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I. BENDROJI DALIS
1. Imonés vidaus darbo tvarkos taisyklés yra [monés darbuotojy darbg reglamentuojantis dokumentas.
2. Imoné yra uZdaroji akciné bendrové. Ji savo veikla grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Darbo kodeksu ir kitais jstatymais, Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, ministerijy teisés
aktais, [monés jstatais.
3. Imoné vadovaujasi dalininky patvirtintu individualiuoju metiniu veiklos planu.
4. Imonei vadovauja direktorius, kurj j pareigas priima ir 1§ ju atleidZia bei pareigin} atlyginima nustato
dalininky jgalivotas asmuo.
5. Darbc taryba, jei tokia yra, atstovauja visiems darbuotojams jmonés lygmeniu informavimo,
konsultavimo ir kitose procediirose, kuriose darbuotojai jtraukiami j darbdavio sprendimy priémima.
6. Imonés darbuotojai gali burtis | visuomenines nepolitines ir profesines organizacijas, savisvietos,
kultiiros grupes, jvairias sekcijas, biirelius, klubus, sajungas,
7. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad ju darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.
8. Darbuotojai turi racionaliai it taupiai naudoti darbo priemones. tarnybinj transporta, elektros energija



reikalus, uzsiimti kita veikla, nesusijusia su pareigybés funkeijy vykdymu.

I1. DARBUOTOJAI
Darbuotojy pareigybés:

Parcigybés skirstomos j grupes:

1) Vadovas;

2) Vadovo pavaduotojai;

3) Administracijos ir struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai;

4) Specialistai;

5) Veikla palaikantys darbuotojai.

Pagal personalo organizacing struktiirg darbuotojai skirstomi j grupes:

* Vienasmenis valdymo organas:
o Direktorius.

* Vadovaujantys darbuotojai:
o Direktoriaus pavaduotojai
o Vyriausias buhalteris

o Kiti darbuotojai:
o Struktiiriniy padaliniy vadovai, specialistai ir kvalifikuoti darbuotojai, organizuojantys ir

palaikantys tiking veikla,
Vadovas:

Darbo sutarti su vadovu |monés vardu pasiraSo juridinio asmens Imonés valdymo organo
igaliotas asmuo,

Vadovas savo darbo laika tvarko pats, nepazeisdamas darbo teisés normy nustatyry
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmeés reikalavimy.

Uz dél civiliniy teisiy ir pareigy nevykdymo ar netinkamo jy vykdymo [monei padarytg Zalg
vadovas atsako pagal civilinés teisés normas.

Jeigu darbo santykiai su Jmonés vadovu truko ilgiau kaip dvejus metus ir jis atSaukiamas pries
darbo sutarties termino pabaiga, jam i¥mokama vieno ménesio jo vidutinio darbo uzmokescio dydzio
ideitiné i¥moka, i8skyrus atvejus, kai jo atsaukimg lémé jo kalti veiksmai.

[monés vadovo darbo poilsio diena. Svenéiy diena, darbo naktj ir virSvalandinio darbo apskaita
yra tvarkoma, taciau uz ta darbg néra mokama.

Vadovaujantys darbuotojai:

Tai yra darbuotojai, kurie turi teise duoti privalomus vykdyti nurodymus pavaldiems
darbuotojams. Vadovaujan¢iy darbuotojy skai¢ius negali sudaryti daugiau negu dvidesimt procenty
darbuotojy vidutinio skai¢iaus. ‘
Vadovaujantiems darbuotojams bazinis pareiginis atlyginimas gali biiti didinamas 10-20 procenty.
Vadovaujantiems darbuotojams padidinti koeficientai dél virSvalandziy ir darbo poilsio metu netaikomi,
bet apmokama kaip uz normaly darbo laika.

Darbuotojy kvalifikacijos kélimas:
Darbuotojai privalo kasmet kelti kvalifikacijg, iSklausydami profesinius mokymus ir/arba
seminarus. Kvalifikacijos kélimo laikas prilyginamas darbo laikui.

Darbuotojuy funkcijos:
Darbuotojy funkcijas nustato direktorius atsizvelgiant | paregybés pavadinima, specialias Zinias,
profesing patirtj ir darbo staza. Darbuotojy funkeijos pateiktos pareigybiy apraSymuose.

I11. PRIEMIMAS | DARBA



Direktoriy j pareigas priima ir i3 jy atleidzia Imonés jgaliotas akcininkas.

Imonés dircktorius priima j darbg ir atleidZia savo pavaduotojus, struktiiriniy padaliniy vadovus,
kitus specialistus jstatymy nustatyta tvarka. kurig reglamentuoja Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lictuvos Respublikos Darbo kodeksas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas bei kiti teisés aktai.

Priimami j darbg darbuotojai pries pradedant darba privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata.
pateikti jstatymuose numatytus dokumentus. Jie supaZindinami su Siomis taisyklémis, Imones
nuostatais, kitais jy darba reglamentuojanéiais dokumentais, turi isklausyti privalomus instruktaZus,
pasiradytinai susipaZinti su darby saugos instrukcijomis ir pareigybés apraSymu.

Darbuotojy priémimas jforminamas Darbo sutartimi vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
Kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

Jei Kei¢iama Jmonés darbo organwawmo valdymo struktiira, Imonés direktorius turi teisg keisti |
pareigybiy sarasa, parcigybiy apraSymus ir datho sutarties salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti |
pakeistomis darbo salygomis, jis atleidziamas i$ darbo vadovaujantis Darbo kodekse nustatytos darbo
sutarties nutraukimo tvarka (DK 57 str).

Pavedimas darbuotojui atlikti papildoma darba nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu. ‘

Su darbuotojais dirban¢iais laisva valia ir niekieno neveréiamiems, negaunanticms uz tai atlygio,
kurie atlieka visuomenei naudingg darbg — sudaromos savanoriSko darbo sutartys.

Savanoriskq praktika abipusiu susitarimu Jmongje iki 2 meénesiy per kalendorinius metus
savanoriskai ir tik vieng kartg gali atlikti asmenys iki 29 mety. Savanoridka praktika yra neatlygintina,
tadiau praktikos metu asmenys draudziami sveikatos draudimu ir nelaimingy atsitikimy darbe ir
profesiniy ligy socialiniu draudimu valstybés [é3omis, o jei jie yra registruoti teritorin¢je darbo birzoje ~
issaugo registruojantis igytas teises ir garantijas, Savanoriskos praktikos sutarfiy skai¢ius [monéje
negali virsyti 10 procenty visy imonés darbo viety (pareigybiy) skailiaus, o jeigu Imonéje yra maZiau
kaip 10 darbuotojy, tai negali bti sudaryta ir galioti daugiau kaip viena savanoriskos praktikos sutartis

IV.APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI
Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga $vari. Darbuotojai paskuting savaités darbo
dieng ir pricsSventinémis darbo dienomis gali dévéti kito stiliaus drabuZius, bet jy iSvaizda neturéty
Sokiruoti nei klienty, nei kity darbuotojy. |
Imonés darbuotojai renginiy metu turi dévéti drabuzius, tinkamus Siam procesui ir|
reprezentuojanéius Imong.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

|

Darbuotojai savo elgésiu ir apranga reprezentuoja Imone. Jmonés patalpose turi biiti palaikomaf
darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptamaujamais ir kitais asmenimis,

Darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius. Darbuotojams draudZiama

laikyti necenziirinio arba Zeminanéio asmens garb¢ ir orumg turinio informacija darbo vietoje jskaitant

kompiutering technika bei rysio priemones. Darbo vietoje draudZiama Siukslinti.
Darbuotojai turi laikyti maisto produktus tam skirtoje vietoje. .

VI. DARBO LAIKAS
Direktoriaus darbo laikas:

Dircktorius savo darbo laika tvarko pats, nepaZeisdamas darbo teisés normy nustatyty

maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy. Direktoriaus darbo latko |
apskaita tvarko paskirtas darbuotojas.

Dircktorius radtu jformina savo sprendima dirbti poilsio dieng arba virSvalandZius. |



Direktoriaus darbo poilsio diena, Svenciy diena, darbo naktj ir virSvalandinio darbo apskaita yra
tvarkoma, tadiau uZ tg darbg néra mokama, nebent monés dalininkai pritma sprendima apmoketi.

Vadovaujan¢iy darbuotojy darbo laikas:

Vadovaujanéiy darbuotojy darbo laikgq apskaito dircktoriaus paskirtas asmuo. Esant bltinumui
direktorius gali skirti vadovaujantj darbuotoja dirbti poilsio dieng arba virSvalandZzius. Tokiais atvejais
darbuotojas turi sutikti radtu.

Imonés vadovaujanéiy darbuotojy darbo poilsio dieng, 3ven&iy diena. darbo nakt] ir
vir§valandinio darbo apskaita yra tvarkoma ir uz jj mokama kaip uz darbg jprastiniu darbo laiko reZzimu,
nebent [monés vadovas priima sprendimg apmokeéti,

Neijgaliyjy darbuotoju darbo laikas:

Darbuotojams su nejgalumu sudaromos darbo sglygos ir darbo laikas pagal sveikatos prieZiliros
Imonés iSvadas. Darbuotojo praSymu pagal sveikatos prieZiliros |monés iSvada del ypatingy darbo
salygu dél darbuotojo sveikatos biiklés arba neigalumo turi biiti tenkinamos. Jeigu néra galimybés
tenkinti darbuotojo praSyma, darbuotojas turi biti atleistas ir jam idmokama kompensacija Darbo
kodekse nustatyta tvarka.

Pasirengimas darbui darbo vietoje.

Pasirengimas darbui darbo victoje laikomas darbo laiku. Pasirengimu darbui laikomas darbo
irankiy, renginiy inventoriaus ir darbo vietos paruo$imas darbui, persirengimas j spec. riibus ir avalyng
kai to reikalaujama normatyviniais aktais.

VirSvalandziai.

VirSvalandZiai — laikas, kada darbuotojas faktiskai dirba virSydamas darbo laiko rezimo jam
nustatyta darbo dienos (pamainos) ar apskaitinio laikotarpio bendra darbo laiko trukme. VirSvalandZziai
gali biiti dirbami tokiais iSimtiniais atvejais:

1) dirbami visuomenei biitini nenumatyti darbai ar sickiama uZzkirsti keliz nelaiméms, pavojams,
avarijoms ar likviduoti jy skubiai Salintinas pasekmes:

2) biitina uzbaigti darbg ar paSalinti gedima. dél kurio didelis darbuotojy skaidius turéty nutraukti darbg
ar sugesty jrenginiai.

Per septyniy paeiliui einantiy kalendoriniy dieny laikotarpj negali bati dirbama ilgiau kaip
adtuonias valandas vir§valandZiy, nebent darbuotojas savo sutikima dirbti iki dvylikos valandy
vir§valandziy per savaitg iSreikSty raStu.

Kai darbuotojas virsija nustatyta darbo kriivj laikoma, kad darbuotojas dirba papildomg darbg, o
ne virdvalandzius, Kai darbuotojas praso leisti pasilikti po darbo uZbaigti jprastinius darbus, tai
nelaikoma vir$valandZiais.

Buvimas darbo vietoje po darbo laiko.
Darbuotojai, norédami po darbo valandy pasilikti darbo vietoje, turi perspéti ZodZiu direktoriy ar
jo igaliota asmeni.
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Darbo reZimas.

Imonéje nustatomi tokie darbo laiko reZimai:
1) nekintanéios darbo dienos trukmé ir darbo dieny per savaitg skaicius: 40 valandy trukmés,
Administracijos darbuotojams, darbuotojams, neaptarnaujantiems lankytojy, nustatyta penkiy darbo
dieny savaité su 2 poilsio dienomis. Pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj ir ketvirtadienj darbo laikas nuo
8 val. iki 17 val., penktadienj bei Svenéiy dieny iSvakarése nuo 8 val. iki 15 val. 45 min. Picty
pertraukos laikas visomis darbo dienomis — nuo 12 val. iki 12 val. 45 min. Poilsio dienos — Sedtadienj-
sekmadien;.

Darbuotojams, aptarnaujantiems klientus, darbo ir poilsio laikas nustatomas pagal direktoriaus
patvirtinta darbo grafika. Darbuotojams suteikiama 30 minu¢iy pertrauka pavalgyti darbo laiku.

Jeigu darbuotojas dirba ne visa darbo laika ir jam taikoma nekintan¢ios darbo dienos trukmé ir
darbo dieny per savaitg skaicius, tai nurodoma darbo sutartyje.

2) suminé darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per
apskaitinj laikotarpj. Apskaitinis laikotarpis nustatomas 3 ménuo. Suminé darbo laiko apskaita 3
ménesiy darbuotojui taikoma i¥imtiniais atvejais suderinus su [monés vadovu.

3) lankstus darbo grafikas. kai darbuotojas privalo darbovietéje biiti fiksuotomis darbo dienos
valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti prie ar po Siy valandy: darbas pradedamas ir
baigiamas darbuotojo nuoZitira - nuo 6 iki 11 iki baigiamas nuo 15 iki 20 val. Lankstus darbo grafikas
darbuotojui nustatomas iSimtiniais atvejais suderinus su [monés vadovu.

4) suskaidytos darbo dienos laiko rezimas, kai tg pacia diena (pamaina) dirbama su pertrauka pailséti ir
pavalgyti, kurios trukmé ilgesné nei 2 valandos. Grafikas darbuotojui nustatomas iSimtiniais atvejais
suderinus su Jmonés vadovu.

5) individualus darbo laiko rezimas: nustatomas atsiZvelgiant i darbuotojo pradyma, Kai nurodytos
prieZastys yra objektyvios ir pagristos, taip pat j Imonés galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinimg

Darbuotojo prasymu su dircktoriaus sutikimu neisdirbtos darbo dicnos valandos gali bati
perkeltos j kita darbo dieng, nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

Darbuotojas, kuris Imongje dirba ne trumpiau kaip trejus metus, turi teis¢ pateikti praSymg rastu
laikinai dirbti ne visa darbo laikg. Darbuotojo pradymas pakeisti darbo laika, sutrumpinant darbo diena
iki keturiy valandy per dicng, arba sumaZzinant darbo dieny skai¢iy iki trijy darbo dienu per darbo
savaite tenkinamas, jeigu jis pateiktas ne maZiau kaip pries trisdefime dieny iki jo jsigaliojimo, o ne visg
darbo laika bus dirbama ne ilgiau kaip vienerius metus. Pakartotinai pradyti nustatyti ne visg darbo laika
darbuotojas turi teisg tik idirbes visa darbo laikg toki laikotarpj, kurj jis dirbo nc visg darbo laika.
Dircktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo prasyma laikinai dirbti ne visa darbo dieng tik dél svarbiy
priczaséiy. Tokiu atveju apmokama uz faktiSkai dirbama laikaio

Darbuotojas gali prasyti dirbti ne viso darbo laiko salygomis jeigu turi sveikatos pricziliros
monés isvada dél darbuotojo pablogéjusios sveikatos biklés, nejgalumo arba butinybés slaugyti Seimos
narj. Taip pat dirbti ne viso darbo laiko salygomis gali parcikalauti nédcia, nescniai pagimdZinsi ar
kriitimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaikg iki trejy mery, ir darbuotojas, vienas
auginantis vaika iki keturiolikos mety arba ncigaly vaika iki astuoniolikos mety. Sie asmenys grizti
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dirbti viso darbo laiko salygomis gali radtu jspéje dircktoriy pries dvi savaites, isskyrus atvejus, kai
direktorius sutinka nesilaikyti §io termino.

Pries§venting diena darbo laikas trumpinamas vieng valandg visiems darbuotojams, iSskyrus
dirban¢ius sutrumpinta darbo laika,

Svenéiy dienos:

1) sausio 1-aja — Naujujy mety diena;

2) vasario 16-aja — Lietuvos valstybés atkiirimo diena;

3) kovo 11-gja — Lictuvos nepriklausomybés atkiirimo diena:

4) sekmadienj ir pirmadien] — krik&ioniy Velyky (pagal vakarictiskaja tradicija) dienomis;
5) geguzes |-gja — Tarptauting darbo diena;

6) pirmaji geguzés sckmadien] — Motinos diena;

7) pirmajj birzelio sekmadienj — Tévo diena;

8) birzelio 24-ajg — Rasos ir Joniniu dicna;

9) liepos 6-aja — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kariinavimo) diena;
10) rugpjigio 15-ajg — Zoliné (Své. Mergelés Marijos émimo j dangy dieng);
11) lapkritio 1-aja — Visu Sventujy diena:

12) gruodZio 24-gja — Kuciy diena;

13) gruodzio 25-aja ir 26-gja — Kalédy dienomis.

Suminé darbo laiko apskaita.

Taikant suming¢ darbo laiko apskaita, viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma
per apskaitinj laikotarpi. Apskaitinio laikotarpio trukmé nustatoma 1-3 ménesiai ir sutampa su
kalendoriniais ménesiais. Suminé darbo laiko apskaita nustatoma kickvienam darbuotojui individualiai
pagal susitarima. Pagal susitarimg su darbuotoju nustatomas atostogu laikotarpis: dvidedimt darbo dieny
(kai laikoma, kad darbuotojas dirba 5 darbo dienas per savaitg) arba dvideSimt astuonias dicnas (kai
darbuotojui taikomas skirtingas darbo dieny skaitius per savaitg).
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Taikant suming darbo laiko apskaita planuoti virdvalandZiy. kaip ir dirbant pagal kitus darbo
rezimus, negalima, Kai darbuotojui tenka dirbti pagal grafika daugiau nei leidziamg laikotarpio norma
su darbuotoju turi biiti radtu susitarta dél virSvalandziy — dél poilsio laiko perkélimo i kita apskaitinj
laikotarpj arba padidinto apmokejimo arba papildomy atostogy dieny. VirSvalandziai apskaitomi kai
dirbama darbo dieng pagal grafika ir apmokami apskaitinio laikotarpio pabaigoje. Kai darbuotojas dirba
savo poilsio diena, uz visas dirbtas valandas apmokama dvigubai cinamaji mencsj.

Kai darbuotojas dirba pagal individualy darbo grafika arba nuotoliniu biidu, jam gali bilti taip pat
taikoma suminé darbo laiko apskaita.

Darbuotojui  dirbantiam pagal suming darbo laiko apskait3 nedarbingumo laikotarpis
apmokamas pagal jo darbo grafika. Darbuotojui dirbanéiam pagal suming darbo laiko apskaitg
mamadieniai suteikiami pagal jo darbo grafika.

Negali biiti dirbama ilgiau kaip 52 valandos per savaitg (be papildomo darbo ir netaikant S10
maksimalaus darbo laiko budéjimui) ir 12 valandy per darbo dieng (pamaing).
Privalo biti uztikrinta paros (11 valandu) ir savaités (35 valandy) nepertraukiamojo poilsio trukmé.
Darbo grafikai prane$ami darbuotojams ne véliau kaip pries septynias dienas iki jy isigaliojimo.
Darbo grafikai gali bati kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausandiais atvejais, jspéjus darbuotoja
pried dvi darbuotojo darbo dienas arba nedelsiant.
Darbo grafikus tvirtina direktorius arba direktoriaus igaliotas asmuo, sudering su darbuotojy atstovu.
Teise pasirinkti pamaing per dvi darbo dienas nuo ju pranedimo turi asmenys, auginantys vaikg iki rejy
mety, 0 asmenys, auginantys vaika iki septyneriy mety, jeigu yra tokia galimybeé.

Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dél jam sudaryto darbo laiko rezimo néra
i&dirbes bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo Jaiko normos, uZ nejvykdyta darbo laiko norma jam
sumokama pusé priklausanéio ismokéti darbo uzmokestio. Tokiu atveju turi biiti nustatoma ir jforminta
prastova ne dél darbuotojo kaltés. Jeigu darbuotojui buvo nustatyta maZzesnés trukmés, nei sutarta darbo
sutartyje, darbo laiko norma ir darbuotojas visg nustatyta laika i§dirbo, jam apmokamas visas
priklausomas darbo uzmokestis,

Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra i&dirbes daugiau valandy, negu bendra viso
apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uZ virSyta darbo laiko norma jam apmokama kaip uZ
virsvalandinj darba arba darbuotojo pradymu virSytas darbo laikas, padaugintas 1§ skai¢iaus 1.5, gali
baiti pridedamas pric kasmetiniy atostogy laiko arba suteikiama kita poilsio diena pagal darbuotojo
pradyma. Jeigu virivalandZiai pridedami prie atostogy, darbuotojui uZ tai apmokama pagal vidutinj
darbo uZmokesti. Jeigu uZz virfvalandzius suteikiama kita poilsio diena, uz ja palickamas nustatytas
darbo uzmokestis

Dirbant pagal suming darbo laiko apskaitg, uz kiekviena apskaitinio laikotarpio ménesj mokamas
pastovus darbo uzmokestis nepaisant faktiskai isdirbtos darbo laiko normos, o galutinis atsiskaitymas uz
darba per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atliekamas paskutinj apskaitinio laikotarpio
menesj.

Jei darbuotojui taikomas valandinis jkainis, atlyginimas apskai¢iuojamas pagal faktiSkai isdirbta laika
kaip norma, o paskutinj ménesj apmokami vir§valandZiai su koeficientu 0,5.

Jei darbuotojui darbuotojui kas ménesj mokama vienody suma, tai paskutinj ménesj apmokami
vir$valandZiai su koeficientu 1,5.

Darbo grafiko keitimas nedelsiant.
Kai darbuotojas suserga arba neateina j darba ilgiau nei 15 minuéiy ir paaiskéja, kad 3ia dieng

darbuotojas nedirbs, siekiant nenutraukti darbo proceso darbo grafikas keiciamas nedelsiant, t. y. per 10
.



minuéiy. Pakeista darbo grafika pasiralo direktorius ar personalo vadybininkas ir darbuotojas, kuris
pakeitia neatvykusj darbuotoja. Darbo grafiko keitimo derinimas gali biiti atlickamas rastu, taip pat ir
elektroniniu pastu arba SMS Zinute. Kai derinama elektroniniu pastu arba SMS Zinute tai fiksuojama
galutiniame grafike atsakingo darbuotojo jrasu. Jsakyme del grafiko keitimo turi biiti nurodoma:
darbuotojas, kuris keidia: darbuotojas, kurj keidia; pavadavimo darbo laikotarpis; darbo uzmokestis uz
pavadavimg. Darbuotojas, kuris kei¢ia nesantj darbuotoja turi rastu sutikti ,,SU PASIOLYTOMIS
SALYGOMIS SUTINKU*, Jeigu darbuotojas su pasialytomis salygomis per 10 minudiy nesutinka
rastu arba pastu arba SMS Zinute, laikoma, kad darbuotojas nesutiko. Isakymas pateikiamas atsakingam
uz darbo laiko apskaita darbuotojui per vieng darbo dieng, informacingje lentoje nekabinamas.

Darbas pagal individualy darbo grafika.

Individualus darbo laiko rezimas darbuotojui gali biiti nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo
prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos, taip pat | [monés galimybes ir efektyvaus
darbo uztikrinima. Dirbant pagal individualy grafika darbas gali buti atlickamas nuotoliniu biiduy, tadian
i¥nedti i¥ Jmonés pasiradytus dokumentus galima tik dircktoriui leidus.

Darbo laiko apskaitos Ziniarasfis.

Darbuotojo dirbtas darbo laikas Zzymimas Darbo laiko apskaitos Zimarastyje. Darbo laiko
apskaitos ziniaradtio forma ir sutartiniai Zyméjimai pateikti 2 priede.

Darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildo direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas darbuotojas arba
darbuotojas, dirbantis pagal individualy darbo laiko rezima. UZpildyti ir pasirasyti darbo laiko apskaitos
Finiarad¢iai per vieng darbo dieng ménesiui pasibaigus patcikiami [mones dircktorini tvirtinimui.
Imonés direktorius juos patvirtina per vieng darbo dieng ir perduoda vyr. buhalteriui. Vyr. bubalteris
pagal pateiktus darbo laiko apskaitos Ziniarastius apskaito ir iSmoka darbo uzmokestj.

Pavadavimas.

Imonés vadovybei papraSius, darbuotojas pavaduoja sergantj ar iSvykus kolega. Negalintis
dirbti darbuotojas (dél ligos, iSvykos j seminarg ir kt.) privalo informuoti atsakingg uz laiko planavima
darbuotoja, kuris paskiria kita pavaduojanti darbuotoja;

Imonés administracijos praSymu darbuotojas turi pavaduoti serganfius ar iSvykusius
darbuotojus. Be administracijos leidimo darbuotojas neturi teisés keisti grafiko ar pavaduoti kita
darbuotoja.

Kito darbuotojo pavadavimas gali biti atliekamas darbuotojo darbo metu arba po jo darbo,
atsizvelgiant | darbo specifikg ir galimybes.

Jeigu pavaduojama darbo metu, uz pavadavima skiriama priemoka.

Jeigu pavaduojama po savo darbo, uZ pavadavimg skiriamas papildomas darbo uzmokestis, kuris
negali virSyti pavaduojamo darbuotojo nustatyto darbo uzmokestio.

Prastova.
Jeigu darbuotojas neapriipinamas darbu vieng dieng, jam paliekamas vidutinis darbo uzmokestis
ir jis turi biti darbo vietoje.

Jeigu darbuotojas neapriipinamas darbu dvi arba tris dienas, jam mokama du treédaliai vidutinio
jo darbo uzmokestio ir jis neprivalo biiti darbo vietoje.

Jeigu prastova paskelbta vir$ trijy darbo dieny laikotarpiui, darbuotojas neprivalo atvykti i
darboviete, tatiau turi biiti pasirenges atvykti | darbovietg kity darbo dieng po darbdavio prancsimo.
Darbuotojui paliekama keturiasdedimt procenty vidutinio jo darbo uzmokestio, bet ne maZiau negu
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Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta minimalioji ménesiné alga, kai darbo sutartyje sulygta
visa darbo laiko norma.

Papildomas darbas:
Susitarimas dél papildomo darbo laikomas darbo sutarties dalimi.
Papildomas darbas gali biti:
- atlickamas kitu laiku nei pagrindinis darbas - susitarimas dél darbo funkeijy jungimo arba
- atlickama tuo pa¢iu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija - susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo,
arba
- susitariamas dél projektinio darbo.
Vykdant susitarimus dél papildomo darbo. negali biiti paZeisti maksimaliojo darbo ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.
Susitarime dél papildomo darbo turi biiti nurodyta:
- pareigybé arba atlickama funkcija,
- kuriuo metu bus atliekamas darbas (terminas),
- darbo apimtis darbo valandomis,
- darbo uzmokestis ar priemoka uz papildoma darba
- kita papildoma informacija pagal poreiki.

Susitarimas dél papildomo darbo pasibaigia suéjus nustatytam terminui. Susitarima dél
papildomo darbo viena darbo sutarties Salis gali nutraukti, isp&jusi radtu kitg darbo sutarties 3alj pries
penkias darbo dienas. Susitarimas dél papildomo darbo taip pat pasibaigia, nutrilkus pagrindinés darbo
funkeijos darbo sutar&iai, nebent darbo sutarties 3alys susitaria kitaip.

Kai darbuotojas dirba pagrindinj darba ir papildoma darba — darbo laikas negali virSyti 60
valandy per savaite. Taciau kai taikoma suminé darbo laiko apskaita ir dirbama pagal per savaitg
penkiasdesimt dvi valandas, tai kito darbo darbo laikas netrumpinamas.

Kai darbuotojas dirba pagrindinj darbg pagal pareigybés apraSymaq ir atlieka papildomas
funkcijas — apmokama kaip uZ visg darbo laikg ir skiriama priemoka.

Kai darbuotojas dirba pagrindinj darba pagal parcigybés apraSymg ir virSija nustatytq kriivi —
apmokama kaip uZ pagrindinj darba ir papildomg darba.

Kai darbuotojas dirba pagrindinj darba ir papildoma darby — gali biiti dirbama pagal
skirtingus pareigybiy aprasus, todél darbo uzmokes¢io nustatymo kriterijai ir pareigybiu lygiai gali bati
skirtingi.

Esant sutrumpintam darbo laikui, galioja bendros taisyklés dél maksimalaus savaités darbo
laiko pagrindiniame darbe, t. y. maksimalus darbo laikas, jskaitant virSvalandZius, per septynias dienas
neturi virSyti keturiasdesimt astuoniy valandy.

Kai skiriamas Ziemos sezono darbas, Kuris néra nurodytas pareigybiy apraSymose. jis
laikomas papildoma funkcija ir atlyginimas uZ tokj darba nustatomas pagal statistinj vidutinj darbo
uzmokestj.

Keitimas papildomo ir pagrindinio darbo:

Darbuotojo prasymu ir direktoriui sutikus papildomas darbas nustatomas pagrindiniu darbu, o
pagrindinis darbas — papildomu. Darbuotojo prasymas turi biiti pateiktas pries penkias darbo dienas ir
vadovas turi priimti sprendimg per penkias darbo dienas.

Darbuotoju komandiruotés ir darbas kelyje arba Kilnojamo pobiidZzio darbas. Vienkartiniy
paslaugu sutartys:

Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu Imoné vietoje.
Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palickamas jo darbo uzmokestis ir mokami dienpinigiai.
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Dienpinigiai mokami kai komandiruoté Lietuvoje trunka ilgiau negu darbo diena arba darbuotojas
komandiruojamas j uZsieni.

I darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés darbdavio nurodyta darbo vietg ir
atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Sventiy diena. darbuotojui
suteikiamas poilsis pirma darbo diena po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy
atostogy laiko. Kelionés laikas prilyginamas vienai darbo dienai.

Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu jam néra nustatytas
kitoks darbo grafikas.

Siuntimas | komandiruote iforminamas direktoriaus jsakymu. [sakyme dél komandiruotés
nurodoma:

1) komandiruotés trukmé;

2) valiuta, kuria bus mokamas darbo uzmokestis komandiruotés metu:

3) ismokos pinigais ir natiira, skirtos uz darbg kitoje valstybéje, jeigu taikoma;
4) grazinimo i nuolatinés darbo vietos valstybe salygos, jeigu taikoma.

Komandiruojamam darbuotojui imokamas avansas. Darbuotojas, grizes 15 komandiruotés, per
tris darbo dicnas uZpildo ir patcikia direktoriui avansing apyskait, kur kiekvienas i3laidy straipsnis
pagristas dokumentais. Komandiruotei skirtas ir nepanaudotas avansas gr4zinamas.

Darbuotojams, kuriy darbas yra kilnojamojo pobiidZio arba susijes su kelionémis ar vaziavimu,
kompensuojamos su tuo susijusios padidéjusios iSlaidos uz faktiskai tokio pobudzio dirbtg darbo laika,
Siy kompensacijy dydis negali virSyti 50 procenty bazinio (tarifinio) darbo uzmokestio ir jos mokamos
tuo atveju, kai darbuotojui nemokamos komandiruotés islaidos. Darbo laiko apskaitos Ziniaradtyje
nurodomos dienos kai darbuotojas dirbo kelyje arba kilnojamojo pobiidzio darba. Vienos dienos jkainis
apskaitomas pagal formulg: ménesiné pareiginé alga/ménesio darbo dieny skai¢ius. Darbuotojui, su
kuriuo darbo sutartyje sutarta dél darbo kilnojamojo poblidZio arba susijusio su kelionemis ar
vaziavimu, suteikiamos 2 darbo dieny papildomos atostogos.

Vienkartiniu paslaugy sutartys:

Paslaugy sutartimi susitariama dé] vienkartiniy nematerialaus pobiidZio intelektiniy ar kitokiy
paslaugy teikimo. Sios paslaugos néra susijusios su materialaus objekto sukirimu, todel. jeigu darbo
procese sukuriamas materialus rezultatas, paslaugy sutartis negali biti sudaroma. Pagal paslaugy sutart)
darbuotojas neprivalo laikytis darbo tvarkos. Jeigu asmuo vienkartinio pobiidZio paslaugas teikia
neturédamas individualios veiklos pazymos ir ne pagal autorinio darbo sutartj, nuo jo gauty pajamy
valstybinio socialinio draudimo ir sveikatos draudimo jmokos nemokamos. Paslaugas teikiantiam
asmeniui néra taikomos Lietuvos Respublikos darbo kodekse jtvirtintos garantijos (darbo ir poilsio
rezimas, atostogy suteikimas, iSeitinés iSmokos ir kt.), jis veikia savo rizika ir visiskai atsako uz
teikiamy paslaugy kokybg, Vienkarting paslaugos kaina nustatoma direktoriaus sprendimu nuo 50 eury
iki 500 eury.



VII. PERTRAUKOS
Piety pertrauka:

Darbuotojai pietauja 45 minutes: nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

Kai darbuotojui taikomas lankstus darbo grafikas ne véliau kaip po penkiy valandy darbo
darbuotojui sutetkiama piety pertrauka. Sios pertraukos trukmé negali biti trumpesné negu trisdesimt
minudiy ir ne ilgesné kaip dvi valandos. Per piety pertraukg darbuotojas gali palikti darbovietg.

Kai darbuotojas dirba pagal individualy darbo laiko rezima, jis pats privalo uztikrinti piety
pertrauka ne trumpesng nei trisdedimt minudiy ir ne ilgesng kaip dviejy valandy.

Papildomos pertraukos:

Specialiy pertrauky tikslas — iSsaugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo naumg ir kokybe,
apsaugoti darbuotojus nuo NUOVArgio ar pervargimo, kad bty i$vengta profesiniy ligy ir nelaimingy
atsitikimy darbe, mazéty galimas kenksmingy ir (ar) pavojingy darbo aplinkos veiksniy poveikis.

Siekiant uztikrinti Lietuvos higienos normos HN 32:2004 “Darbas su videoterminalais. Saugos
ir sveikatos reikalavimai”, patvirtintos LR sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymu
Nr. V-65, 13-17 punkty bei Papildomy ir specialiy pertrauky, jskaitomy j darbo laika, nustatymo
tvarkos, patvirtinto LRV 2003-02-03 nutarimu Nr. 160, reikalavimus, nustatoma, kad nepertraukiamas
darbas prie videoterminalo turi trukti ne ilgiau kaip 1 valanda, po to skiriama 10 min pertrauka,
iskai¢iuojama j darbo laika,

Kitiems darbuotojams pertraukos suteikiamos pagal darbuotojy saugg ir sveikata
reglamentuojanéiy teisés akty nustatytus reikalavimus.

VIII. ATOSTOGOS

Darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496 nustatyta tvarka pagal i§ anksto
parengta grafika arba atsizvelgus j darbuotojy pageidavimg bei Jmones galimybes. Darbuotojas turi teise
pasirinkti minimalias ir papildomas atostogas arba tik pailgintas atostogas.

Imonéje atostogos suteikiamos darbo dienomis darbuotojams, kurie dirba rezimu S darbo dienos
per savaitg.

Sventiy dienos | atostogy trukme nejskaiCiuojamos.

Teis¢ j visos trukmés atostogas atsiranda isdirbus visy darbo metams tenkan¢iy darbo dieny
skaitiy, atémus tiems metams tenkanciy kasmetiniy atostogy darbo dieny skaiciy.

[ dalj atostogy teisé atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ i bent vienos darbo dienos trukmes
atostogas. Jeigu darbuotojas uz darba Jmonéje sukaupia atostogy maziau nei viena dieng, atostogos
nesuteikiamos ir atleidZiant darbuotojus nckompensuojamos.

Darbo metai, u kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo
pagal darbo sutartj pradzios.
] darbo metams, uZ kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkantiy darbo dieny skaitiy
iskaitoma:
1) faktiskai dirbtos darbo dienos ir darbo laikas kai nedirbamas darbas, bet laikas priskiriamas
darbo laikui:
2) darbo dienos komandiruotéje;
3) darbo dienos, kuriomis nedirbta dél darbuotojo laikinojo nedarbingumo. serganciy $eimos
nariy slaugymo, néitumo ir gimdymo atostogy, tévystés atostogy, mokymosi atostogy;
Pastaba: vaiko prieZifiros atostogos i laikotarp), uz kurj suteikiamos kasmetinés atostogos,
neiskaicinojamos.
4) iki delimt darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos darbuotojo
prasymu ir su darbdavio sutikimu, taip pat kitos DK137 straipsnio | dalyje nurodyto termino
suteiktos nemokamos atostogos;



5) kiirybinés atostogos, jeigu dél to susitariama Saliy susitarimu ar tai numatyta darbo teisés
normose;
Atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus.
- Bent viena i§ daliy negali bilti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. o jeigu darbo dieny per savaitg
skaitius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip keturiolika dieny.
- Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus bent pus¢ darbo
metams tenkandiy darbo dieny skai¢iaus. Nesugjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams,
darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos suteikiamos:
1) nésioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po ju:
2) tévams ju vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba
PO Jus

Darbuotojai turéty pasinaudoti tik sukauptomis atostogy dienomis. Jeigu darbuotojas
pasinaudojo atostogy dienomis avansu, tai nutraukiant darbo santykius darbuotojas privalo gaZinti
permokétus atostoginius.

Atostogos pratesiamos tiek darbo dieny kiek darbuotojas turéjo laikinojo nedarbingumo arba
sergantiy seimos nariy slaugymo darbo dieny pagal grafiky. Jeigu atostogos suteikiamos
kalendorinémis dienomis, tai atostogos pratgsiamos tick dieny kiek darbuotojas turéjo latkinojo
nedarbingumo arba serganéiy $eimos nariy slaugymo dienu.

Darbuotojas gali biiti atSauktas i§ atostogy, esant tamybiniam bitinumui ir darbuotojui sutikus. Tokiu
atveju permokeéta atostoginiy suma atskaitoma i$ mokétino darbo uzmokescio, o nepanaudoty atostogy
dienos suteikiamos pagal atskira darbuotojo prasyma.

Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacija uZ
jas) prarandama pragjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé i visos trukmes
kasmetines atostogas, pabaigos, isskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

[monés taikomos tokios atostogy dieny priskaitymo taisykles:
Minimalios atostogos:
- kai dirbama 5 darbo dieny savaité:
20 d. d. /365 k. d. * dirbtos k. d. = atostogy darbo dienos.

Arba
20 d. d. /252 d. d. x dirbtos d. d. = atostogy darbo dicnos.
Arba

Dirbti ménesiai * 1,667 + dirbtos dienos * 20 d. d. /252 d. d. = atostogu darbo dicnos.

Pailgintos atostogos:

Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaiky iki keturiolikos mety
arba nejgaly vaika iki a$tuoniolikos mety. ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos 25 darbo dieny
kasmetinés atostogos (jeigu dirbama 5 dienas per savaitg).

Papildomos atostogos:

- uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo dienos,

- uz kickvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staZg toje padioje darbovietéje — viena
darbo diena.

- u darbg salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygu ir tokiy nukrypimy
negalima pasalinti — iki 5 darbo dieny, skaitivojamy priklausomai (proporcingai) nuo to, kick i§ viso
valandy darbuotojas dirbo tokiaje aplinkoje tais metais, uz kuriuos suteikiamos papildomos atostogos, t.
y. jeigu tokioje aplinkoje dirbta nuo 81 iki 100 procenty darbo laiko, suteikiamos 5 darbo dienos, nuo
61 iki 80 procenty — 4 darbo dienos. nuo 41 iki 60 procenty - 3 darbo dienos, nuo 21 iki 40 procenty - 2
darbo dienos, iki 20 procenty — viena darbo diena - darbuotojams, kuriy darbas (ne maZiau kaip pusé
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viso darbo laiko per metus, uZ kuriuos suteikiamos atostogos) yra kilnojamojo pobiidzio arba
atliekamas kelionéje, lauko sglygomis, susij¢s su vaziavimais, — 2 darbo dicnos.

Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, suteikiamos jy
pasirinkimu tik vienos i $iy papildomy atostogy.
Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti suteikiamos kartu arba

atskirai pagal darbuotojo prasyma.
Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, ju pasirinkimu

suteikiamos tik pailgintos atostogos, arba pric kasmetiniy atostogy pridétos papildomos atostogos.

Atostogu grafikas.

Darbuotojams uZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet
kuriuo darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy sutcikimo eile darbovietéje. Tokia cilé sudaroma
direktoriaus sprendimu ir suderinama su darbuotoju atstovu. Atostogy grafike nurodomas periodas nuo
birzelio 1 dienos iki kity mety geguzés 31 dienos.

Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma, atsizvelgiant j Siy darbuotoju pageidavimus
(prioriteto tvarka):

1) nédtios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

2) darbuotojai, auginantys bent viena vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki astuoniolikos
metu:

3) darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaikuy;

4) darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maZiau negu desimt darbo dieny:

5) darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pragjusius darbo metus.

Pagal darbuotojo pradyma ne eilés tvarka suteikiamos kasmetinés atostogos:

1) néstioms darbuotojoms prie$ néstumo ir gimdymo atostogas arba po ju:

2) tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, prics tévystés atostogas arba po ju:

3) darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie egzaminy,
iskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy darby ir konsultacijy
laiko;

4) darbuotojams, slaugantiems serganfius S¢imos narius ir nejgalivosius, taip pat asmenims,
sergantiems chroniskomis ligomis, kuriy paliméjimas priklauso nuo atmosferos salygu, esant sveikatos
prieziiiros [monés rekomendacijai.
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Kasmetinés atostogos jforminamos direktoriaus isakymu.

IX. TEVYSTES ATOSTOGOS

Darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos trisdeSimties kalendoriniy dieny nepertraukiamos
trukmés tévystés atostogos. Sios atostogos suteikiamos bet kuriuo laikotarpiu nuo vaiko gimimo, iki
vaikui sukanka trys ménesiai (komplikuoto gimdymo atveju arba gimus dviem ir daugiau vaiky - nuo
vaiko gimimo, iki vaikui sukanka $e$i méncsiai). Darbuotojas gali pradyti suteikti tévystés atostogas
dalimis suderinus su [monés vadovu,

X. MOKYMOSI ATOSTOGOS

Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal 3ias programas
vykdandiy $vietimo tiekéjy pazymas suteikiamos mokymosi atostogos:

1) eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti — po tris kalendorines dienas kickvienam egzaminui;
2) jskaitoms pasirengti ir laikyti — po dvi kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;

3) laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis — tiek dieny, kiek nustatyta mokymo planuose ir
tvarkaradciuose:

4) diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijal ar meno projektui baigti ir gintt -
trisdedimt kalendoriniy dieny;

5) valstybiniams (baigiamicsiems) egzaminams pasirengti ir laikyti — po SeSias kalendorines dienas
kiekvienam egzaminui.

Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiuju Svietimo programose, suteikiamos iki
penkiy darbo dienu per metus mokymosi atostogos dalyvauti neformaliojo suaugusiyjy svietimo
programose. D¢l tokiy atostogu darbuotojas privalo pranesti rastu ne anks¢iau kaip pries dvideSimt
darbo dieny.

Darbuotojams, kurie fmonéje dirba ilgiau negu penkerius metus, uz mokymosi atostogas. jeigu
dalyvavimas neformaliojo suaugusiuju Svietimo programoje yra susij¢s su darbuotojo kvalifikacijos
kelimu, trunkandias iki desimt darbo dieny per vienerius darbo metus, palickama ne maZiau kaip pusé
darbuotojo vidutinio darbo uZzmokesgio.

X1. BUDEJIMAS

Kai darbuotojas atlicka savo darbo funkcijg budédamas darbe, darbo dienos trukme negali virSyti
astuoniy valandu.

Darbuotojo buvimas ne darbovietéje. bet esant pasirengusiam atlikti tam tikrus veiksmus ar
atvykti j darbovietg kilus biitinybei jprastiniu poilsio laiku (pasyvusis budéjimas namie), nelaikomas
darbo laiku, i¥skyrus faktiskai atlikry veiksmy laika. Toks budéjimas negali trukti ilgesnj kaip
nepertraukiama vienos savaités per keturias savaites laikotarpj. Dél tokio pasyviojo budéjimo namie turi
biti susitarta darbo sutartyje ir darbuotojui mokama ne mazesné kaip dvidesimt procenty dydzio



vidutinio darbo uZmokeséio per ménesj priemoka uz kickvieng budéjimo ne darboviet¢je savaitg, UZ
faktitkai atliktus veiksmus apmokama kaip uz faktitkai dirbta darbo laika, tatiau nevirSijanti
Setiasdedimt valandy per savaitg. Asmuo negali buti skiriamas pasyviam budéjimui namie ta dieng,
kurig jis nepertraukiamai dirbo ne maziau kaip vienuolika valandy 15 eiles.

Budéjimui vadovauja, uZ ji atsako ir budéjimo grafikus sudaro direktoriaus jsakymu paskirtas
atsakingas asmuo, Pasyvus budéjimas namie gali biti taikomas tik iSimties tvarka.

XI1. DARBO APMOKEJIMAS

Darbo apmokéjimo tvarky nustato Lictuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai,
Imonés vidiniai norminiai aktai. Imong¢je nustatyti darbo uzmokeséio baziniai dydziai bei jy didinimo
salygos gali biiti keitiami [monés vadovo sprendimu.

Pareiginio darbo uZmokeséio nustatymas. Pareiginiy atlyginimy didinimo kriterijai:

Direktoriui darbo uzmokestj nustato dalininkai.

Direktoriaus pavaduotojo ir kiry darbuotojy darbo uZmokestj nustato direktorivs. Gali biti
nustatoma darbo uzmokescio kintamoji dalis.

Darbininkams nustatomas minimalus darbo uzmokestis. Darbo uzmokeséio kintamoji dalis
nenustatoma.

Bazinio pareiginio atlyginimo didinimas:

- Uz darbo stazg — kasmet po 1%

- Uz vadovavima 10 - 20%

- Dél sudetingy operacijy vykdymo 30 - 60%
- Dél ypatingos uzduoties atlikimo 10%

Darbo sudétingumas:

Darbuotojo veiksmai, kurie leidzia iSspresti sudétingus veiklos uzdavinius, reikalaujancius
specifiniy organizaciniy, technologiniy ir kity savybiy, taip pat darbas lauko salygomis, pasirengimas
renginiams.

Jeigu darbuotojo veiklos sudétingumas yra laikino pobuidzio, nustatyta laikotarpj prie pareiginés
algos mokama priemoka.

Jeigu darbuotojo veiklos sudétingumas yra nuolatinio pobuidZio, darbo laikotarpiu nustatyta
dalimi yra didinama pareigine alga.

Priemokos prie darbo uzmokescio:

Priemokos skiriamos direktoriaus jsakymu:

- Priemokos uZ papildoma darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas atlickant pareigybes
aprajyme nustatytas funkcijas nevirdijant nustatytos darbo laiko trukmés ar papildomy pareigy ar
uzduotiy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu vykdyma, gali siekti iki 100 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio (apskai¢iuoto uz einamgji ménesj). Priemokos dydis
nustatomas direktoriaus jsakymu atsizvelgiant j atliekamas funkcijas ir nevirSijant Jmonés darbo
uzmokesdiui skirty lesy.

Kintamosios dalies nustatymas:



Kintamoji darbo uzmokeséio dalis ir jos mokejimo terminas nustatoma vadovo sprendimu,
Kintamoji darbo uzmokestio dalis nustatoma uz ypatingy uzduoéiu vykdyma, uz gerus darbo rezultatus.
Naujam darbuotojui, atsizvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacija ir jam keliamus uZdavinius,
kintamoji darbo uzmokeséio dalis nustatoma ne didesné kaip 20 procenty nustatytos parciginés algos
pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vienam ketviréiui.

Mokeéjimas uz darba poilsio ir sven¢iu dienomis, virivalandinj darba.

- Uz darba poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo grafika. mokamas dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis,

- Uz darbg Sventiy diena mokamas dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

- Uz darba naktj mokamas pusantro darbuotojo darbo uzmokeséio dvdzio uzmokestis.

- Uz vir$valandinj darba mokamas pusantro darbuotojo darbo uzmokeséio dydZio uzmokestis,

- Uz virvalandinj darba poilsio dieng. kuri nenustatyta pagal darbo grafika, ar virSvalandinj darba naktj
mokamas dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis,

- Uz virSvalandinj darba $venéiy dieng — du su puse darbuotojo darbo uzmokescio dydzio uzmokestis,
Darbuotojui apmokama uz kiekviena nukrypimo nuo normalaus darbo laiko valanda atskirai.

Darbuotojo pradymu darbo poilsio ar $ventiy dienomis laikas ar virSvalandinio darbo laikas,
padauginti i3 atitinkamo nukrypimo dydZio, gali bati pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

Imonés dircktoriaus darbo poilsio diena. Svenciy diena, darbo naktj ir virsvalandinio darbo
apskaita yra tvarkoma, tadiau uz tg darba néra mokama.

Vadovaujanéiy darbuotoju darbo poilsio dieng, Sventiy diena, darbo nakti ir virSvalandinio
darbo apskaita yra tvarkoma ir uZ ji mokama kaip uz darba jprastiniu darbo laiko rezimu.

XIIL. DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

Darbuotojus dominanti informacija pateikta specialivose segtuvuose, kuric yra sekretorés
kabinéte.

Darbuotojai informuojami apie vietiniy norminiy teisés akty priémimg ir pakeitima:
1) dél darbo tvarkos taisykliy, nustatan¢iy bendrajg tvarks imonéje:
2) dél darbo normuy nustatymo taisykliy ar darbo normuy;
3) del darbo apmokeéjimo sistemos;
4) dél naujy technologiniy procesy jvedimo tvarkos;

5) dél informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés
darbo vietoje tvarkos;

6) dél darbuotojy privataus gyvenimo apsauga galindiy paZeisti pricmoniy nustatymo:

7) dél darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy;



8) dél lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo pricziiros principy jgyvendinimo
pricmoniy;

9) dél jtampa darbe maZinandiy priemoniy nustatymo,
10) dél kitu darbuotojy socialinei ir ckonominei padéciai aktualiy teisés akty.

Apie tokius baisimus sprendimus dél vietiniy norminiy teisés akty darbuotojy atstovas, jei toks
yra, informuojama prie§ desimt darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo.

Pasikeitus darbuotojo asmens duomenims darbuotojas privalo per dvi darbo dienas informuoti
Imonés administracija.

XIV. DARBUOTOJU SKATINIMAS

Uz pavyzdinga darbo pareigy vykdyma, ilgalaik) ir nepriekaistingg darba. papildomus darbus,
jvairius pasickimus darbe darbuotojams gali biiti taikomi paskatinimai — padéka arba premija arba
dovana.

Darbuotojams vieng karta per metus gali biti skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypac
svarbias [monés veiklai uzduotis arba uz imonés pasiektus gerus rezultatus, ypatingai gerai organizuotus
renginius. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos dydZio. Jos skiriamos
nevirsijant Jmonéi darbo uzmokeséiui skirty 1¢Sy.

XV. PASALPOS DARBUOTOJAMS

Darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy (sutuoktinio,
vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (brolio), sesers (jseserés), taip pat iflaikytiniy,
kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto
netekimo, jeigu yra Imonés darbuotojo radytinis prasymas ir pateikti atitinkamg aplinkybg patvirtinantys
dokumentai, gali bati skiriama iki 5 minimaliujy ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa i3 Imonéi
skirty 1&Sy.

Mirus Jmonés darbuotojui, jo $¢imos nariams gali biti iSmokama 3 minimaliyjy ménesiniy algu
dydzio materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos nariy raSytinis praSymas ir pateikti mirties fakty
patvirtinantys dokumentai.

Mirus muziejaus darbuotojo tévams, gali biiti ismokama 2 MMA dydZio pasalpa; per metus
gautos padalpos neturi virSyti S MMA.

Materialing pasalpa darbuotojams, iSskyrus Jmonés vadova, skiria Jmonés vadovas. Imonés
vadovui materialing pasalpg skiria akcininkai.

XVL DARBUOTOJU DRAUSMINIMAS

Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar
neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg:

1) siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas:

2) per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.



Siurkstiu darbo pareigy paZeidimu gali biiti latkomas:
1) neatvykimas j darba visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZastics;

2) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo parkotiniy, toksiniy ar psichotropiniu medZziagy darbo
metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tok apsvaigima sukélé profesiniy parcigy vykdymas;

3) atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

4) priekabiavimas dél Iyties ar seksualinis prickabiavimas. diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés
ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

5) tyia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tyCia padaryti jam turtinés Zalos:
6) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;
7) kiti paZeidimai, kuriais Siurk3tiai paZeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigu paZzeidimo gali bt
nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo
pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie
galimg atleidimg uZ antrg tokj pazeidima.

Jmonéje nustatomi tokie paZeidimai, dél kuriy gali biiti gali biiti pareikstas ispéjimas:
- uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma,

- vélavima j darba dvi valandas ir daugiau,

- netinkama pavesty pareigy vykdyma dél darbuotojo kaltés,

- asmeniniai pokalbiai telefonu darbo metu darbo vietoje be svarbios priczasties,
- nepagarbus elgésys su kolegomis,

- netvarka darbo vietoje,

- nerilpestingas savo pareigy atlikimas,

- dokumenty, duomeny klastojimas,

- veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis,

- vieny klienty iSskyrimas, kity ignoravimas,

- interviu davimas Ziniasklaidai be vadovo sutikimo.

[spéjimai gali biti skiriami ir uz kitus darbo pareigy pazeidimus,

XVII. MATERIALINE ATSAKOMYBE

Imoneés darbuotojai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis monés kabinetais, salémis, Kitomis
patalpomis, techninémis informacinémis priemonémis, renginiy mventoriumi ir Kt.

Kiekvienas Imonés darbuotojas privalo tausoti Imones turts, naudojamus jrenginius ir jrankius,
nenaudoti [monés turto savanaudiskiems tikslams, neleisti ju grobstyti ir gadinti.

Imones darbuotojai privalo laikytis nustatyty pricSgaisrinés saugos taisykliy.



Darbo dienos pabaigoje visi darbuotojai privalo apziréti savo darbo patalpas, iSjungti elektros
irenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzdaryti langus ir uZrakinti
patalpa.

Jmonés personalas privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy evakavimo
kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones. veiksmus Kilus gaisrui.

Imonés darbuotojas.iSgirdes diztant stiklus, lauziamy dury garsus, pastebéjes pastate pasalinius
jtartinus asmenis, privalo nedelsdamas iskviesti policijg ir informuoti Imones direktoriy.

Jeigu pastate kilo gaisras, budétojas privalo nedelsdamas i§kviesti ugniagesius ir esant galimybei
pradéti gesinti ugnies Zidinj turimomis priemonémis,

Uz sugadinta [monés inventoriy, darbo pricmones, sugadintg ar pamesta lmonés turta atsako
kaltininkai. Nuostoliai J[monéi turi biiti atlyginti geranoriskai arba idieskoti per teisma.

Darbuotojas privalo atlyginti turting Zzala, jeigu jis Imonéi padaré ticsioginius nuostolius.
Nustatant atlygintinos turtinés Zalos dydi, atsiZzvelgiama j:

1) netekto turto ar turto, kurio verté sumazéjo, vertg, atskaiciavus nusidévéjima, natiiraly sumazejimg ir
turétas islaidas (tiesioginius nuostolius);

2) zalg patyrusios darbo sutarties 3alies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti zalos atsiradimo;

3) 7ala padariusios darbo sutarties 3alics kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant 1dvengti Zalos
atsiradimo;

4) fakra, kick patirtai Zalai atsirasti turéjo itakos darbdavio veiklos pobidis.

Darbuotojas privalo atlyginti visq padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo triju vidutiniy
darbo uzmokeséiy dydzio, o jeigu turting zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne
daugiau kaip jo 3esiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

Darbuotojas privalo atlyginti visa zala Siais atvejais:

1) zala padaryta tyCia;

2) zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiu:

3) zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo;

XVIIL. DARBUOTOJU SVEIKATA

Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme bei kituose teisés
aktuose.

Kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi biiti saugi ir nekenksminga sveikatai. jrengta
pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akry reikalavimus.

Darbas turi biiti organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimais.

Darbuotoju saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio lésomis.

LR



Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg norminiuose akruose nustarytais terminais.

Darbuotojas privalo pranedti [monés atsakingam asmeniui apic jvyki darbe ar nelaimingg
atsitikimg pakeliui i darbg ar i§ darbo. Atsakingas asmuo nedelsdamas suteikia dél jvykio darbe
nukentéjusiam  darbuotojui pirmaja pagalba, i3kvietia greitosios medicinos pagalbos tamyba.
organizuoja jvykio darbe tyrima.

XIX. DARBUOTOJU ATLEIDIMAS

Darbuotojas atleidziamas:

1) nutraukus darbo sutartj $aliy susitarimu: Pasidlymas nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas rastu.
Jame turi biti isdéstytos darbo sutarties nutraukimo salygos (nuo kada pasibaigia darbo santykiai, koks
yra kompensacijos dydis, kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo tvarka ir kita),
Jeigu kita darbo sutarties 3alis sutinka su pasiilymu, ji sutikimg iSreidkia raStu, Jeigu darbo sutarties
3alis per penkias darbo dienas neatsako j pasitilyma, laikoma, kad pasifilymas nutraukti darbo sutartj
atmestas.

2) nutraukus darbo sutartj vienos i8 Saliy miciatyva:

- darbuotojo iniciatyva be svarbiy priczastiy - apie tai jspéjus darbdavi ne véliau kaip prics dvideSimt
kalendoriniy dieny. Darbuotojas turi teisg atSaukti pareiskima nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per
tris darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti pareiskima tik su darbdavio sutikimu.

- darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezaséiy. apie tai ispéjus darbdavi ne veliau kaip pried penkias
darbo dienas. jeigu:

1) darbuotojas negali tinkamai atlikti savo darbo funkcijos deél ligos ar nejgalumo arba dél to, kad
namuose slaugo Scimos narj (vaika (jvaikj), téva (itévy), moting (jmote), vyra, Zmong), kuriam teisés
akty nustatyta tvarka nustatytas specialusis nuolatinés slaugos ar specialusis nuolatinés prieZittros
(pagalbos) poreikis.

2) pagal neterminuoty darbo sutarti dirbantis darbuotojas sukako jstatymy nustatyt senatvés pensijos
amZiy ir jgijo teisg j visq senatvés pensijg dirbdamas pas ta darbdavij.

Tokiu atveju darbdavys privalo iSmokéti darbuotojui dviejy jo vidutinio darbo uzmokestiy dydzio
igeiting i¥moka, o jeigu darbo santykiai tgsiasi trumpiau negu vienus metus, - vieno jo vidutinio darbo
uzmokeséio dydzio iSeiting i¥moka. Pagal atskiry direktoriaus sprendimg ir esant 1e3y fondui i$moka
gali biiti padidinta iki 3ediy vidutinio darbo uzmokes¢io dydziy.

3) nutraukus darbo sutartj darbdavio valia dél darbuotojo kaltés jeigu darbuotojas dél savo kalto
veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima:

1) siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

2) per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.
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Siurkiiu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:
1) neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

2) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniu, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo victoje, idskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukele profesiniy pareigy vykdymas:

3) atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

4) prickabiavimas dél Iyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio veiksmai ar
garbés ir orumo pazcidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje:

5) ty&ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;
6) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika:
7) kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

Pried priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio
paaiskinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyty protinga laikotarpj Sio
paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
paZeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pimasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesi nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos
darbuotojg ispéjo apie galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.

4) nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios:

- kai darbuotojui jstatymy nustatyta tvarka atimamos specialios teisés dirbti tam tikrg darbg ar eitl tam
tikras pareigas;

- kai darbuotojo iki SeSiolikos mety vienas i§ tévy arba vaiko atstovas pagal jstatyma, arba vaiko
sveikata prizilirintis gydytojas, arba mokslo mety laikotarpiu mokykla, kurioje vaikas mokosi,
reikalauja nutraukti darbo sutarti;

- kai darbuotojas pagal sveikatos pricziliros [mones i§vada nebegali eiti Siy pareigy ar dirbti $io darbo ir
jis nesutinka bati perkeltas i kitas toje darbovietéje esancias laisvas jo sveikata atitinkancias pareigas ar
darbg arba kai tokiy pareigy ar darbo toje darbovietéje néra;

- jdarba grazinus darbuotoja, | kurio vietg buvo priimtas atleidziamas darbuotojas;

Darbdavys privalo ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo dokumento gavimo ar suZinojimo
dienos nutraukti darbo sutartj. Darbuotojui i¥mokama vieno ménesio jo vidutinio darbo uzmokestio
dydzio iseitiné ismoka, o jeigu darbo santykiai tsiasi trumpiau ncgu vienus metus, — pusés ménesio jo
vidutinio darbo uzmokes&io dydZio iseitiné i¥moka.



5) mirus darbo sutarties $aliai — fiziniam asmeniui.

XX. GINCAI

Darbo gindai ~ darbo santykiy dalyviy nesutarimai, kylantys i$ darbo ar su Jais susijusiy teisiniy
santykiy.

Darbo gin&ai nagringjami remiantis pagarbos kitos Salies teisetiems interesams, ckonomiskumo,
koncentruotumo, Saliy kooperacijos (bendradarbiavimo) principais, siekiant kuo greidiau isspresti ginda
abiem $alims priimtiniausiomis salygomis.

Jeigu darbuotojas kreipiasi | darbo gintus nagrinéjanti organg dél individualaus ginto dél teises,
darbdavys privalo jrodinéti tam tikras gintui ispresti svarbias aplinkybes ir pateikti irodymus, jeigu jis
juos turi arba jie jam lengviau prieinami, Atleidimo i$ darbo bylose ir bylose dél neteiséto atsisakymo
priimti i darba, atleidimo i$ darbo arba atsisakymo priimti | darbg teisétuma privalo jrodyti darbdavys ir
apskaita tvarkantis subjektas arba Kiti tretieji asmenys.

XXI. CIVILINE SAUGA. DARBO SAUGA. PIRMOJI PAGALBA.
[monéje uz civiling sauga atsako dircktoriaus paskirtas darbuotojas.

Imoné¢je darbo saugai vadovauja direktorius. UZ darbo saugq atsakingas direktoriaus
pavaduotojas fikio reikalams.

Visi darbuotojai privalo iSklausyti jvadinius ir darbo vietoje instruktaZus, uZ kuriy pravedima ir
iforminima atsako direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

Visiems [monés darbuotojams yra organizuojami civilinés saugos, gaisrinés saugos, pirmosios
medicinos pagalbos ir higienos Ziniy instruktaZai, uZ kuriy organizavimg ir fforminimg atsakingas
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams,

7. Darbuotojai darbo metu turi laikytis darbo saugos reikalavimy. Tarnybinése patalpose rikyt
draudziama, Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiky ar
toksiniy medziagy. Kilus jtarimui dél darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo nuo nuo narkotiky ar
toksiniy medZiagy, jam ta dieng neleidziama dirbti ir uz ta diena darbo uzmokestis nemokamas.

XXIL. DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES
Imonés darbuotojas privalo:
1. Saziningai, kvalifikuotai, kokybiskai atlikti darbuotojui priskirtas funkcijas ir kitus vadovo
nurodimus.
2. Laikytis darbo drausmes.
3, Mandagiai, operatyviai, kompetetingai ir démesingai spresti uzsakovy ir interesanty klausimus,
4. Laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, laikytis
apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcijos reikalavimy, nekenkti kity darbuotojy sveikatai, tausoti
savaja.
5. Laikytis nustatyty materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, apskaitos Ir Saugojimo
instrukcijos reikalavimuy.
6. Efektyviai naudoti jrenginius, ckonomiSkai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija bei
kitus materialinius resursus,
7. Saugoti Imonés komercines paslaptis.
8. Nenaudoti, nekopijuoti ir neplatinti [monéje nelegalios kompiuterinés programinés jrangos.
9. Darbo metu nevartuoti alkoholiniy gérimy, narkotines ir psichotropines medzZiagas.
10. Ritkyti tik tam skirtose specialiai paruostose ir pazymétose victose.
11. Uztikrinti, kad darbo vietose nebiity uzsirakinama.
12. Uztikrinti, kad galima biity pasijungti prie darbuotojo naudojamo kompiuterio. Todél darbuotojas
privalo nurodyti prisijungimo slaptazodj direktoriaus paskirtam darbuotojui.

-~



13. Tuo atveju, kai darbuotojas iSeina i§ darbo. visa informacija susijusia su jo darbu perduoti savo
tiesioginiam vadovui, o csant galimybei ir naujam darbuotojui.
14. Kelti kvalifikacija, Zinoti savo darbo srities atnaujintus norminius aktus.

Imonés darbuotojas turi teise:
1. Reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui priemonés.

2. Gauti i§ [monés informacija apie jo atliekamas funkcijas.

XXIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
Darbuotoju darbo apmokéjimo sistemos tvarkos aprasas pateikiamas atskiral,
Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiradytinai.

Pricdas |
PAREIGYBIU SARASAS, DARBO UZMOKESTIS IR PASTOVUS PRIEDAI

‘ . Priedas uz
Eil.Nr. Pareigybeé Pareiginis Priedas | darbo
atlyginimas | u¥ staig | sudétinguma
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