PATVIRTINTA

UAB ,,VAATC* direktoriaus

2014 m. rugséjo 3 d. jsakymu Nr. 5.1-155

(UAB ,,VAATC* direktoriaus ]

2018 m. 777 37d. jsakymo Nr. 1.24-VI-7%redakcija)

UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,VAATC*
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS

BENDROJI DALIS
1.1. UAB ,,VAATC* (toliau — Bendrové) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Bendrovés darbo organizavimo tvarka, nustato bendro pobiid¥io darbdavio ir
darbuotojy teises ir pareigas.
1.2. Konkretias Bendrovés darbuotojy darbo funkcijas, specialias teises ir pareigas reglamentuoja
darbo sutartys, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai (pareigybiy apraSymai),
Bendrovés direktoriaus jsakymai ir kiti teisés aktai.
1.3. Bendrovés vietiniai norminiai teisés aktai (kolektyvinés sutartys, taisyklés, tvarkos, apraSai ir
kt.), reglamentuojantys visy ar dalies darbuotojy darbo salygas ar tvarka Bendrovéje, skelbiami
Bendrovés internetiniame tinklapyje ir elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje ,, AIS* (tolian —
DVS) bei saugomi teisés akty nustatyta tvarka.
1.4. Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas), kity darbo teisés normy ar
sutarfiy nustatytais atvejais Bendrovés ir darbuotojy vieni kitiems perduodami dokumentai
(praneSimai, praSymai, sutikimai, priestaravimai ir kita) ir kita informacija turi biiti pateikiami
naudojant DVS, i§skyrus tuos atvejus, kai, Bendrovés darbuotojams neturint teisés ar techniniy
galimybiy naudotis DVS, Sie veiksmai gali biiti atlickami kita rasytine forma, tame tarpe ir naudojant
tarnybinj ar darbuotojo nurodyts asmeninj elektroninij pasta,
1.5. Bendrovés darbas grindZiamas visy Bendrovés darbuotojy bendradarbiavimo principu, be visa
kita rei¥kian¢iu, kad u¥ Bendrovés ir jos struktiiriniy padaliniy veiklos organizavimg atsakingi
darbuotojai turi kuo ai¥kiau i¥déstyti darbuotojy veiklai keliamus reikalavimus, prireikus darbuotojai
privalo kuo skubiau suteikti vienas kitam visa darbo funkcijoms igyvendinti reikalinga ir galima
pagalba.

II SKYRIUS
BENDROVES VALDYMO STRUKTURA
2.1. Bendrovés struktiira, darbuotojy pareigybes ir ju skaiiy nustato Bendrovés valdyba.
2.2. Bendroveés veikla organizuoja Bendrovés direktorius.
2.3. Bendrovés direktorius organizuoja Bendrovés veikla, tiesiogiai arba per Bendrovés struktiiriniy
padaliniy (tarnyby, skyriy) vadovus.
2.4. Bendrovés struktiiriniams padaliniams vadovauja ju vadovai, kurie yra atsakingi u padaliniams
pavesty funkcijy vykdyma, padalinio darbo organizavima, taip pat uZz Bendrovés direktorians
pavedimy vykdyma.
2.5. Laikinai nesant Bendrovés struktiirinio padalinio vadovo, jo funkcijas gali atlikti Bendrovés
direktoriaus jsakymu paskirtas kitas atitinkamo struktiirinio padalinio darbuotojas.
2.6. Bendrovés struktiiriniai padaliniai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi Bendrovés
direktoriaus patvirtintais struktiriniy padaliniy nuostatais, o darbuotojai — pareiginiais nuostatais
(pareigybiy apra§ymais).
2.7. Bendrovés veiklos klausimai gali bti aptariami darbuotoju pagal kompetencija
organizuojamuose pasitarimuose, kuriuose dalyvauja pasitarima organizuojanéio darbuotojo kviesti
asmenys.
2.8. Bendrovés veikloje kylantiems u¥daviniams spresti Bendrovés direktorius gali sudaryti darbo
grupes. Darbo grupei vadovauja Bendrovés direktoriaus paskirtas pirmininkas, kuris $aukia darbo
2



grupés susitikimus, jiems vadovauja, darbo grupés nariams paskirsto uZduotis, nustato ju atlikimo
terminus ir vykdo kitas funkcijas, reikalingas pavestoms u¥duotims jgyvendinti. Bendrovés
darbuotojai, darbo grupei papragius, privalo teikti pavestoms uZduotims igyvendinti reikiamq
informacijg, bei kita pagalba pagal kompetencija.

III SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS
3.1. Bendrovés dokumentai valdomi (rengiami, tvarkomi, apskaitomi, saugomi) DVS pagalba,
i¥skyrus popierine forma tvarkomy dokumenty valdymo veiksmus.
3.2. Bendrovéje dokumenty rengimas, tame tarpe derinimas, tvirtinimas, susipaZinimas su jais,
tarnybiniy praneSimy ar praSymy teikimas, vykdomas naudojant DVS, i¥skyrus $iose Taisyklése ar
kituose vidaus teisés aktuose numatytas iSimtis. Bendrovés darbuotojai, neturintys teisés ar techniniy
galimybiy naudotis DVS, §iame punkte nurodytus veiksmus gali atlikti kita radytine forma, tame tarpe
ir naudojant tarnybin ar asmeninj elektroninj paits .
3.3. PripaZjstama, kad prisijungimo slaptaZod¥iais prisijungus prie DVS $ios sistemos funkcionalumuy
pagalba atlikty veiksmy patvirtinimas laikomas teising galia turinéiu parasu.
3.4. Ilgai (ilgiau nei 25 metus) ir nuolat saugomi Bendrovés dokumentai bei kitiems fiziniams ar
juridiniams asmenims perduodami Bendrovés dokumentai pasirafomi popierinéje formoje arba
kvalifikuotu elektroniniu parasu.
3.5. Bendrovés elektroniniy dokumenty valdymo procesai vykdomi DVS naudojimo instrukcijose
nustatyta tvarka.
IV SKYRIUS
PAVEDIMAI IR JUU VYKDYMAS
4.1.Pavedimus Bendrovés darbuotojams turi teise duoti:
4.1.1. direktorius — visiems Bendrovés padaliniams ar darbuotojams;
4.1.2. struktiiriniy padaliniy vadovai — pavaldiems padaliniams ar jy darbuotojams.
4.2. Pavedimai duodami DVS naudojimo instrukcijose nustatyta tvarka DVS priemonémis, o nesant
galimybés - ZodZiu arba radtu, nurodant pavedima vykdysianti darbuotoja, uZduoti bei jo ivykdymo
4.3. Pavedimai turi biti jvykdyti per 2 darbo dienas, i¥skyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo
nustato kita pavedimo jvykdymo termina, J eign jvykdyti pavedimo per nustatytg laika negalima dél
objektyviy prie¥aséiy, apie tai nedelsiant turi biti praneita pavedimg davusiam asmeniui, kuris
pavedimo jvykdymo terming gali pratesti.
4.4. Uz pavedimo, kuris paskirtas keliems Bendrovés padaliniams ar darbuotojams, vykdyma, atsako
pirmasis pavedime nurodytas vykdytojas, iSskyrus atvejus, kai pavedima daves asmuo nurodo kitaip.
Kiti pavedime nurodyti vykdytojai privalo savo iniciatyva ar (ir) pirmajam pavedime nurodytam
vykdytojui pareikalavus pagal kompetencijg pateikti visa reikiama pavedimui jvykdyti informacija,
dokumentus, pasiGlymus ir teikti kita pavedimui jvykdyti reikalingg pagalba,
4.5. Apie pavedimo jvykdyma pavedima daves asmuo informuojamas ta pacia forma, kokia buvo
duotas pavedimas, i¥skyrus atvejus, kai pavedima daves asmuo nurodo kitaip.
4.6. Jei dél objektyviy prieZaséiy pavedimg vykdantis darbuotojas negali ivykdyti pavedimo, jis
nedelsdamas apie tai turi informuoti pavedimg davusi asmenj ir &iam sutikus perduoti jam ir (arba)
naujam pavedimo vykdytojui visa su pavedimo vykdymu susijusia informacija,

: V SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS
5.1. Bendrovés darbuotojai turi teise:
5.1.1. i§ Bendrovés gauti informacija, susijusia su jy atlickamomis darbo funkcijomis;
5.1.2. dirbti saugioje darbo vietoje bei gauti reikiamas darbo priemones;
5.1.3. teikti pasifilymus, pastabas dél Bendroveés darbo organizavimo tvarkos ir jos tobulinimo;
5.1.4. kelti profesing kvalifikacija;



5.1.5. kreiptis { tiesioginj vadovg, ar Bendrovés direktoriy darbo sutarties vykdymo bei kitais su darbo
funkcijy vykdymu susijusiais klausimais;

5.1.6. gauti nustatyta darbo u¥mokestj uz atlikta darba;

5.1.7. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir pailgintomis, papildomomis atostogomis;

5.1.8. naudotis kitomis teisés aktuose nustatytomis socialinémis garantijomis.

5.2. Bendrovés darbuotojy pareigos:

5.2.1. vykdant darbines funkcijas vadovautis Siomis Taisyklémis, saugos ir sveikatos bei
priedgaisrinés saugos instrukcijomis;

5.2.2. pasiraSytinai susipaZinti su darbo funkcijas nustatan&iais dokumentais (struktiiriniy, padaliniy
nuostatais, pareigybés apra$ymais, Bendrovés direktoriaus isakymais ar pan.) bei jy laikytis;

5.2.3. laiku ir tiksliai vykdyti Bendrovés direktoriaus ir (ar) struktiirinio padalinio vadovo teisétus
nurodymus;

5.2.4. dalyvauti Bendrovés direktoriaus isakymu sudaryty darbo grupiy, komisijy veikloje;

5.2.5. vykdyti darbuotojo kompetencijai priskirty prekiy, paslaugy ar darby isigijimo sutariy,
kuriomis yra paskirtas atsakingu u¥ sutarties vykdyma, kontrolg, tikrinti prekiy, paslaugy ar darby
kokybe, sutartiniy jsipareigojimy vykdyma, laiku inicijuoti sutar&iy keitimus, pratesimus ar vieSyjy
pirkimy procediiras;

5.2.6. laikytis Bendrovés nustatyto darbo laiko ir poilsio reZimo;

5.2.7. teisés akty nustatyta tvarka atlyginti Bendrovei neteisétais savo veiksmais padaryta Zala;
5.2.8. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy reikalavimy;

5.2.9. nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo priemonémis;

5.2.10. déveti iSduotg darbo uniforma, darbo riibus, asmeninés apsaugos priemones, jei to reikalauja
darbo funkcijy atlikimo specifika;

5.2.11. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais pasitikrinti sveikata;

5.2.12. nedelsiant praneXti Bendrovés direktoriui ar struktiirinio padalinio vadovui, apie pastebéta
neblaivy ar apsvaigusi nuo narkotiniy, toksiniy medZiagy ar medicininiy preparaty darbuotoja ir imtis
visy priemoniy siekiant pasalinti dél tokios darbuotojo biiklés galinéiy kilti nelaimingy atsitikimy
grésme;

5.2.13. nedelsiant prane$ti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, struktiirinio padalinio vadovui,
Bendrovés darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybai ar jos darbuotojams, darbdaviui atstovaujanéiam
asmeniui apie darbo metu patirtas traumas, apie traumas patirtas pakeliui | darba arba i¥ jo, kitus su
darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

5.2.14. esant jtarimams dél neblaivumo, Bendrovés direktoriaus arba struktirinio padalinio vadovo
reikalavimu pasitikrinti alkotesteriu;

5.2.15. laikytis Bendrovés valdybos patvirtinto Bendrovés konfidencialios informacijos naudojimo
tvarkos aprado reikalavimy, pasira$yti Konfidencialios informacijos neplatinimo pasiZadéjima;
5.2.16. ne véliau kaip per 2 darbo dienas ra$tu informuoti Bendroves direktoriy apie jsidarbinima,
kitoje darbovietéje;

5.2.17. ne véliau kaip per 5 darbo dienas Teisés tarnybos personalo specialistui pateikti informacijg
apie pasikeitusius kontaktinius duomenis (gyvenamosios vietos adresa ir (ar) telefono numery);
5.2.18. saugoti Bendrovés turtg;

5.2.19. rodyti klientams démesj, biiti mandagiais ir atidZiais, i¥siai¥kinus klienty tikslus ir
pageidavimus, jiems padéti. Jei darbuotojas dél objektyviy priezastiy negali iSspresti kliento
problemos, kurios sprendimas priskirtinas Bendrovés kompetencijai, jis turi apie spresting, problemag
nedelsiant informuoti kompetentingg darbuotojg;

5.2.20. atvykti i darbg nustatytu laiku. Jeigu i darba neatvykstama dél svarbiy prieZaséiy (liga,
nelaimingas atsitikimas ar pan.), nedelsiant pranesti apie tai struktfirinio padalinio vadovui ir (ar)
personalo specialistui;

5.2.21. ne véliau kaip per 2 darbo dienas pateikti atsakymus, pasitilymus, pastabas i kity Bendrovés
darbuotojy paklausimus ra¥tu ar ZodZiu;

5.2.22. laikytis Lietuvos Respublikos bei Bendrovés vietiniy norminiy, individualiy bei kity jo teises
ir pareigas apibréZiandiy teisés akty reikalavimy, tinkamai ir laiku atlikti pavestg darbg;
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5.2.23. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijq ir kitus
materialinius Bendrovés isteklius;

5.2.24. elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, kompiuteriy aparatine ir programine iranga, biuro
iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais. Darbuotojai negali leisti jais naudotis paSaliniams asmenims.

5.3. Darbuotojams draudZiama:

5.3.1. dirbti nei¥klausius darby saugos ir sveikatos instruktaZo;

5.3.2. atsine3ti { Bendrovés teritorija, darbo vieta alkoholiniy gérimy bei narkotiniy medZiagy, juos
vartoti;

5.3.3 pasilikti, i¥sine3ti ar nuslépti bet kokia informacija ir (ar) medZiaga, susijusia su darbu.

VI SKYRIUS

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS IR NUTRAUKIMAS
6.1. Darbo sutarties sudarymo, keitimo ir nutraukimo tvarkq reglamentuoja Darbo kodeksas, kiti
Lietuvos Respublikos ir Bendrovés vietiniai norminiai teisés aktai.
6.2. Darbo sutarti (dviem egzemplioriai, po viena kiekvienai Saliai) su Bendrovés direktoriumi sudaro
Bendrovés valdybos jgaliotas asmuo, o su Bendrovés darbuotoju — Bendrovés direktorius.
6.3. Pagal teisés aktus iki darbo pradios darbuotojui privalomai ra$tu pateiktina informacija apie
darbo sqlygas nurodoma darbo sutarties projekte bei suteikiamas protingas terminas su juo
susipaZinti.
6.4. Priimant darbuotojq i darba, darbuotojas privalo pateikti:
6.4.1. praSymgq priimti { darba;
6.4.2. gyvenimo apralyma, jei to reikalaujama kandidatuojant { pareigas;
6.4.3. dokumenty, patvirtinandiy i¥silavinima, kvalifikacija kopijas;
6.4.4. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining paZyma arba asmens medicining knygele
(uZpildymui).
6.5. Darbuotojas Bendrovei taip pat pateikia:
6.5.1. darbingumo lygio paZymos, nejgaliojo paZyméjimo, kity dokumenty, susijusiy su darbuotojo
galimybe atlikti darbo funkcijas, kopijas, jeigu darbuotojui nustatytas nejgalumo ar darbingumo
lygiai;
6.5.2. nejgalaus vaiko iki 18 mety nejgaliojo paZyméjimo kopija vaikas;
6.5.3. priZitrimo nejgalaus asmens nejgaliojo paZyméjimo kopija, jei jam nustatytas nuolatinés
slaugos biitinumas;
6.5.4. vaiky iki 18 mety gimimo liudijimy kopijas;
6.5.5. santuokos nutraukimo liudijimo kopija, jeigu darbuotojas vienas augina vaika iki 14 mety;
6.5.6. praSyma darbo uZmokestj pervesti j atitinkamna saskaita banke;
6.5.7. praSymg dél neapmokestinamojo pajamy dydZio (NPD), papildomo neapmokestinamojo
pajamy dydZio (PNPD) taikymo.

VII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

7.1. Bendrovés darbuotojams, dirbantiems Bendroveés buveinéje Vilniuje, nustatyta 5 dieny darbo
savaité:
7.1.1. Pirmadieniais - ketvirtadieniais darbo laikas nuo 7.30 val. iki 16.30 val.;
7.1.2. Penktadieniais darbo laikas nuo 7.30 val. iki 15.15 val.;
7.1.3. Pietums skiriamas laikas nuo 11.30 val. iki 12.15 val.;
7.1.4. Darbuotojams, kurie dirba su videoterminalais, yra suteikiamos papildomos teisés aktuose
nustatytos trukmés ir daznumo pertraukos.
7.2. Bendrovés Gamybinio proceso tarnybos Sgvartyno eksploatacijos skyriaus darbuotojams
nustatyta 5 dieny darbo savaiteé:
7.2.1. Pirmadieniais — penktadieniais darbo laikas nuo 7.30 val. iki 16.00 val.;
7.2.2, Pietums skiriamas laikas nuo 11.30 val. iki 12.00 val.;
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7.2.3. Darbuotojams, kurie ditba su videoterminalais, dirba lauke arba neildomose patalpose, kai
aplinkos temperatiira Zemesné kaip -10°C, yra suteikiamos papildomos teisés aktuose nustatytos
trukmés ir daZnumo pertraukos;

7.2.4. Gamybinio proceso tamybos Sgvartyno eksploatacijos skyriaus darbuotojy darbo laikas taip
pat gali buti nustatytas patvirtinant darbo laiko grafika,

7.3. Bendrovés Gamybinio proceso tarnybos Aiksteliy cksploatacijos skyriaus operatoriams
nustatyta 5 dieny darbo savaité, darbo laiko norma paskirstant per savait¢ Bendrovés direktoriaus
isakymu.

7.4. Bendrovés darbuotojy, kuriems taikomas suminis darbo laikas, maksimalaus darbo ir minimalaus
poilsio laiko trukmg reglamentuoja Bendrovés direktoriaus tvirtinama suminés darbo laiko apskaitos
tvarka.

7.5. Esant darbuotojo ralytiniam prasymui, suderinus su struktiirinio padalinio vadovu, Bendrovés
direktoriaus isakymu gali biiti nustatytas, o Darbo kodekse nustatytais atvejais — nustatomas
suskaidytos darbo dienos laiko reZimas, lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko
reZimas, taip pat skiriama dirbti nuotoliniu biidu, laikantis teisés aktuose nustatyty maksimaliy darbo
ir minimaliy poilsio laiko normy,

7.6. Darbuotojai, palikdami Bendrove dél su darbu susijusiy funkcijy vykdymo, turi apie tai
informuoti tiesioginj (struktiirinio padalinio) vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Ne darbo
tikslais darbuotojas gali biti i¥leid¥iamas darbo metu, apie tai ZodZiu ar el. paitu informaves tiesioginj
(strukturinio padalinio) vadova bei gaves jo sutikima. Darbuotojas, pradantis leidimo darbo metu
idvykti ne darbo tikslais, su tiesioginiu (struktiirinio padalinio) vadovu suderina, kokia tvarka bus
atidirbamas ne darbo tikslais sugaistas laikas.

7.7. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti tiesioginj (struktiirinio padalinio) vadova ir (ar) personalo specialista, nurodyti
vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

VI SKYRIUS

ATOSTOGU SUTEIKIMAS
8.1. Bendrovés darbuotojams suteikiamos Darbo kodekse numatyty rasiy atostogos (kasmetinés,
tikslinés, papildomos ir pailgintos).
8.2. Kasmetiniy, tiksliniy, papildomy ir pailginty atostogy suteikimo ir apmokéjimo tvarka nustato
Darbo kodeksas. Esant darbuotojo rafytiniam praSymui, atostoginiai uZ kasmetiniy atostogy
laikotarpj mokami jprasta darbo uZmokeséio mokéjimo tvarka.
8.3. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Bendrovés direktoriaus isakymu patvirtintg kasmetiniy
atostogy grafika, sudaroma pagal darbuotojy pageidavimus ir vadovaujantis Darbo kodekse nustatyta
prioriteto tvarka. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas laikotarpiui nuo birZelio 1 d. iki gegués
31 d. ir tvirtinamas direktoriaus jsakymu. Atskiru darbuotojo rafytiniu praSymu, suderinus su
tiesioginiu (struktiirinio padalinio) vadovu, kasmetiniy atostogy grafikas keiGiamas Bendrovés
direktoriaus rezoliucija patvirtinto darbuotojo praSymo, kuris prilyginamas jsakymui, pagrindu.

IX SKYRIUS

DARBO UZMOKESTIS IR JO MOKEJIMO TVARKA
9.1. Bendrovés darbuotojy maksimaly darbo uzmokestj nustato Bendrovés valdyba, vadovaudamasi
Bendrovés jstatuose jtvirtinta valdybos kompetencija, Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.
9.2. Bendrovés darbo apmokéjimo sistema, tiek, kiek ji nenustatyta kolektyvinéje sutartyje, tvirtina
Bendrovés direktorius, vadovaudamasis Darbo kodekso, kity teisés akty, reglamentuojanéiy darbo
uzmokes¢io apskai&iavima, skyrima, mokéjima, nuostatomis.
9.3. Darbo uZmokestis mokamas ne reiau kaip du kartus per ménesi. Darbo uZmokestis uZ darba per
kalendorini ménesj mokamas iki sekandio ménesio 10 dienos, avansas — iki einamojo ménesio 20
dienos. Jeigu yra darbuotojo raytinis prasymas, darbo u¥mokestis uZ darbg kalendorini ménesj gali
biiti mokamas viena kartg iki sekantio ménesio 10 dienos.
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X SKYRIUS

DARBUOTOJY KOMANDIRUOTES, MOKYMAI IR KVALIFIKACIJOS KELIMAS
10.1. Bendrovés darbuotojai savo profesing kvalifikacija gali kelti komandiruodiy bei kvalifikacijos
kélimo kursy (mokymu, seminary), konferencijy metu savo iniciatyva struktiirinio padalinio vadovui
ir Bendrovés direktoriui sutikus ar Bendrovés direktoriaus nurodymu.
10.2. Bendrovés darbuotojy iSvykimo | komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uZsienyje,
ju i8laidy apmokéjimo klausimus sprend¥ia Bendrovés direktorius, vadovaudamasis siuntimo §
komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir uZsienio valstybése tvark reglamentuojandiais teisés aktais.
10.3. Dél Bendrovés darbuotojy komandiruotéms ir (ar) kvalifikacijos kélimo kursams (mokymams,
seminarams), konferencijoms finansuoti skiriamy I¢Sy fondo sprendZia Bendrovés direktorius
atsizvelgdamas | Bendrovés biudZeta bei darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreiki.
10.4. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo kursai (mokymai, seminarai) konferencijos apmokami
Bendrovés 1éSomis, i¥skyrus Taisykliy 48 punkte nurodytus atvejus.
10.5. Dél i§vykimo { komandiruote ar dalyvavimo kvalifikacijos kélimo kursuose (mokymuose,
seminaruose) ar konferencijose, darbuotojas ar jo struktirinio padalinio vadovas kreipiasi i
Bendrovés direktoriy, kuris sprend¥ia dél darbuotojo siuntimo { komandiruote, kvalifikacijos kélimo
kursus (mokymus, seminarus) ar konferencijas.
10.6. Bendrovés darbuotojai | komandiruote, kvalifikacijos kélimo kursus (mokymus, seminarus) ar
konferencijg iSleid%iami Bendrovés direktoriaus isakymu, kuriame nurodoma apmokéjimo uZ
komandiruote, kvalifikacijos kélimo kursus (mokymus, seminarus) ar konferencijas, tvarka,
10.7. GriZes i§ komandiruotés, kvalifikacijos kélimo kursy (mokymy, seminary) ar konferencijos
darbuotojas savo struktiiriniame padalinyje privalo pasidalinti suZinota informacija, dalomaja
medZiaga.
10.8. Darbuotojas gali kelti kvalifikacija ir dalyvauti kvalifikacijos kélimo kursuose (mokymuose,
seminaruose) bei konferencijose savo 1é¥omis. Tais atvejais, kai darbuotojas iSleid%iamas i
kvalifikacijos kélimo kursus (mokymus, seminarus) ar konferencijas, kuriuos darbuotojas finansuoja
savo léSomis, Bendrovés direktoriaus sprendimu gali biti mokamas darbo uZmokestis, jei
pripaZistama, kad kvalifikacijos kélimo kursai (mokymai, seminarai) yra susijg su darbuotojo darbo
funkcijomis ir turés naudos Bendrovés veiklai.
10.9. Darbuotojui gali biti suteikiamos 5 darbo dienos, u2 kurias nemokamas darbo uZmokestis,
dalyvauti kvalifikacijos kélimo kursuose (mokymuose, seminaruose) ar konferencijose savo
iniciatyva ir 1éSomis.
10.10. Priimant jsakymg dél darbuotojo siuntimo { kvalifikacijos kélimo kursus (mokymus,
seminarus), susijusius su darbuotojo Xiniy ar gebéjimuy, virSijan¢iy darbo veiklai keliamus
reikalavimus, suteikimu, gali biti susitariama dél tokiems kvalifikacijos kélimo kursams
(mokymams, seminarams) skirty i¥laidy atlyginimo. Sudarius toki susitarima, darbuotojas, kuris buvo
siystas | komandiruote, kvalifikacijos kélimo kursus (mokymus, seminarus) ar konferencija, kuriems
apmoketi Bendrove skyré 1éu, isipareigoja graZinti Bendrovés sumokétas 1éSas tuo atveju, jeigu
darbo santykiai nutriikty dél darbuotojo kaltés ar darbuotojo iniciatyva anksciau nei po dviejy mety
nuo komandiruotés, kvalifikacijos kélimo kursy (mokymy, seminary), konferencijos pabaigos.

. _XISKYRIUS
ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGY PAZEIDIMA
11.1. UZ darbo pareigy paZeidimus atsakoma Darbo kodekse nustatyta tvarka.

XII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
12.1. Turi buti uZtikrintas maksimalus démesys Bendrovés klientams ir pavyzdiné aptarnavimo bei
darbo drausmé ir sickiama gero Bendrovés jvaizdio.
12.2. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpose turi biiti $varu bei tvarkinga.



12.3. Bendrovéje leidziama ritkyti tik tam tikslui skirtose ir pagal teisés akty reikalavimus jrengtose
vietose. Kitose vietose riikyti draudziama.

12.4. Bendrovéje turi bilti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
12.5. Bendrovéje negali biiti be prieZitiros palickami jjungti elektros, §ildymo prietaisai.

12,6. Darbuotojo darbo victos ir darbo priemonés yra stebimos, t. y. darbuotojo darbo metu,
nepaZeidZiant darbuotojo asmeninio susizinojimo slaptumo, yra renkama §i informacija:

12.6.1. interneto svetainiy nar§ymo istorija;

12.6.2. darbo vietos vaizdo stebéjimo jrasai;

12.6.3. telefoniniy pokalbiy istorija.

12.7. Darbuotojo darbo vietos ir darbo priemoniy stebéjimo metu surinkta medziaga, gali bati
perzitirima §iais tikslais:

12.7.1. Bendrovés konfidencialios informacijos nutckinimui tirti;

12.7.2, esant jtarimui dél nusikalstamos veikos:

12.7.3. darbo efektyvumo, kokybés. klienty aptarnavimo kontrolés patikrai,

12.8. Darbuotojo darbo vietos ir darbo priemoniy stebéjimo metu gauti rezultatai negali biiti
vienintelis darbuotojo ar jo veiksmy vertinimo kriterijus, Darbuotojas i§ anksto bus informuojamas
tuo atveju, jeigu surinkta informacija bus perzidrima. nurodant kokia 1a informacija ir kokie
surinktos informacijos perZitiros rezultatai.

12.9. Administracinéms patalpoms nustatomi sie vidaus tvarkos reikalavimai:

12.9.1. visi kabinetai turi biiti §var{s ir tvarkingi:

12.9.2. kabinetuose draudziama laikyt pasalinius daikius (i§skyrus asmeninius daiktus). kurie
nesusije su darbus

12.9.3. jei kabineto durys rakinamos. paskutinis iseinantis darbuotojas uzrakina kabineto duris:
12.9.4, kabineto raktus gali tureti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudziama. iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo Bendrovés dircktorius arba jo
iparcigotas asmuo;

12.9.5. vieng komplekta rakty nuo visy administraciniy patalpy turi biuro administratorius.

12.10. Padaliniams asmenims draud?iama naudotis Bendrovés technika (pavyzdziui, kompiuterine
technika, automobiliais. kitais jrenginiais). iSskyrus Bendrovés technikg aptarnaujangius asmenis.
12.11. Bendroves administracinésc ir gamybineése patalpose pasaliniams asmenims draudziama likti
vieniems.

XI1T SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
13.1. Tuo atveju, kai Siose Taisyklése néra tiesioginés nuostatos, reglamentuojancios tam tikrg
darbo teisin santykj, taikomas Darbo kodeksas ir kiti darbo teisinius santykius reglamentuojantys
teisés aktai.
13.2. UZ Taisykliy laikymagsi kiekvienas darbuotojas atsako asmenifkai, o uz Taisykliy laikymosi
kontrolg atsako Bendrovés direktorius ir Bendrovés struktiiriniy padaliniy vadovai.
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