 23 straipsnyje

nurodytas darbo laiko rezimas.



24. Svenéiy dieny is$vakarése darbo dicnos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
sutrumpinty darbo laikg dirbancius darbuotojus.
25. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti i darba, apie tai nedelsdami,
bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradZios, turi informuoti savo tiesioginj vadovg paskambing
i Bendrove telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
vélavima ar neatvykimg dél tam tikry prieZzas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti
darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino ncbuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezastiy
(daugiau nei 1 valanda) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo Zodinj leidima.
26. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai [staigos
buhalterj arba kita Jstaigoje atsakinga asmen;.
27. |staigos direktorius gali skirti dirbti vir§valandinius darbus tik i§imtiniais atvejais, kurie yra
nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais vir§valandiniai darbai gali biti
organizuojami tik gavus radytinj darbuotojo sutikima arba raSytinj darbuotojo pradyma.
Vir$valandinis darbas neturi vir§yti Darbo kodekse nustatyty normy.
28. Per scptyniy paeiliui einan¢iy kalendoriniy dieny laikotarpj darbuotojas negali dirbti ilgiau
kaip aStuonias valandas vir§valandZiy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos
valandy vir§valandZiy per savaite iSreiksty rastu. Tokiais atvejais negali biiti paZeista maksimali
vidutiné keturiasde$imt aStuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skai¢iuojant per
apskaitinj laikotarpi. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — vienas Simtas aStuoniasdeSimt
valandy.
29. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos §ios poilsio rasys:
29.1. fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj ir specialios pertraukos, dirbant lauko
salygomis (lauke arba nedildomose patalpose), profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky
fizin} ar didelés protines jtampos reikalaujantj darba;
29.2. savaités nepertraukiamasis poilsis;
29.3. kasmetinis poilsio laikas (§venciy dicnos, atostogos).

Specialiosios pertraukos
30. Specialiyjy pertrauky tikslas — i$saugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo na§umg ir
kokybg, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad biity i$vengia profesiniy ligy ar
nclaimingy atsitikimuy darbe, mazety galimas kenksmingy ar pavojingy darbo aplinkos veiksniy
poveikis.
31. Specialiosios pertraukos yra sutcikiamos:
31.1. kai darbuotojas dirba lauke, kai aplinkos temperatura yra Zemesné nei -10 °C, arba

nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4 °C;



31.2. kai darbuotojai dirba profesinés rizikos sglygomis, taip pat dirba sunky fizinj ar didelés
protings jtampos rcikalaujantj darba, arba jei pagal atliktg profesinés rizikos vertinima, darbuotojg
veikia bent vienas profesinés rizikos veiksnys, kurio dydis virsija nustatytajj darbuotojy saugos ir
sveikatos teisés aktuose ir todél profesing rizika jvertinta kaip toleruotina.
12, Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos po 13 min. 9 val. 30 min. ir 15 val. 00
min.. Visos darbo dienos specialiyjy pertrauky trukmé negali bati trumpesné nei 40 minuciy kai
darbo dienos trukme yra 8 valandos. Jeigu darbo dienos trukme yra ilgesné, proporcingai daugiau
suteikiama ir specialiyjy pertrauky Siame straipsnyje numatyta tvarka.

Savaités nepertraukiamas poilsis
33. Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti trumpesné
kaip 11 valandy i3 cilés.
34. sant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra Scitadienis ir sekmadienis, o dirbantiems
pagal suming darbo laiko apskaits poilsio dicnos suteikiamos kitomis savaités dienomis. Savaiteés
nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maZiau kaip 35 valandas, bet ne maziau kaip dvi dicnas 13
cilés.

Kasmetinés atostogos

35. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigraZinti suteikiamos vadovaujantis Darbo
kodcksu ir atsizvelgiant j [staigos ckonoming situacija, veikos sezoniskumg ir darbo kriivius, Pagal
tai sudaromi alostogy suicikimo gralikai. UZ kiekviena darbo laikotarpj sutcikiamos kasmetines
atostogos, nc ilgesnés nei priklauso pagal faktiskal dirbta laika. Darbuotojo pageidavimu
kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis. Viena i§ kalendoriniy atostogy daliy negali
biti trumpesné kaip 10 (desimt) darbo dieny.
36. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biti suteikiamos kasmetings atostogos ir nejgijus
tcisés | jas, taciau $iuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti i§skaitas i§ darbuotojo darbo uzmokestio
isie§koti atostoginiams u7 suteikias atostogas, vir§ijandias jgyta teise | visos trukmeés ar dalies
kasmctines atostogas, darbo sutarti nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priczas¢iy (Darbo
kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).
37. Tcis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teisg § bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.
38. Darbo mctai, uz kuriuos sutcikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo
pagal darbo sutart] pradzios.
39. T darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinégs atostogos, tenkanéiy darbo dieny skaiiy

iskaitomt laikotarpiat, kuric yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.



40. Darbuotojas privalo bent kartg per darbo mctus pasinaudoti bent 10 darbo dieny trukmes
nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis atostogomis,
darbdavys turi teisg pasitilyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teise darbuotojui
pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laika
tokiam darbuotojui parenka pats.
41. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos i3dirbus bent
puse darbo mectams tenkandiy darbo dieny skaiciaus. Nesugjus $esiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos sutcikiamos:
41.1. né&ioms darbuotojoms pries nétumo ir gimdymo atostogas arba po ju;
41.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba
po Ju;
41.3. darbovicteje taikomy vasaros atostogy metu;
41.4. kitais darbo tcisés normy nustatytais atvejais.

Papildomos atostogos
42. Darbuotojams vz ilgalaiki nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje, uz darba
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasalinti,
ir uz ypatingg darby pobud] suteikiamos papildomos atostogos.
43. Papildomos atostogos uZ ilgalaikj nepertraukiamajj darba Istaigoje yra suteikiamos
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza — 3 darbo dienos, o uz
kickvicnus paskesnius 5 metus — 1 darbo dicna,
44, Papildomos atostogos uz darba salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir
tokiy nukrypimy neimanoma pagalinti, - darbuotojams, dirbantiems toleruotinos profesinés rizikos
sylygomis, remiantis profesinés rizikos verlinimo duomenimis, kai sveikatai kenksmingy veiksniy
dydziai vir§ija darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktose nustatytus leistinus dydZius ir kat
techninémis ar kitomis pricmonémis jy sumazinti iki sveikatai nekenksmingy dydziy nejmanoma,-
iki 5 darbo diemy. Tikslus §iy papildomuy atostogy skai¢ius yra skai¢iuojamas proporcingai nuo to,
kiek i§ viso valandy darbuotojas dirbo tokioje aplinkoje tais metais, uZ kuriuos suteikiamos
papildomos atostogos:
44.1. jeigu tokioje aplinkoje dirbta nuo 81 iki 100 proc. darbo laiko, suteikiamos 5 darbo dienos;
44.2. jeigu tokioje aplinkoje dirbta nuo 61 iki 80 proc. darbo laiko, suteikiamos 4 darbo dienos;
44.3. jeigu tokioje aplinkojc dirbta nuo 41 iki 60 proc. darbo laiko, sutcikiamos 3 darbo dienos;
44.4. jcigu tokiojc aplinkojc dirbta nuo 21 iki 40 proc. darbo laiko, suteikiamos 2 darbo dienos;

44.5. jeigu tokioje aplinkoje dirbta iki 20 proc. darbo laiko, suteikiamos 1 darbo diena;



45. Papildomos atostogos uz ypatingg darby pobiidj suteikiamos darbuotojams, kuriy darbas ne
maZiau kaip puse viso darbo laiko per metus, uz kuriuos suteikiamos atostogos, yra kilnojamojo

pobidzio arba atliekamas kelionéje, lauko salygomis, susije su vaziavimais — 2 darbo dienos.

1V. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

46. Kiekvicnam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojandiuose teises aktuose.

47. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrines saugos
instrukeijy reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supaZindina kiekviena
darbuotoja su $iais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

48. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikata ir nekenkti Kity darbuotoju sveikatai, mokeéti saugiai
dirbti.

49, [staigoje, siekiant nustatyti darba aplinkos veiksnius, galintius sukelti sveikatos sutrikimus ar
profesines ligas, periodiskai atlickamas darbo viety rizikos vertinimas.

50. Darbuotojams, dirbantiemg veikiant profesinés rizikos veiksniams, i§duodamos asmeninés
apsaugingés pricmones.

51. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiskia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo asmenines
apsaugines priemones, privalo jas déveti.

52. Darbuotojai pagal sudaryta ir vic3ai paskclbia grafikq privalo pasitikrinti sveikata.

53. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam prieZas¢iy ir salygy, trukdan¢iy ir apsunkinanciy
normaly darba, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

54. Draudziama [staigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines ar toksincs mcdziagas, buti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy medZziagy. Lankydamicsi [staigos darbuotojy poilsiui skirtuosc objcktuose
darbuotojai privalo laikytis Siuose objecktuose tatkomy taisykliy reikalavimy.

55. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atlickamas vadovaujantis
Transporto pricmones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumeo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo
taisyklémis.

56. [staigos patalpose rikyti draudZiama. [staigos teritorijoje leidZiama riikyti tik tam skirtose
victose.

57. Istaigos vadovyb¢ sudaro salygas darbuotojams teikti pasililymus dél darbuotojy saugos ir

sveikatos gerinimo.

V. DARBO PRIEMONIUY NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE
ATSAKOMYBE

58. Gavgs arba grazings [staigos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir

darbdavys §j perdavimg jformina atitinkamus pri¢mimo—perdavimo dokumentu.



59. Darbuotojas, panaudoj¢s savo darbui [staigos veikloje reikalingas kanceliarines prekes (pvz.:
popicrius, raSymo priemoneés, pinigy priémimo kvitai, segtuvai, aplankai ir pan.), informuoja apie
tai Istaigos Buhalterijos ir finansy skyriaus darbuotoja.
60. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,$varaus stalo™ politikos, t. y. trumpam pasitraukus
i& darbo victos jjungti slaptaodZiu apsaugoty ekrano uisklanda, baigus darbg 1§jungti visas
programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esancius dokumentus ir duomeny laikmenas sudeti |
staléius ar spintas, ncbereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny
laikmenas ne idmesti j §iuksliy déze, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai
udaryti langai ir durys, jjungti apsauging signalizacija.
61. Darbuotojai privalo tausoti Istaigos turta, taip pat imtis reikalingy veiksmuy, sickdami uZzkirsti
kelia neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.
62. Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padarytg turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy darbo u’mokes¢iy dydzio, o jeigu turting Zala padaryta del darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo $csiy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydZio.
63. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:
63.1. zala padaryta tycia;
63.2. zala padaryta jo vcikla, turingia nusikaltimo poZymiy,
63.3. 7ala padaryla neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medZziagy
darbuotojo;
63.4. 7ala padaryla paZeidus parciga saugoti konfidenciali informacija, susitarimg dél
nckonkuravimo;
63.5. darbdaviui padaryta ncturtiné Zala;
64. Darbuotojo padaryta Zala gali biiti i§skaitoma i§ darbuotojui priklausanc¢io darbo uzmokeséio
darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios i3skaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo
vidutinio darbo uZmokeséio dydZio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala. Darbdavio
nurodymas iSieskoti §ig 7alg turi buti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos
paaiskéjimo dienos.

VL. NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU

TVARKA

65. lLicktrontnio pasto ir interneto resursai priklauso Bendrovei ir skirti darbo funkcijoms vykdyti.
Istaigos darbuotojams naudojant ¢lektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams tikslams,
Istaiga neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

66. Darbuotojal, besinaudojantys [staigos elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja [staigai, todél

privalo clgtis taip, kad nepaZeisty [staigos reputacijos ir teiséty interesy.



67. Naudojantis ]staigos clektroniniu pastu ir internctu darbuotojui draudZiama:

67.1. skelbti [staigos medziagg (iskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus, vidinius
Istaigos dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu,

67.2. naudoti elektroninj pasta ir internety asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudsiamai veiklai, ¥meiziantio, j7eidZiancio, grasinamojo pobudZio ar
visuomenes dorovés ir moralés principams prie§taraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kuric gali pazcisti [staigos ar
kity asmeny teisétus intercsus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia grafing, garso
ir vaizdo medziaga, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kuric yra uzkrésti virusais,
turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti kompiuteriniy  ar
telekomunikaciniy jrenginiy bei programings jrangos funkcionavimg ir sauguma.

68. [staiga pasilicka teis¢ be atskiro darbuotojo ispéjimo riboti pricigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi clektroninio pasto ir interneto
resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus, atiduoti
darbuotojy naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims.

69. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, k(;mpiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali bati
naudojama i§skirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat ir
naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras bitinas programas) ir/ar technines
pricmones (instalivojant vaizdo stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo
priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas

darbo parcigy pazeidimu.

VIL. KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS
NAUDOJIMAS

70. Visg [staigos informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — ITT) techning ir
programing jranga uZsako ir suderines su Istaigos vadovu vykdo pirkimus, diegia ir prizidr [T
specialistas arba IT funkecijas atlieckandios [staigos jgaliotas asmuo.
71. Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms darbo
funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.
72. Naudojantis I'TT technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:
72.1. savarankiskai keisti, taisyti ITT techning ir programing jranga;
72.2. naudoti IT resursus asmeninel komercinei, privadiai veiklai, Lietuvos Respublikos
jstatymais draudziamai veiklai, $meiZianéio, jZeidZiandio, grasinamojo pobudZio ar visuomenés

doroves ir moralés principams prieStaraujaniai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei



piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti [staipos ar kity
asmeny teisetus intercsus,

72.3. perduoti ITT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra
susijes su darbiniy funkeijy vykdymu ar gali bet kokiu blidu pakenkti [staigos interesams;

72.4. dicgti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuota, neteiséta, autoriy teises
pazcidziancia ar asmening programine / kompiutering jranga;

72.5. naudoti jrangg ncteisétal pricigai pric duomeny ar sistemuy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

73. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy del jrenginiy eksploatacijos, pvz., saugoti
nue stipriy elekiromagnetiniy lauky, drégmes, ticsioginiy saulcs spinduliy, kario, Saldio
poveikiy.

74, Ncsiojamyju kompiuteriy savininkai privalo ne retiau kaip karta per savait¢ prisijungti pric
Istaigos kompiuteriy tinklo ir atnaujinti antivirusing ir kitas informacijos apsaugos priemones,
reguliariai atlikii visapusi$ka kompiuterio patikrinimg del virusy.

75. U7 darbuotojams skirtg ITT techning ir programing jrangg atsako pats darbuotojas, todel
rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos prieZitiros automobilyje, lektuvo bagazingje, viesbucio
kambaryjc net ir trumpam laikui.

76. Esant pagristiems jtarimams, kad darbuotojui sutcikta prieiga pric Istaigos duomeny baziy,
konlidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy ir taikomujy sistemy ar Kity [staigos
resursy gali trukdyti kitiems Istaipos darbuotojams vykdant jy darbines parcigas, daryti Zala
Bendrovei ar kitaip pakenkti teisétiems [staigos interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali buti

laikinai apribota.

VII1. DARBO ETIKA

77. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi saZiningumu ir abipusc pagarba.

78. Istaigos patikimumas ir reputacija remiasi [staigos darbuotojy etikos principy laikymusi:

78.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis, su
kuriais Jstaiga palaiko veiklos santykius;

78.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas [staigoje;

78.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

79. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitilyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés
naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su Istaiga.

80. Jstaigos darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

80.1. tai nera sitiloma kaip ,.paslauga uZ paslaugg®, sickiant daryti jtakg oficialiam veiksmui ar

gauti netinkamos naudos;



80.2. dovanos ar vaidingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagrjstai laikyti prabanga arba
privilegija gavejo atzvilgiu ir jos verté nevirdija Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytos 0,5
bazinés socialinés 1§mokos);

80.3. dovanos ar vaiSingumo verté yra pagrista ir tinkama gavéjo padéciai ir aplinkybéms bet
progai, kuniai ta1 yra skirta;

80.4. dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir verté nesudaro nesaZiningumo ar netinkamumo
jspidzio ir negali biiti gavéjo ar kity pagristal suprantamos kaip ky3is dovanos ar vaifingumo
teikimo mctu arba véliau;

80.5. ankstesniy dovany ar vaiSingumo, teikty tam paéiam gavéjui, daznumas nesudaro
netinkamumo jspiidzio.

81. Ziniasklaidos atstovams informacijg apic Istaigos veiklg teikia tik [staigos direktorius arba
[staigos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas atstovauti [staigai vieSoje erdvéje.

82. Kasdicniné darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialia darbing
apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo rekalavimus.

83. Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar organizacijos. | kuria

vykstame, tradicijy ir etiketo normuy.

IX. KONFIDENCIALI INFORMACIJA

84, Darbuotojai privalo saugoti [staigos konfidencialig informacijg, nediskutuoti ir neatskleisti jos
treClosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be leidimo tokiais budais, kurie
pricStarauja [staigos interesams,

85. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias Istaiga laikyty reikalingomis ir
priimtinonus, kad bty i¥vengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

86. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso aparatais,
asmeniSkal atsako uZ svarbios verslo informacijos apsauga ir privalo uztikrinti, kad jokie
dokumentai nelikwy vicsoje vietoje ir ju nepamatyty kit darbuotojai, [staigos svetiai.

87. Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi biiti saugoma [slaigos serveriuose (t.y.

tinkliniuose diskuose). DraudZiama nesiojamuosinose kompiuteriuose saugoti nekoduota Istaigos

koniidencialig informacija.

X. PATEKIMO | ISTAIGOS OBJEKTUS IR PATALPAS
TVARKA
88. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés (toliau — Kodas),
suteikiancios teisg patekti | Istaigos patalpas darbuotojams. DraudZiama perduoti savo Koda kitam

asmeniul, naudotis svetimu Kodu.



89. Kitus darbuotojus ir svecius | Istaigos patalpas jleidZia Administracijos skyrivje dirbantys
darbuotojai, o juy nesant, Prilmamajame tuo metu ¢santys darbuotojai. Svecia jleides darbuotojas
informuoja kitg Istaigos darbuotoja, pas kurj atvyko sveéias. Jstaigos darbuotojas pasitinka pas jj
atvykus] svecig ir yra atsakingas uZ visg svecio buvimo laika [staigos patalpose.

90. Ekstremaliy situaciju metu Istaigos direktoriaus sprendimu gali hati latkinai apribotas

darbuotojy, svediy, kity asmeny patckimas j Jstaigos patalpas.

XL ISRADIMAI IR PAGERINIMAI

91. Visos teisés ir iSradimai, dizainas ir pagerinimai, kuriuos kiekvienas Istaigos darbuotojas gali
sukurti vienas ar drauge su kitais per darbo santykiy su Istaiga galiojimo laikotarpi ir kuric gali
biiti priskiriami Istaigos verslui ar operacijoms, visam autoriaus teisiy galiojimo terminui

priklauso [staigai.

XII. DARBUOTOJU SKATINIMAS

92. Uz gera darbo parcigy vykdyma, nady darba, geros kokybés produkcija, ilgalaikj ir
ncprickaiStingg darba, taip pat uz kitus darbo rezultatus [staigos dircktorius gali skatinti
darbuolojus (parcik8ti padéka, apdovanoti dovana, premijuoti, suteikti papildomy atostogy,

pirmumo teise pasiyst tobulintis ir kt.).
XIII. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

93. Istaigos darbuotojy teises ir pareigas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas,
pojstatyminiai teisés aktai, [staigos nuostatai, pareiginiai nuostatai, darbo sutartys.

94. ]staigos dirbantieji privalo:

94.1. Dirbti dorai ir sgZiningai;

94.2. Laikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmeés, visg
darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.):

94.3. Dirbli saugiai, laikytis prie3gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy;

94.4. Tikrintis svcikata pagal [staigoje patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika;

34.5. Informacija, kurios reikalauja [staigos administracija, pateikti ne véliau, nei reikalauja
nustatyti terminai,

94.6. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su [staigos vadovu arba
su vadovo jgaliotu asmeniu;

94.7. Apic konfliktines situacijas ar gin€us referuoti Istaigos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui;

94.8. Atsilicpiant j telefono skambucius, pasakyti [staigos pavadinimg, pasisveikinti;



94.9. Nedelsiant 3alinti priczastis ir sglygas, neleidZiandias dirbti arba apsunkinan¢ias normaly
darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.),
pranesti apie tai Istaigos direktoriui;

94.10. Gerinti darbo kokybe ir kultira;

94.11. Bendraujant su klientais ir bendradarbiais latkytis etikos principy;

94.12. Kolcktyve puoselti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

94.13. Kickvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti [staigos vadova apie kiekviena
nckasdininj, su [staigos veikla susijusj jvyki;

94.14. Pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui) per dvi
darbo dicnas informuoti atsakingg asmenj;

94.15. Riipintis savo jvaizdziu; iSvaizda turi atitikti darbuotojui keliamus etiketo reikalavimus;
94.16. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Jstaiga, kurioje dirba.

95. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Zod#ius ir posakius.

96. Saugoti [staigos ukines - komercines paslaptis, turta.

97. Ivykus incidentui, nclaimingam atsitikimui biitina nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

98. Istaigos dirbantiesicms draudziama:

08.1. be tiesioginio vadovo Zzinios patiketi pareigas ar darbo priemones kitam asmeniui;

98.2. tyfia, d¢l neatsargumo gadinti, lauzyti Jstaigos inventoriy;

08.3. natkinti dokumentus, negavus vadovo ar jo jgalioto asmcens sutikimo;

98.4. ty¢ia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidinga informacija klientui ir [staigos
administracijai;

98.5. dirbti darbus, ncsulygtus darbo sutartyje, kuriuos atlikti néra apmokytas;

98.6. naudotis nelegalia programine jranga;

98.7 v¢luoti | susitikimus su klientais, [staigos darbuotojais, administracija, vadovu;

98.8. darbo metu vartoli alkoholinius gerimus, narkotines, toksines medZziagas, o taip pat
pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy medZiagy;

98.9. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir [staigos vadovu;

98.10. 15 Istaigos patalpy i$sinesti [staigai priklausandius daiktus, dokumentus, inventoriy;

98.11. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su Jstaigos dokumentais, pinigais ir
inventoriumi;

98.12.  uzsiimti  korupcija  (kySininkavimu, tarpininko ky3ininkavimu, papirkimu) -
pikinaudziavimu patikéta galia sickiant asmeninés naudos, nes tai yra nusikalstama veika, kuri
patraukia asmenj baudZiamojon atsakomybén pagal LR baudziamgjj kodeksa;

98.13. pasibaigus darbo dicnai darbo victoje, ant stalo palikti dokumentus, projektus ir kt.

nesutvarkytas darbo priemones, be to, palikii darbo vieta;



98.14. teikti bet kokig informacijg valstybiniy institucijy parcigiinams, iniasklaidal be ]staigos
vadovo ar jgalioto asmens leidimo;

98.15. teikti asmenines paslaugas klientams ar gauti asmenines paslaugas i§ klienty;

98.16. pric paSaliniy asmeny (klicnty, lankytojy, partneriy) ar tarpusavyje [staigos darbuotojy
kritikuoti, aptarinéti vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

98.17. prie pasaliniy asmeny (klienty, lankytojy, parineriy) ar tarpusavyje Istaigos darbuotojy
kritikuoti aptarinéti kitus klientus, lankytojus, partnerius, jy firmas.

99. Dirbanticji turi teisg:

99.1. suZinoti 18 darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir pavojingus
veiksnius;

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

99.3. nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta 7ala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo

salygu.

XIV. [STAIGOS PAREIGOS IR TEISES

100). Istaigoje privalo:

100.1. latkytis Lietuvos Respublikos darbo jstatymy, darbuotoju saugg ir sveikaty
reglamentuojanéiy bei kity teisés akty reikalavimy;

100.2. tinkamai organizuoti darbuotojy darba ir ripintis darbuotojy poreikiais;

100.3. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

100.4. sudaryti saugias ir nekenksmingas sveikatai darbo sglygas, tinkama jrenginiy ir technikos
biikle, darbo viety materialinj ir techninj apriipinima;

100.5. neleisti tg dieng (pamaing) dirbti ir nemoketi darbo uZmokesgio darbuotojui, jeigu jis
pasirod¢ darbe neblaivus, apsvaiggs nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

100.6. aprlpinti darbuotojus reikalingomis darbe priemonémis, darbo sutartyje sulygtam darbui
atlikui (pareigoms vykdyti);

100.7. nustatyta tvarka instruktuoti darbuotojus saugiai dirbti;

100.8. laiku informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus rizikos faktorius darbo vietose,
galimg jy poveikj darbuotojy sveikatai;

100.9. 1statymy nustatyta tvarka mokéti darbuotojams sulygta darbo uzmokestj;

100.10. nustatyta tvarka organizuoti privaloma sveikatos patikrinima, darbo viety ir darbo
aplinkos tyrimus, naudojamy asmeniniy ir kolektyviniy saugos priemoniy tinkamuma;

100.11. nagrineti darbuotojy pasitilymus ir diegti priemones gerinant Bendroves darba.

101. [staiga turi teisg:



101.1. reikalauti. kad darbuotojai laikytysi LR Darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy, darbo bei
technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normuy;

101.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

101.3. tikrinti darbuotojy blaivumo bukl¢ naudojant alkotesterj bei Kitas asmens blaivumo bikles
nustatymo pricmones.

101.4. darbuotojams, paZcidusiems darbo drausmg, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus,
kuriuos jie privalo vykdyti, skirti drausmines nuobaudas;

101.5. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta zala Istaigai;

101.6. vertinti ir atestuoti darbuotojus.

XV. MATERIALINE ATSAKOMYBE

102. Materialiné atsakomybé¢ atsiranda dél pazeidimo, kuriuo [staigos vadovas ar darbuotojas
padaro Zalg vienas kitam, ncatlikdamas savo darbo parcigy arba netinkamai jas atlikdamas.

103. Materialin¢ atsakomyb¢ atsiranda, kai yra visos $ios salygos:

103.1. padaroma Zala;

103.2. 7ala padaroma neteiséta veika;

103.3. yra priczastinis ry8ys larp neteisétos veikos ir zalos atsiradimo;

103.4. yra pazeidéjo kalte;

103.5. paZeidgjas ir nukenté¢jusioji Salis teisés pazeidimo metu buvo susije darbo santykiais;

103.6. 7alos atsiradimas yra susij¢s su darbo veikla.

104. Jeigu Zalai atsirasti sudaré sglygas nukentéjusiojo kalt¢ (suZalojimo ir mirties atvejais —
suzZalotojo (mirusiojo) asmens didelis neatsargumas), 7alos atlyginimas maZinamas atsizvelgiant
kaltés laipsnj arba reikalavimas atlyginti Zalg atmetamas.

105. Darbdavio materialiné atsakomybé¢ atsiranda, kai:

105.1. darbuotojas suZalojamas ar mirSta arba suserga profesine liga, jeigu jis ncbuvo apdraustas
nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialiniu draudimu;

105.2. 7ala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turta;

105.3. kitokiu blidu pazcidZziant darbuotojo ar kity asmeny turtinius interesus;

105.4. darbuotojui padaroma neturtine Zala.

106. Darbuotojas privalo atlyginti materialing Zalg, atsiradusig dél:

106.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo (suZalojimo);

106.2. medZiagy pereikvojimo;

106.3. baudy ir kompensacijy i$mokuy, kurias darbdavys turéjo sumokéti dél darbuotojo kaltés;
106.4. ilaidy, susidariusiy d¢l sugadinty daiktu;

106.5. nctinkamo materialiniy vertybiy saugojimo;



106.6. netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos;

106.7. to, kad nesiimta pricmoniy uzkirsti keliy netinkamai produkeijai gaminti, materialinéms ar
piniginéms vertybéms grobti;

106.8. darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty ar kity instrukcijy pazeidimo.

107. Darbuotojas privalo atlvginti visa padaryta 7ala, bet ne daugiau kaip jo dvylika vidutiniy
ménesiniy darbo uzmokes€iy dydzio (VDU): standartiné riba 3 VDU, Zala padaryta dél didelio
ncatsargumo - 6 VDIU; didesné riba gali biiti nustatoma kolektyvinéje sutartyje, taian negali
vir§yti 12 VDU.

108. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryly Jalg, jei:

108.1. 7ala padaryta tyd¢ia;

108.2. Zala padaryta jo nusikalstama veika, kuri yra konstatuota BaudZiamojo proceso kodekso
nustatyta tvarka;

108.3. 7ala padaryta prarandant jrankius, drabuZius, apsaugos pricmoncs, perduotas darbuotiojui
darbe, taip pat prarandant medZiagas, pusgaminius ar gaminius gamybos procese;

108.4. Zala padaryta kitokiu bidu ar kitokiam turtui, kai uZ jg visi$ka materialiné atsakomybe
nustatyta specialiuose jstatymuose;

108.5. 7ala padaryta ncblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbuotojo.
109. Atlygintinos Zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.

110. Zala apskaiGiuojama atsiZvelgiant | turto vertg, atskaidiavus nusidévejimg ir natiiraly
sumaz¢jima bei turétas i$laidas (tiesioginius nuostolius).

111. Atlygintina Zala nustatoma tokio dydZio, kurj darbdavys regreso teise jgijo dél darbuotojo
padarytos zalos atlyginimo.

112, Darbo gin¢g nagrin¢jantis organas gali sumazinti atlygintinos Zalos dydj atsizvelgdamas j
aplinkybes, lémusiais Zalos atsiradima, taip pat | atsakovo turting padétj, i$skyrus atvejus, kai Zala
padaroma ty¢ia.

113, Darbuotojo padaryta ir jo gera valia 3aliy susitarimu natfira arba pinigais ncatlyginta zala,
nevirSijant jo vidutinio ménesinio darbo uZmokestio, gali biti i¥skaitoma i¥ darbuotojui
priklausantio darbo uzmokeséio darbdavio rasytiniu nurodymu.

114. Darbdavio nurodymas isic3koti $ig Zala gali buti priimamas nc véliau kaip per vieng ménesj
nuo 7alos paaiskéjimo dicnos.

115. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teis¢ kreiptis j darbo gincus

nagrin¢jancius organus; kreipimasis j darbo ginéus nagrinéjantj organg sustabdo igieskojima.

XVIL. DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

116. Darbo uZmokestis yra atlyginimas uz darba, darbuotojo atlieckama pagal darbo sutartj.



117. Darbuotojo darbo u7mokestis priklauso nuo darbo kieckio ir kokybés, Istaigos veiklos
rezultaty bei darbo paklausos ir pasiiilos darbo rinkoje. Vyrams ir moterims u? tokj pat ar
lygiavertj darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis.

I'18. Vyriausybe nustato minimalyjj valandinj atlygj ir minimaliaja ménesing algg, kuri gali biti
mokama tik nekvalifikuotam darbuotojui, kuriam nckeliami jokie specialiis kvalifikaciniy jgidsiy
ar profesiniy gebejimy reikalavimai.

119. Nekvalifikuoto darbuotojo valandinis atlygis arba ménesiné alga negali biiti mazesni uz
nustatytus minimalivosius dydZius.

120. Konkretis valandiniai tarifiniai atlygiai, ménesinés algos, kitos darbo apmokeéjimo formos ir
sglygos, darbo normos (i¥dirbio, laiko, aptarnavimo ir kt.) nustatoma darbo sutartyje.

121. Uz virSvalandinj darbg ir darbg naktj mokama ne maZiau kaip pusantro darbuotojui nustatyto
valandinio atlygio (ménesines algos).

122. Uz darba poilsio dicng, jeigu jis nenumatytas pagal darbo grafika, arba $venéiy diena
mokamas ne maZesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

123.68. Uz virSvalandinj darbga poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafika, ar
vir§valandinj darbg naktj mokamas nc mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uZmokestis.

124. UZ virSvalandinj darba Sventiy dieng mokamas ne maZesnis kaip du su puse darbuotojo
darbo uzmokesé€io dydZio mokesis.

125. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena arba savaité) apmokamas proporcingai dirbtam
laikui arba mokama uz atlikta darba.

126. Darbo uZmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra darbuotojo
radtiSkas prasymas, vieng kartg per ménes;.

127. Kad nustatomos naujos darbo apmokéjimo salygos, darbdavys turi radtu pranesti
darbuotojams ne véliau kaip prie§ vieng ménesj iki jy jsigaliojimo.

128. Duomenys apie darbuotojo darbo uZmokestj teikiami ar skelbiami tik statymy nustatytais
atvejais arba darbuotojo sutikimu,

129. Darbuotojo reikalavimu darbdavys privalo i3duoti pazyma apie darbg toje darbovictéje,
nurodydamas darbuotojo parcigas, kick laiko jis dirbo, darbo umokestio dydj ir sumokéry
mokesCiy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, atleidimo i§ darbo priezZastj.
Darbuotojui apie jam apskaitivotas, iSmoketas ir i¥skai¢iuotas sumas ir apie dirbto laiko trukme,
atskirat nurodydamas vir§valandiniy darby trukme.

130. Darbuotojui prasant, bet ne dazniau kaip karta per meénesj, jo nurodytu bidu (rastu,

clektroniniu pastu ar kitais budais) darbdavys pateikia informacija.



XVIIL. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

131. Ivykus nelaimingam atsitikimui. nedelsiant biitina pranesti [staigos direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniul, kreiptis | artimiausia gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicining
pagalba ir iki tyrimo pradZios i§saugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu,
jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

132. Tvykus nclaimingam atsitikimui pakeliui § darbg arba 13 darbo, reikia nedelsiant padiam arba
per kitus asmenis pranciti Istaigos dircktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo
aplinkvybes.

133. Kilus gaisrui, reikia i3kviesti ugniagesius gelbétojus 112 - bendruoju pagalbos telefonu.
Informuoti visus ditbanCiuosius apie kilus] gaisrg ir organizuoti jy evakavimg, turnnomis
pirminémis gaisro gesinimo pricmonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti staigos direktoriy
ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal
[staigos sudaryty evakuacijos plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisto
gesinimo pricmonemis.

134. Ivykus avarijai, iSciti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti [staigos direktoriy ar jo
jgalioty asmenj;

135. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esaniy [staigoje,

sauguma. Taip pat visomis priecmonémis apsaugoti [staigos turtg bet pinigus.

XVIIL DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI. NUOBAUDOS
UZ DARBQO DRAUSMES PAZEIDIMUS

136. Darbo drausmés pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés. Darbo drausmés pazeidimais laikoma:
136.1. ncat¢jimas | darba, dél nepateisinamos pricZastics;
136.2. pavélavimas (18¢jimas) i$ darbo be tiesioginio vadovo leidimo;
136.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu,
136.4. samoningas [staigos turto gadinimas;
136.5. [staigos turto, kliento ar svecio turto vagysté;
136.6. darbuotojy saugos ir sveikatos ir prie§gaisrines saugos bei apsaugos nuo elektros taisykliy
nesilaikymas;
136.7. darbo higicnos rcikalavimy nesilaikymas;
136.8. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

136.9. dokumenty, duomeny klastojimas;

136.10. tiesioginiy pareigy ir darbo uZduotiy neatlikimas, jy atlikimas nekokybidkai ir ne laiku;



136.11. instrukeijy, standarty, butiny procediiry, rcikalingy teisingam darbo atlikimui atitinkamose
darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;
136.12. veikla darbo metu, nesusijusi su parcigomis;

136.13. netvarka darbo victoje;

136.14. neripestingumas ar ty¢iné veikla. dél ko gali bt sugadintas [staigos turtas;

136.15. interviu davimas Ziniasklaidai {spaudos, televizijos, radijo atstovai) be vadovo sutikimo;
136.16. necenziriniy ZodZiy vartojimas Istaigos klienty, svediy, partneriy, darbuotojy akivaizdoje,
1y iZeidincjimas, Zeminimas,

136.17. vieny klienty i8skyrimas, kity ignoravimas;

136.18. parciginiy nuostaty nesilaikymas;

136.19. 8iy taisykliy nesilaikymas.

137. Siurkitiis darbo pareigy paZzeidimai:

137.1. ncat¢jimas | darbg be svarbiy priczas¢iy visg darbo diena;

137.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy darbo metu
darbo victojc;

137.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokic patikrinimai darbuotojui yra privalomi.
(Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nudalinamas nuo darbo ir jam uZ? ta
laikg, kurio metu jic tikrinasi sveikata, nemokamas darbo uZmokestis);

137.4. parcigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, padargs darbdaviui zalos;

137.5. prickabiavimas de¢l lyties ar scksualinis prieckabiavimas, diskriminacinio pobudZio veiksmai
ar garb¢s ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar trediyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
victoje;

137.6. tyia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

137.7. darbo metu ar darbo victoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

137.8. kiti nusiZengimai, kai Siurk$¢iai paZeidziama darbo tvarka, jskaitant ir be tiesioginio
vadovo Zinios patikétas parcigas ar darbo priemones kitam asmeniui, bei korupceijg, nevykdymas
pareigy, sulygry darbo sutartyje.

138. Uz darbo drausmeés pazeidimus [staigos vadovas gali taikyti drausmine atsakomybe.

139. Skirtama vienintel¢ drausminé nuobauda (atsakomybé) — atlcidimas i§ darbo, kuris taikomas
darbuotojui vieneriy mety laikotarpiu du kartus pakartotinai, pagal 13 patj paZeidimg, $iurkséiai
pazeidus darbo drausmg,

140. [staigoje darbuotojy pazeidimai fiksuojami ir tiriami dél galimybés darbuotojams taikyti
drausming nuobauda (atsakomybe).

141. Siurkstus darbuotojo darbo pareigu paZeidimas fiksuojamas [staigos vadovo jsakymu skirti

ispejimg su galimybe atleisti uz pakartotinj tokj patj pazeidima.



142. Jei darbuotojas atsisako pasiaiskinti dél prasizengimo ar atsisako pasiradytinai susipaZinti su
isakymu, jsp¢jimg del darbo drausmés pazeidimo galima skirti ir be pasiai$kinimo; §iuo atveju
[staigos vadovas ir jo jgaliotas asmuo sudaro triju asmeny komisijg ir surado aktg dél prasizengimo
iforminimo ir/ar dél atsisakymo susipaZinti su jspéjima skirian¢in dokumentu.

143, Istaigoic darbo drausmeés pazeidimas fiksuojamas tuoj pat. paaiskéjus nusizengimui, het ne
v¢liau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai nusizengimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas nebuvo darbe dél ligos arba atostogavo, buvo komandiruotéje. O iskélus baudZiamajg
bylg - nc v¢liau kaip per du ménesius nuo baudZiamosios bylos nutraukimo arba teismo
nuosprendzio jsiteisé¢jimo dienos.

144, Drausming nuobauda galima apskysti darbo ginéy nagrin¢jimo tvarka.

145. Jei per viencrius metus nuo tos dienos, kai buvo fiksuotas darbuotojo $iurkstus darbo pareigy
pazcidimas, ncbuvo fiksuotas naujas darbuotojo Siurkstus darbo pareigu paZeidimas, tai laikoma,
kad jis neturi Siurkséiy darbo pareigy pazeidimy.

146. Jei darbuotojas gerai ir s3a7iningai dirba, tai jam fiksuotg darbo drausmes pazeidima galima

panaikinti, nepasibaigus galiojimo terminui.

XIX. INCIDENTU DARBE TYRIMU IR REGISTRAVIMO JSTAIGOJE
TVARKA

147.Incidentas tai su darbu susijgs jvykis, del kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai.
148. Darbuotojai privalo nedelsdami prancsti darbuotojy saugos ir sveikatos specialistui arba
vadovui ne tik apie jvykusj nelaimingg atsitikima darbe, bet ir apie incidentg darbe.
149, Pranesti galima zodziu, telefonu ar cl. paStu. Tai gali padaryli pats incidentyg patyres arba
incidenty matgs darbuotojas.
150. Ivykus incidentui [staigoje bus uZvestas Zurnalas, kuriame bus registruojamas kiekvienas
incidentas darbe, nurodant incidento data, vieta, incidents patyrusio darbuotojo varda, pavarde,
profesija, trumpag aplinkybes, priezastic ir panagiy incidenty prevencijai numatytos priemonés.
151. Pries pradedant tirti incidenta, privaloma pasirlpinti (jei yra biitinybé¢), kad nukentéjusiajam
biity suteikta pirmoji medicininé pagalba.
152.Vienus incidentus reikia i§tirti nuodugniai, o kitus galima tik uZregistruoti Zurnale.
153. Incidentus, kuriy aplinkybés gali pasikartoti ir sukelti darbuotojy  sveikatai  sunkius
padarinius, reikia nuodugniai i§tirti — nustatyti incidento prieZastis bei numatyti prevencijos
pricmones panadicms atvejams i$vengti.
154, Mazareik$mius incidentus (kai incidento pasekmé yra sumusimai, mélynés, odos nutrynimai,
ibrezimai, negilios zaizdos, jsidurimai, nedidcli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakstys ir pan.)

biltina registruoti Zurnale monitoringo tikslais. Jei panasiis jvykiai kartosis, darbdavio jgaliotas



asmuo informacijos sisteminimo ir analizés (kur, kada, kokios profesijos darbuotojams ir pan.
incidentai kartojasi) pagrindu, papildomai jvertings rizikos veiksnius, numato prevencijos
pricmones panadiems incidentams iSvengti. Atkreiptinas démesys, kad daZnai pasikartojantys
smulkiis susiZeidimai, netinkamai juos prizilrint ar gydant (pvz., darbuotojas jsipjové ranka,
7aizdos nedezinfekavo. | Zaizda pakliuvo uzkratas) veliau gali baigtis tragiskai.

155, Ivertinti ir nuspresti, kurj incidenta reikia istirti, o kurj pakakty tik uZregistruoti Zurnale,
turéety darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugos ir sveikatos funkeijas [staigoje.

156. Istaigos darbuotojas apic jvykusj incidenta turéty informuoti darbuotoja. atsakinga uz
darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas Istaigoje, kuris ir atliks (jeigu bus nuspresta incidenta
15tirt1) incidento tyrima.

157. Tokiais atvejais, kai incidento darbe iStyrimas sudétingas, kai reikalingos specialios Zinios,
(potencialial pavojingo jrenginio konstrukeijos 10Zimas, statinio daliy gridtis), incidento iStyrimui
gali buti sudaroma speciali komisija.

158. Incidento i§tyrimo pagrindinis tikslas — i$siaiskinti, kas sukel¢ incidentg ir kodél, dél kokiy
priczaséiy jis jvyko. Labai svarbu stengtis suzinoti darbuotojy nuomone. Tiriant incidentus, butina
vadovaulis atitinkamais darbuotoju saugos ir sveikatos teisés akiats.

159. Tiriant yvykius darbe, dél kuriy buvo pakenkta darbuotojy sveikatai, nustatyta, kad daugiausia
darbuotojy patyré suzalojimus darbe dél organizaciniy prieZas¢iy arba patiems darbuotojams
pazeidus lokaliniy tcisés akty reikalavimus. Todél, ai$kinantis incidento aplinkybes, bitina
atkreipti demesi, ar incidentas jvyko:

159.1. dél darbuotojo neteisingy veiksmy ir, jeigu taip, i§siaiskinti, kodél (dél skubos, nes darbui
athkti suteikta per mazai laiko; dél nezinojimo, kaip atlikti darbg, nes nebuvo apmokytas, nebuvo
instruktuotas, nebuvo supaZindintas su jrenginio gamintojo parengta naudojimo instrukcija; dél
patirties stokos, nes darbuotojas neseniai priimtas j darbg; dél jprodio ncpaisyti darbuotojy saugos
ir svcikatos lokaliniy teisés akty reikalavimy; deél darbuotojo neblaivumo ir pan.);

159.2. d¢l netvarkingos darbo pricmoniy bikles (del darbo pricmonés netinkamos priezidros:
neatlickamos apziiiros arba atlickamos nelaiku, neatlickamo planinio remonto ir pan.);

159.3. 18tirto incidento tyrimo rczultatus reikia jforminti laisvos formos aktu, kuriame biity
nurodytos incidento aplinkybés, pricZastys, prevencijos priemonés panaSiems jvykiams i§vengti,
Ju 1gyvendinimo data ir jra§yti uz priemoniy jvykdyma atsakingi asmenys. Po vieng suradyto
laisvos formos akto egzemplioriy turéty gauti darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugos ir
sveikatos funkeijas [staigoje ir nukentéjes darbuotojas.

160. Butina numatyti, kaip bus kontroliuojamas prevencijos priemoniy jdiegimas. Darbuotojas,
atsakingas uZ darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas Istaigoje periodiskai (pvz., karta per tris

ménesius) turi perzitréti Zurnale esandius jrasus, jvertinti ir apibendrinti visy incidenty rezultatus.



Darbuotojas, atsakingas uZ darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas [staigoje, [staigos
informaciniuose stenduosc ar kitu darbuotojams priimtinu bldu skelbia informacija apie

numatomus svarstyti klausimus ir priimtus sprendimus.
XX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

161. Siy taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy paZeidimu, uZ kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.
162. 'Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas,

163. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.




