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UZDAROJI AKCINE BENDROVE ,,RUBUS%

PATVIRTINTA
Direktoriaus
2017-06-28, jsk, Nr.vV2017-07/1

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

UAB ,,Rubus“ (toliau — Bendrovés) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja
Bendrovés darbo tvarka, nustato bendras darbuotojy elgesio Bendrovéje nuostatas, pareigas,
teises ir atsakomybes, jgalinancias nasiai dirbti, racionaliai naudoti darbo laika, gerbti vienas
kito teises bei laikytis priimty elgesio normy.

Darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja Sios Taisyklés, darbo sutartys, Lietuvos Respublikos
jstatymai bei kiti teisés aktai, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai, jsakymai,
tvarkos ir kiti lokalis jmonés dokumentai.

Sios Taisyklés privalomos visiems Bendrovés darbuotojams.

Sudarant darbo sutartj, Bendrovés vadovas arba jo jgaliotas asmuo supazindina priimama dirbti
asmen] su Siomis Taisyklémis pasirasytinai.

Visais iSkilusiais klausimais dél Taisyklése pateiktos informacijos darbuotojai turi teisg Kreiptis
1 Bendrovés direktoriy.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIS

1. Bendrovés darbuotojus, i1Sskyrus Bendrovés direktoriy, Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta

2.

tvarka j darba priima ir i$ jo atleidZia Bendrovés direktorius arba jo jgalioti asmenys.

Bendroveés direktoriy skiria ir atleidzia Bendrovés visuotinis akcininky susirinkimas,

vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka. Darbo sutartj su juo sudaro ir

nutraukia Bendrovés visuotinio akcininky susirinkimo jgaliotas asmuo.

Bendrové, priimdama dirbti nauja darbuotoja, turi teis¢ paprasyti, kad minétas asmuo pateikty

Bendrovei:

3.1.asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

3.2.i8silavinima, profesinj pasirengima, kvalifikacijg patvirtinanc¢ius dokumentus;

3.3.sveikatos bukle patvirtinanc¢ius dokumentus;

3.4.faktinés gyvenamosios vietos ir deklaruojamos gyvenamos vietos pilng adresa, telefono
numerj, el. pasto adresa, kuriais Bendrové galéty susisiekti su darbuotoju;

3.5.kontaktiniy asmeny vardus, pavardes, adresus ir telefono numerius, kuriais, esant skubiam
reikalui, galima bty ieSkoti darbuotojo;

3.6.nepilnameciy vaiky gimimo liudijimus, nejgaliy vaiky sveikatos bukle patvirtinancius
dokumentus, skyrybas ar naslyste patvirtinancius dokumentus, jeigu tai susij¢ su darbuotojo
teisémi | papildomas ar tikslines atostogas bei mokestines nuolaidas;

3.7 kitus Lietuvos Respublikos jstatymy numatytus dokumentus.

Asmuo, priimamas dirbti Bendrove¢je, pasiraSytinai turi biiti supazindintas su Siomis Taisyklémis,

pareiginiais nuostatais, darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy Ssaugos ir sveikatos

instrukcijomis, integruotos vadybos sistemos procediiry aprasais ir kitais lokaliais dokumentais,

kurie reglamentuoja darbo tvarka, pareigas ir atsakomybes.
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10.

Darbo sutartis tarp Bendrovés ir darbuotojo sudaroma rastu pagal Bendrovés direktoriaus
isakymu patvirtintg forma. Darbo sutartj dviem egzemplioriais pasiraso darbuotojas ir Bendrovés
direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

Darbuotojas privalo pradéti darbg kitg dieng po darbo sutarties sudarymo dienos, jeigu Bendrové
ir darbuotojas nesusitaria Kitaip.

Darbuotojy darbo salygy pakeitima reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti
teisés aktai.

Darbo sutartis gali biiti nutraukta arba gali pasibaigti tik Lietuvos Respublikos jstatymy
numatytais pagrindais ir nustatyta tvarka.

Atsiskaitymo su atleidziamu darbuotoju tvarka nustato Lietuvos Respublikos jstatymai.

. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, tg dieng darbuotojas

privalo visiskai atsiskaityti su Bendrove grazindamas jam i§duota Bendrovés turta

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

Bendrovés darbo ir poilsio laiko organizavimas nustatytas direktoriaus jsakymu patvirtintuose

Bendrovés darbo rezimuose (priedas Nr. 4). Darbuotojui susitarus su Bendrove, gali biti

nustatoma ne visa darbo diena ar ne visa darbo savaite.

Bendrovéje nedirbama Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytomis Svenciy dienomis, iSskyrus

tuos darbuotojus, kuriems darbas §venéiy dienomis numatomas pagal jy darbo grafikus. Svenéiy

dieny iSvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena Vvalanda, iSskyrus pagal

sutrumpinta darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

Pertrauka pailséti ir pavalgyti nejskaitoma j darbuotojy darbo laikg. Darbuotojai minéta pertrauka

naudoja savo nuoZiiira. Darbuotojai turi teis¢ Siuo laiku palikti savo darbo vieta bei Bendrovés

patalpas.

Atsizvelgiant j atlickamo darbo intensyvuma ir pobiidj, darbuotojai turi teise darbo dienos metu

daryti trumpalaikes, papildomas poilsio pertraukas, nepalikdami darbo vietos. Papildomos

pertraukos yra jskaitomos j darbuotojy darbo laika ir jos negali biti ilgesnés kaip 10 (deSimt)

minuc¢iy. Esant normalioms darbo salygoms, darbuotojai turi teis¢ naudotis po vieng minétg

poilsio pertraukg pirmoje ir antroje darbo dienos puséje.

Asmeniniams (fiziologiniams) darbuotojy poreikiams, t. y. butinumui dirbanciajam atlikti

higienines procediiras, darbo dienos metu pertraukos yra neribojamos, taciau visais atvejais jy

trukme turi atitikti protingumo kriterijus.

Virsvalandiniu darbu laikomas darbas, kurj darbuotojai dirba virSydami darbo sutartyse nustatyta

darbo laiko trukme.

Vir$valandiniais darbais nelaikomi:

7.1. tie darbai, kuriuos darbuotojai dirba savo iniciatyva, pasibaigus jy darbo dienai;

7.2. vadovaujanciyjy darbuotojy (Bendrovés direktorius, vyriausias buhalteris, skyriy vadovai)
darbas, virSijantis nustatytg darbo dienos trukme;

7.3. darbo valandos darbuotojy dirbanciy ne visu darbo laiku ir sutikusiy papildomai padirbéti,
kurios nevirsija 12 val. per dieng ir 60 val. per savaite.

Virsvalandinio darbo organizavimo, apribojimy, apmoké¢jimo ir kitus atvejus reglamentuoja

Lietuvos Respublikos jstatymai bei kiti teis€s aktai.

Esant rimtoms priezastims darbdavys gali tenkinti darbuotojo trumpalaikius atsiprasSymus i$

darbo, taCiau darbuotojai tokius reikalus turi suplanuoti taip, kad tam kuo maziau biity

naudojamas darbo laikas. Esant trumpalaikio atsiprasymo i§ darbo poreikiui, darbuotojas privalo

pateikti tiesioginiam vadovui pra§yma, kuriame turi nurodyti priezastis ir laikg. Bendrové tikisi,

kad darbuotojas §j darbo laikg atidirbs kitomis dienomis.

Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo tiesioginiam vadovui apie jo neatvykimg j darba dél ligos

ar kity svarbiy priezasCiy biity pranesta ne véliau kaip per 1 val. nuo jo darbo ar pamainos

pradzios.
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11. Darbuotojy kasmetiniy atostogy laikg (atostogy grafikus) tvirtina Bendrovés direktorius.

12. Atostogy grafikai turi biiti sudaryti iki einamy mety vasario ménesio pabaigos.

13. Atostogy riisSys, jy suteikimo tvarka, trukmé ir apmokéjimas yra numatyti Lietuvos Respublikos
darbo kodekse bei kituose teisés aktuose bei aptarti darbo sutartyse.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

1. Bendrovés siekis yra mokéti teisingo dydzio darbo uzmokestj, remiantis bendrais darbo veiklos
rezultatas bei atizvelgiant | esamus poky¢ius rinkoje.

2. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Bendrovés darbuotojy darbo
uzmokescio skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos, mokéjimo terminai ir tvarka yra detalizuotos
Bendrovés darbo apmokéjimo sistemoje.

V SKYRIUS .
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

1. Bendrovés darbuotojai privalo:

1.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko
trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti
irt.t);

1.2. atlikti pavesta darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikytis technologinés drausmés;

1.3. vykdyti Bendrovés vadovybés ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus;

1.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti uzsakovy, klienty klausimus, bendraudami
su interesantais privalo biti démesingi, mandagis ir atidiis; i§siaiSkine interesanto tikslus bei
pageidavimus, turi jiems padeéti. Tuo atveju, jeigu darbuotojas nekompetetingas spresti
interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

1.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

1.6. moketi saugiai dirbti, Zinoti ir vykdyti saugos darbe norminiy akty ir Bendrovés darbo saugos
instrukcijy reikalavimus;

1.7. laikytis bet kokiy mechanizmy ir buities priemoniy, naudojamy darbe, eksploatavimo ir
naudojimosi taisykliy ir saugos darbe instrukcijy; nedirbti ir nesinaudoti su techniSkai
netvarkingomis darbo priemonémis ir/ar buities prietaisais ir apie tai nedelsiant informuoti
tiesioginj vadova arba Bendroves direktoriy;

1.8. imtis priemoniy pagal galimybes bei komptencija pasalinti priezastis galinias sukelti
traumas, avarijas ir apie tai nedelsiant informuoti tiesioginj vadova arba Bendrovés
direktoriy;

1.9. nedelsiant informuoti tiesioginj vadovg ir/ar uz darby saugg atsakingg asmenj apie darbo
metu gautas traumas, nelaimingus atsitikimus, incidentus ar iimius sveikatos sutrikimus;
1.10. jeigu dél svarbiy priezasCiy (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) neateinama j
darba, privaloma paciam arba, jeigu néra galimybiy, per kita asmenj, nedelsiant pranesti

tiesioginiam vadovui ar Bendrovés administracijai;

1.11. pasikeitus darbuotojo asmeniniai informacijai (gyvenama vieta, telefonas, pavardé po
santuokos, Seimyniniai padétis, jeigu tai jtakoja mokestinius reikalus ir pan.) privaloma
informuoti Bendrovés personalo skyriy arba savo tiesioginj vadova;

1.12. saugoti Bendrovés komercines paslaptis ir konfidencialig informacja (priedas Nr. 1);

1.13. laikytis Bendrovés lygiy galimybiy politikos (priedas Nr. 2) ir informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo, asmens duomeny tvarkymo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos (priedas Nr. 3);
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1.14. saugoti Bendrovés materialines vertybes, efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir
racionaliai naudoti medziagas, elektros energija bei kitus materialinius iSteklius;

1.15. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, nei Zodziu, nei
fizinio pobtdzio veiksmais neuzgaulioti kity Bendrovés darbuotojy, klienty ir/ar interesanty;

1.16. Bendrovés patalpose neturéti (nejnesti, nesaugoti, nepalikti) ir darbo metu nesinesioti
medicininiy preparaty (iSskyrus asmeniniam naudojimui bitinus vaistus) sparogstamuy,
toksiniy, narkotiniy, radioaktyviy ar kity visuotinai pavojingy medziagy;

1.17. Bendrovés darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas
toksines ar narkotines medziagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty. Leistinas promiliy skai¢ius nevairuojantiems ir
neatliekantiems pavojingy darby — 0,2 promilés, vairuojantiems darbo reikalais tarnybinius
ir/ar nuosavus automobilius bei atliekantiems pavojingus darbus — 0,00 promiliy.

1.18. atlyginti dé¢l darbuotojo kaltés Bendrovei padarytus nuostolius sugadinus ar praradus
jrankius, medziagas, spec. aprangg ir kitg padaryta zala;

1.19. vykdyti darbo sutarties, pareiginiy nuostaty, instrukcijy, tvarky ir kity lokaliy Bendrovés
dokumenty nuostatas ir taip pat vykdyti tiesioginiy vadovy reikalavimus ir nurodymus.

Bendrovés darbuotojai Zino, kad jiems gresia atsakomyb¢ pagal Administyraciniy nusizengimy

kodeksa:

2.1. pavojingus darbus atliekan¢iam darbuotojui pazeidus darbuotojy saugos ir sveikatos
norminius teisés aktus numatyta nuo 30 iki 90 Eur bauda;

2.2. darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty pazeidimas, kai pavojingus darbus atlieka
neblaivus arba apsvaiggs nuo narkotiniy medziagy, psichotropiniy ir kity psichikg veikianciy
medziagy darbuotojas, taip pat darbuotojo vengimas pasitikrinti dél neblaivumo ar
apsvaigimo uztraukia darbuotojui nuo 90 iki 290 Eur bauda.

Bendrovés darbuotojai turi teise:

3.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

3.2. tobulinti kvalifikacija uz Bendrovés 1ésas;

3.3. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

3.4. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

3.5. reikalauti, kad bty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemonés;

3.6. gauti i§ Bendrovés informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

3.7. kreiptis zodziu ir rastu j Bendrovés administracijg darbo sutarties, darbo saugos, darbo
organizavimo ir kt. klausimais.

3.8. kreiptis j savo tiesioginj vadova arba jmonés darbuotojy atstovus (info@rubus.It, 8 612
90417) norédami pranesti d¢l darbe patiriamo psichologinio smurto, uzgauliojamy veiksmy,
smurto ar diskriminavimo.

VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

1. Bendrieji reikalavimai:

1.1. Bendrovéje turi biiti uztikrinta auksta teikiamy paslaugy kokybé, maksimalus démesys
klientams ir pavyzdiné aptarnavimo kultiira;

1.2. kiekevienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti $varu ir tvarkinga. Darbo vietose
negalima laikyti paSaliniy daikty, stalai ir lentynos neturi bati apkrauti maistu, suvenyrais,
zaisliukais ar Kkitais su darbo funkcijomis nesusijusiais daiktais. Administracijos
darbuotojai vieng kartg per ménes] savarankiskai, specialiomis priemonémis nusivalo
naudojamus kompiuterius, telefonus, spausdintuvus ir/ar kitg orgtechnika,

1.3. Bendrovés biuro ir kity patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie tose patalpose
dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudZziama, i$skyrus atvejus, kada ta daryti
nurodo Bendrovés direktorius;
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1.4.be Bendrovés direktoriaus leidimo, draudziama paSaliniams asmenims naudotis
Bendrovés orgtechnika (kompiuteriais, telefonais, kopijavimo ir spausdinimo jrenginiais
ir pan.);

1.5.turi buti uztikrinta, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su Bendrovés
konfidencialia informacija. Tuo tikslu, draudziama paSaliniams asmenims leisti likti
Bendrovés patalpose vieniems;

1.6. Bendrovés patalpose ar jai priklausancioje teritorijoje leidziama riikyti tik tam specialiai
skirtose/jrengtose ir paZymétose vietose. Kitose vietose riikkyti draudziama;

1.7.Bendrovéje turi buti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera. Bendrovés darbuotojams darbo metu draudziama uzsiiminéti kompiuteriniais
ar Kitokiais zaidimais. Bendrovés darbuotojams rekomenduojamy ,.kavos/arbatos®
pertraukeliy metu netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti savo darbiniy funkcijy;

1.8.visose Bendrovés patalpose turi biti grieztai laikomasi prieSgaisrinés apsaugos
reikalavimy. Draudziama palikti patalpose be priezitiros jjungtus elektros prietaisus, ypac

Sildymo prietaisus;

1.9. Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija teikiama tik zinant ir pritariant
Bendrovés direktoriui. Visus oficialius dokumentus, jskaitant sutartis, Bendrovés vardu
pasiraSo tik Bendrovés direktorius arba jo jgaliotas asmuo;

1.10.uz vidaus darbo tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniSkai.

2. Turto grazinimas:

2.1.Bendrovés turtu yra laikoma:

2.1.1. darbo jrankiai ir priemonés (automobilis, kompiuteris, telefonas, SIM kortel¢,
spaudas, antspaudas, laisvy ranky jranga, darbo jrankiai ir jranga, patalpy
raktai, j¢jimo magnetinés kortelés, kanceliarinés priemonés ir pan.);

2.1.2. informacija, kurig darbuotojas surinko, administravo, valdé ir saugojo darbo
metu;

2.1.3. visi popierinése ir elektroninése laikmenose darbuotojo darbo Bendrovéje
metu sukurti, parengti dokumentai, projektai, komerciniai pasitlymai,
sutartys, kaininkai ir kt. dokumentai;

2.1.4. darbo rubai, darbo avalyné, asmeninés apsaugos priemongs.

2.2.Pasibaigus darbo sutar¢iai arba bet kada pareikalavus tiesioginiam vadovui, darbuotojas
privalo nedelsiant grazinti Bendrovei priklausantj turtg, darbo priemones bei popierinius
ir elektroninius dokumentus, nepasilikdamas sau jokio pobtuidzio ar formos $iy dokumenty
kopijy.

3. Apsauga:

3.1.darbuotojai privalo laikytis visy Bendrovéje nustatyty apsaugos reikalavimy. Kadangi
labai svarbu uztikrinti Bendroves biuro patalpy sauguma bet kuriuo metu, prasoma, kad
darbuotojai atkreipty démes; i Siuos svarbiausius dalykus:

3.1.1. visy biure esanciy pasSaliniy asmeny reikéty pasiteirauti, kokiu tikslu jie atéjo,
ta¢iau mandagiai ir taktiSkai, nes Cia lankosi klientai bei interesantai;

3.1.2. iskilus sunkumams, reikéty kreiptis ] artimiausig vadovaujantj darbuotoja;

3.1.3. visi iSmetami, nebereikalingi ir nebeaktualiis dokumentai turéty bti
susmulkinami (sunaikinami) pléSant, negalima nesupléSyty dokumenty mesti ]
Siuksliadéze, negalima naudoti jy tusCios pusés ar naudoti kaip juodrasciy;

3.1.4. reikia buti atsargiems ir jzvalgiems vieSosiose vietose svarstant su Bendrove
susijusius konfidencialius klausimus;

3.1.5. ant darbo staly ir atvirose lentynose niekuomet nereikéty palikti nereikalingy
dokumenty. Darbo pabaigoje visus dokumentus privaloma sudéti j segtuvus ir
sudéti | stalCius ir spinteles. Geriausia biity uzrakinti. Paliekant darbo vieta
ilgesniam laikui dienos metu, reikéty patikrinti, ar joje nepalikta jokiy
konfidencialiy dokumenty;
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3.2.

3.3.

3.1.6. iSsineSus darbo priemones, dokumentus ar jrankius i§ Bendrovés patalpy
privaloma uztikrinti, kad tomis priemonémis ar jose laikoma informacija ir
duomenimis nepasinaudos kiti, ar nebus pavieSinta Bendrovés konfidenciali
informacija, ar bus apsaugoti asmens duomenys ir pan.

kai darbuotojas iSeina 1§ Bendrovés patalpy paskutinis, jis privalo:

3.2.1. iSjungti visus elektros prietaisus, i§skyrus serveri ir telefony stotelg;

3.2.2. uzdaryti visus langus, orlaides;

3.2.3. patikrinti, ar laukiamajame nepalikta jokiy dokumenty;

3.2.4. wuzrakinti visas rakinamas duris;

3.2.5. jjungti apsauging signalizacija.

visos Bendrovés darbuotojy atlieckamos finansinés operacijos Bendrovés vardu bei
buhalterinés apskaitos dokumenty tvarkymas / pildymas (atsiskaitymas grynaisiais pinigais,
saskaity-faktiiry iSraSymas, perdavimas ir gavimas bei pana$iai) turi biti visais atvejais
suderinti su Bendrovés direktoriumi ar vyriausiu buhalteriu.

Bendra i$vaizda ir asmeniniai daiktai:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

biury darbuotojai visuomet privalo atrodyti tinkamai, t, y. turi biiti tvarkingi, $varts,
susiSukave, neperdaug prisikveping (tai gali erzinti kitus darbuotojus). Taip pat darbo metu
privalo laikytis kiino priezitiros, asmeninés Svaros ir higienos reikalavimy;

pageidautina, kad Bendrovés darbuotojai darbo metu dévéty Svarius, tvarkingus,
neprovokuojancius riibus bei avalyng;

paslaugas atliekantys darbuotojai (valymo darby vykdytojai) privalo vilkéti tvarkingus ir
Svarius jiems i8duotus darbo riibus; draudziama darbo riibus dévéti ne darbo metu;

1 vieSus susitikimus, pas klientus ar uzsakovus vykstantys biuro darbuotojai privalo neSioti/
segéti Bendrovés 18duotg tvarkingg darbo paZzyméjima;

kiekvienas asmuo atsako uz Bendrovés patalpose esancius savo asmeninius daiktus, t. y.
rankines, pinigines bei kitus savo daiktus, kuriuos jis laiko vertinga.

Telefonas, biuro jranga, elektroninis pastas, korespondencija

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Bendrovés i8duotu telefonu, darbiniu elektroniniu paStu, internetu, spausdintuvu,
kopijavimo aparatu naudotis galima tik darbo tikslais. Tik iS§imtinais atvejais darbuotojas
turi teise Siomis priemonémis pasinaudoti ir savo svarbiais asmeniniais klausimais;
kiekvienam darbuotojui, kuris naudojasi Bendrovés suteiktu mobiliuoju telefonu,
Bendrovés vadovai nustato pokalbiy limitg, kurio darbuotojas negali virSyti. VirSijus
Nustatyta limitg darbuotojui suteikiam teisé dél to pasiaiSkinti ir jeigu nustatoma,kad limitas
virSytas ne darbo reikalams, tai virSyto limito suma iSskai¢iuojama i§ darbuotojo darbo
uzmokescio;

atsiliepiant Bendrovés telefonu privaloma atsiliepti ,,Rubus®;

atsiliepti rekomenduojama po 2-3 skambucio signaly;

darbuotojai visuomet privalo paklausti skambinanc¢iojo asmens vardo, pavardés ir kokiai
imonei, bendrovei, organizacijai jis atstovauja,

darbuotojai visuomet privalo aiskiai ir suprantamai uzraSyti zinutes apie skambudéius ir
palikti jas asmeniui, kuriam buvo skambinta arba esant galimybei peradresuoti skambutj
atsakingam asmeniui.

darbinj elektroninj pasta kiekvienas darbuotojas per darbo dieng privalo skaityti/tikrinti 2-3
kartus per darbo dieng (rekomenduojama darbo pradZioje, po piety pertraukos ir darbo
pabaigoje), jeigu jis ta dieng néra iSvykes j kvalifikacijos kélimo kursus, svarby susitikima,
komandiruotg ar pan. ir jam tai leidzia techninés galimybés;

bendraujant su kolegomis, klientais ir Kitais interesantais elektroniniais laiskais privaloma
laikytis elektroniniy laiSky raSymo etiketo ir lietuviy kalbai biidingy taisykliy ir dalykinio
bendravimo normy;

nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;
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5.10. Siauliy administracijos darbuotojai privalo kiekviena diena tikrintis korespondencijos
,urneles®, pasiémus dokumentus su ,,urneléje” rastais dokumentais/korespondencija reikia
nedelsiant susipazinti, pasirasyti ir perduoti dokumentus tolimesniam proceso vykdymui.

VII SKYRIUS
BENDROVES PAREIGOS IR TEISES

Bendrové privalo:

1.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio reZzimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

1.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty
reikalavimy;

1.3. riipintis darbuotojy poreikiais;

1.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

1.5. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos klausimais;

1.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg teisés akty nustatyta
tvarka;

1.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata;

Bendrové turi teise:

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

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

2.3. jspéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus,
kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka,;

2.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti paZeidimu padaryta Zalg Bendrovei;

2.5. tikrinti darbuotojy (ne) blaivumo biiseng specialiomis tam skirtomis priemonémis;

2.6. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Bendrovés jgaliotiems asmenims kyla jtarimas
apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas dél neblaivumo ar
apsvaigimo.

2.7. vertinti darbuotojus.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU
PAZEIDIMUS TAIKYMAS

1. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy ir efektyvy darba, kokybiskai atliktas paslaugas, iniciatyva,
pagalbg kitiems, ilgalaikj ir nepriekaistingg darbg Bendrové direktoriaus jsakymu, gali skatinti
darbuotojus:
1.1.pareiksti padéka;
1.2.apdovanoti dovana;
1.3.premijuoti darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;
1.4.suteikti papildomy atostogy;
1.5.pirmumo teise pasiysti tobulintis;
1.6.skirti kitus paskatinimus.

2. Uz darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojas gali buti:
2.1.jspéjamas apie padarytg pazeidimg ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui

per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;
2.2.atleidziamas i§ darbo uz SiurkSty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$ Siy veiky:
2.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;
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2.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;

2.2.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

2.2.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

2.2.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

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

2.2.7. Kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.
Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Bendrovés direktorius ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui rasytinj reikalavima pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo, suteikdamas
protinga terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako
pateikti pasiaiSkinimg, Bendrové gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo
pasiaiskinimo.

Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§ darbo
priimamas Bendrovés direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasirasytinai.

Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima turi biiti priimtas per 1
ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo pazeidimo
padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja po
audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

Jei per pra¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo drausmes
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés gali biiti netaikomos.

Darbuotojas padargs darby saugos ir sveikatos teisés akty pazeidimus arba uz buvimg darbe
apsvaigus nuo alkoholio ar kity psichotropiniy medziagy, gali biiti nubaustas pagal Lietuvos
Respublikos administraciniy nusizengimy kodeksa ir jam gali tekti susimokéti skirtg
administracing bauda.

IX SKYRIUS .
DARBUOTOJU MATERIALINE ATSAKOMYBE

Darbuotojas materialiai atsako tada, kai jis Bendrovei padaro Zalg (turting ir neturting). Uz
darbuotojo Bendrovei padarytg zalg darbuotojai atlygina tokia tvarka:
1.1. uz nety¢ia Bendrovei padaryta Zalg — visa padaryta zala, bet ne daugiau kaip trijy darbuotojo
vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio;
1.2. uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo - visg padaryta Zalg, bet ne daugiau kaip Sesiy
darbuotojo vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio;
1.3.visg zalg jei:
1.3.1. zala padaryta tycia;
1.3.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;
1.3.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;
1.3.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;
1.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala;
1.3.6. Kkai visisko zalos atlyginimo atvejis bty numatytas kolektyvinéje sutartyje.

X SKYRIUS
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INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

1. Bendrové ir/arba darbuotojai individualius darbo ginéus, kylan¢ius dél darbo sutarties
sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo
ju vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gin¢y komisijoje arba teisme.

2. Bendrové ir/arba darbuotojai i darbo gincus nagrinéjancia institucija su prasymu dél kilusio
individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nuSalinimo, neteiséto
atleidimo i§ darbo ir kolektyvinés sutarties pazeidimo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada,
kai suzinojo ar turé¢jo suzinoti apie jo teisiy pazeidimg. Jei kreipiamasi j darbo gincy komisija
— praSymas pateikiamas darbo gincy komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio
skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieté.

3. Salis nesutinkanti su darbo gindy komisijos priimtu sprendimu, darbo ginéy komisijos
sprendima gali skystis teismui.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Bendrovés darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

2. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keiciant
darbo organizavima, reorganizuojant jmong¢. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami,
informavus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

3. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai ir
privalo vykdyti jy nuostatus.

4. Darbo tvarkos taisykles yra lokalinio pobtidZzio dokumentas ir taikomas tik Bendrovéje
dirbantiems darbuotojams nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy ir Bendrovéje
praktikg atliekantiems Svietimo organzacijy mokiniams ir/ar studentams.
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