DARBO TVARKOS TAISYKLES

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Imonés darbo ir poilsio tvarka apibrézia Sios darbo ir poilsio tvarkos taisyklés. Jos turi
uztikrinti, kad darbuotojai dirbty dorai ir s3ziningai, laikytysi gamybinés ir darbo drausmés,
laiku ir tiksliai atlikty vadovy pavedimus ir pareiginiy nuostaty reikalavimus.

Si darbo tvarka nustato mokymo organizavimo tvarka, priémimo j darba ir atleidimo i§ darbo
tvarka, bendrus vidaus tvarkos reikalavimus,darbo ir poilsio laika, paskatinimus ir nuobaudas,
darbo etika ir darbuotojy elgesio reikalavimus.

Sios vidaus tvarkos, darbo ir poilsio tvarkos taisyklés privalomos visiems jmonés
darbuotojams.

1.2. UAB “Vilkaviskio autoklubas” (jmoné, bendrové, organizacija — toliau tekste
vadinama “imone”) susikiir¢ 2004.08.12, rejestro numeris 005525, pertvarkius | uzdaraja
akcing bendrove 1991.02.28 metais Vilkaviskio raj. Savivaldyb¢je jregistruota Vilkaviskio
rajono automobiliy klubo individualig jmong, jmonés kodas 185133074, adresas Gedimino g.
10-5, Vilkaviskis. Imon¢ veikia vadovaudamasi LR jmoniy, akciniy bendroviy ir kitais
Jstatymais bei Vyriausybés norminiais aktais, reguliuojanciais jmoniy veikla, savo jstatais.

1.3. Imonés veiklos sritys: vairavimo mokymas, automobiliy remontas ir kita su
automobiliy transportu susijusi veikla.

MOKYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

Vadovaujantis LR jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Keliy transporto priemoniy vairuotojy
rengimo nuostaty ir kity teisés akty reikalavimais UAB ,, Vilkaviskio autoklubas“ vairavimo
mokykla jsipareigoja:

2.1. Suteikti Mokiniui teorijos Ziniy ir praktinio vairavimo jguidziy, nustatyty Kvalifikaciniais
ir elgesio reikalavimais keliy transporto priemoniy vairuotojams, kuriy reikia tos kategorijos
keliy transporto priemoniy vairavimo teisei jgyti.

2.2. Sudaryti tinkamas teorijos ir saugias praktinio vairavimo mokymo salygas, apripinti
metodine medZiaga, taikyti pazangius mokymo metodus, uZtikrinan¢ius gerg Ziniy jsisavinima.

2.3. Skirti praktiniam mokymui keliy transporto priemong, atitinkancia ta kategorija, kuriai
vairavimo teise¢ Mokinys siekia jsigyti.

2.4. Sudaryti salygas ir galimybes mokytis papildomai (teorijos ir (arba) praktinio
vairavimo), jei Mokinys pageidauty mokytis daugiau valandy negu nustatyta.

2.5. Per visg mokymosi laikotarpj nekeisti apmokéjimo kainy.

2.6. I8duoti Mokiniui, turin¢iam galutinius teigiamus teorijos ir praktinio vairavimo mokymy
vertinimus bei pilnai sumoké&jus uzZ mokymo kursus, nustatytos formos pirminio mokymo kursy
baigimo liudijimg. Vairavimo mokyklos baigimo liudijimas neiSduodamas, jei mokinys neislaiko
galutinés teorijos ir (ar) vairavimo jskaitos.

2.7. Pateikti informacija apie Mokinj (atitinkamus asmens duomenis) elektroninémis rysio
priemonémis | V] ,,Regitra® informacinés sistemos duomeny bazg.

2.8. Padaryti vaizdo ir garso jrasa praktinio vairavimo jgidziy galutinés jskaitos metu.
Uztikrinti, kad archyve saugomi vaizdo ir garso jrasai buty apsaugoti nuo kenksmingos
programinés jrangos (kompiuteriniy virusy), vaizdo ir garso jrasai nebiity suklastoti, sugadinti ar
prarasti dél techniniy ar kity priezasCiy, nebiity perduoti tretiesiems asmenims ar laikomi
tretiesiems asmenims prieinamoje vietoje. Paskutinis praktinio vairavimo mokymo uzsiémimas
skiriamas egzaminui, kurio metu daromas vaizdo ir garso jrasas pagal VKTI prie Susisiekimo



ministerijos nustatytg tvarka. Egzaminas laikomas dviem etapais: aikstel¢je ir keliuose. Galutinés
jskaitos trukmé ne maziau kaip 45 min.

2.9. Mokiniui pageidaujant iSduoti pazyma apie iSklausyta teorijos ir atlikta praktinio
vairavimo mokymo Kkursg ir pripazinti kitos vairavimo mokyklos iSduota tokig pazymg bei
iskaityti iSklausyta teorijos mokymo ir atliktg praktinio vairavimo mokymo kursg.

Siekdamas jgyti teoriniy ziniy ir praktinio vairavimo jgudziy Mokinys jsipareigoja.

2.10. Laikytis bendryjy viesosios tvarkos reikalavimy, tausoti Vairavimo mokyklos inventoriy
ir vaizdines priemones, atlyginti dél savo kaltés Vairavimo mokyklai padaryta zala.

2.11. Atvykti | teorijos ir praktinio vairavimo uzsiémimus neapsvaigus nuo alkoholio bei
narkotiniy medziagy. Kilus jtarimams Vairavimo mokykla pasilieka sau ties¢ mokinj patikrinti
alkotesteriu. Jei neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiky mokinys padaro vairavimo mokyklai zala,
tai jis pilnai atsako ir atlygina visus dél jo kaltés patirtus nuostolius.

2.12. Sistemingai ir stropiai mokytis, lankyti teorijos ir praktinio vairavimo pamokas pagal
Vairavimo mokyklos nustatytg grafika.

2.13. Nustatytu laiku iSlaikyti mokymo kursy teorijos Ziniy ir praktinio vairavimo jgudziy
galutines jskaitas. Jeigu Mokinys galutinés jskaitos metu negauna teigiamo jvertinimo, jis
galuting jskaitg perlaiko pagal nustatytus Vairavimo mokykloje jkainius.

2.14. Sumokéti uz vairuotojy pirminio mokymo kursus pagal Vairavimo mokykloje nustatytus
ikainius. Sumokéti uz papildomg teorijos ir praktinio vairavimo mokyma, uz teorijos Ziniy
galutinés jskaitos perlaikyma, uZz praktinio vairavimo jgiidziy galutinés jskaitos perlaikyma
pagal vairavimo mokyklos nustatytus jkainius.

Kitos sqglygos:

2.15. Vieno praktinio vairavimo uzsiémimo trukmé ne daugiau kaip 3 mokymo valandos.

Jei Mokinys uzsisakes vairavimo laika, negali sutartu laiku atvykti j praktinio vairavimo
uzsiémima, jis turi perspéti vairavimo instruktoriy prie§ diena, iki 18.00 valandos. Neatvykus
Mokiniui $aliy sutartu laiku j vairavimo pamokas, vairavimo instruktorius privalo Mokinio laukti
30 min. Jei Mokinys | praktinio vairavimo uzsiémimg neatvyko ir neperspéjo vairavimo
instruktoriaus, pinigai uZ uZsiémima negrazinami.

2.16. Teorijos ziniy galutiné jskaita, dokumenty tvarkymas vyksta teoriniy uzsiémimy
patalpose.

2.17. Mokiniy zinios vertinamos kompiuterine programine jranga. Teorijos galutiné jskaita
yra teigiama, jei Mokinys teisingai atsaké j ne maziau kaip 80 % testo klausimy.

2.18. Vairavimo mokykla praktinio vairavimo galuting jskaitg gali vykdyti tik tada, kai
mokinys yra iSlaikes ir turi teigiamg teorijos galutinés jskaitos vertinima. Sékmingai iSlaikyta
praktinio vairavimo jskaita mokykloje laikoma, kai Mokinys surenka ne daugiau baudos tasky,
nei numatyta Motorinés transporto priemonés valdymo jgiidziy ir gebéjimy vertinimo kriterijy
bei metody aprase.

2.19. Jeigu Mokinys nori pristabdyti ar atidéti mokyma, apie tai jis turi rastu informuoti
Vairavimo mokyklg. Mokinys turi teis¢ nutraukti mokymo sutartj per 5 kalendorines dienas (nuo
apmokéjimo dienos). Siuo atveju Vairavimo mokykla grazina Mokiniui ne visa jo sumokéta suma
(i tos sumos nebus sugrazinta 50,00 EUR suma).

2.20. Jei Vairavimo mokyklos teis¢ vykdyti pirminj mokyma biity sustabdyta arba panaikinta
Mokiniui nespé€jus baigti mokymo kurso, vairavimo mokykla jsipareigoja kompensuoti mokiniui
nuostolius t.y. grazinti dalj pinigy uZ nebaigta teorijos ir praktinio vairavimo mokymo kursa bei
1Sduoti pazyma apie iSklausytg teorijos ir atliktg praktinio vairavimo mokymo kursa.

2.21. Jeigu praktinio vairavimo mokymo metu jvyksta autojvykis, uz pasekmes atsako
Vairavimo mokykla.



2.22. Vairavimo mokykla atsako uz vaizdo ir garso jraS§ymo jrangos jrengima, vaizdo ir garso
jraS8ymo jrangos naudojimg, vaizdo ir garso jraSy saugojimg ir pateikimg vairavimo mokyklos
patikrinimo metu, nepazeidziant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Jstatymo ir kity teisés akty reikalavimy.

2.23. Jei vaizdo ir garso jraSymo jranga praktinio vairavimo jgiidziy galutinés jskaitos metu
sugenda ar vaizdo ir (ar) garso negalima jrasSyti dél kity priezasciy, jskaita nedelsiant nutraukiama,
kol bus uZtikrintas jrangos veikimas. Praktinio vairavimo jgiidziy galutin¢ jskaita privalo biti
kartojama i§ naujo. Tokiu atveju mokiniui uz jskaitg mokéti nereikés.

1. PERSONALO PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO | KITA DARBA,
ATLEIDIMO FORMOS IR TVARKA

3.1. Darbuotojai j darbag (pareigas) priimami pagal LR darbo kodekso IIId. XI skyr.
“Idarbinimas”. Priémimas j darba jforminamas darbo sutartimi. Darbo sutartimi darbuotojas ir
darbdavys susitaria, kad darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo
tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darbg, mokeéti
darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas.

3.2. Priimdamas, perkeldamas ar atleisdamas darbuotojus darbdavys vadovaujasi LR Darbo
kodeksu, Invalidy socialinés integracijos, Darbuotojy saugos ir sveikatos, Akciniy bendroviy ir
kitais jstatymais bei norminiais aktais, savo jstatais (nuostatais), nutarimais, pareiginiais
nuostatais.

3.3. Su jsidarbinanciais jmonéje uZsienieCiais sudaromos darbo sutartys, kurios
jregistruojamos Respublikinéje darbo birzoje. Darbo sutartis sudaroma atskirai su kiekvienu
uzsienieCiu lietuviy ir uZsienieciui suprantamomis kalbomis, dviem egzemplioriais, po vieng
kiekvienai susitarianciai pusei ir visada Sios sutartys yra terminuotosios.

3.4. ] atskiras pareigas darbuotojai priimami konkurso ar kita tvarka.

3.5. Pagrindiniai kvalifikacijos reikalavimai gali biiti:

3.5.1. mokéti valstybine kalba;

3.5.2. turéti reikalingg iSsimokslinimg arba kvalifikacijg;
3.5.3. moketi dirbti kompiuteriu ir kita jranga;

3.5.4. mokéti uzsienio kalbg (jeigu reikalinga).

3.6. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria dél butinyjy
darbo salygy:

3.6.1. darbuotojo darbo vietos, kurioje darbuotojas atlieka pareiginiuose nuostatuose
nustatytas pareigas;

3.6.2. darbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam tikry
pareigy);

3.6.3. darbo apmokéjimo salygy (darbo uZzmokes€io sistemos, darbo uzmokescio
dydzio, mokéjimo tvarkos ir kt.).

3.7. Saliy susitarimu gali bati sutartos ir kitos darbo salygos:

3.7.1. dél sutarties termino (terminuota, neterminuota, laikina, sezonin¢);
3.7.2. dél iSbandymo;
3.7.3. ne visos darbo dienos ar savaités;
3.7.4. dél papildomo darbo, antraeiliy pareigy;
3.7.5. dél namudinio ar patarnavimo darby.
3.8. Priimamasis | darbg asmuo turi pateikti:
3.8.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;
3.8.2. valstybinio socialinio draudimo paZyméjima;



V.

3.8.3. iSsimokslinima, profesinj pasirengima,(jeigu darbas susijes su tam tikru
18simokslinimu ar profesiniu pasirengimu), sveikatos biiklg;

3.8.4. gyvenimo apraSymga (CV), rekomendacijas;

3.8.5. karo prievolininkai — dokumentg patvirtinantj, kad jie jsiraS¢ j jskaita.

3.9. Asmenys prie$ pasiraSydami darbo sutartj, supazindinami su kolektyvine sutartimi ir
pareiginiais nuostatais, darbo ir darbo apmoké¢jimo ir materialinio skatinimo sglygomis, Siomis
vidaus darbo ir poilsio tvarkos taisyklémis, LR darbo kodekso, o pasiraS¢ darbo sutartj ir su
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis (jvading ir darbo vietoje, o
prireikus — su specialiomis) ir pasiraso atitinkamos formos registracijos zurnaluose.

3.10. Ne véliau kaip prie§ darbo pradzig kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi,
darbuotojui pasirasius darbo sutarCiy registracijos zurnale, jam jteikiamas pastarojo tapatybe ir
pareigas patvirtinantis dokumentas (darbo pazyméjimas). Pazyméjima darbuotojas privalo turéti
prie saves visa darbo (buvimo darbo vietoje) laika.

3.11. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo
sutartimi. Dél papildomo darbo ar pareigy turi buti Saliy sutarta ir tai turi buiti aptarta darbo
sutartyje ar jos papildyme.

3.12. Keic¢iant gamyba, jos masta, technologija arba darbo organizavima, taip pat kitais
gamybinio biitinumo atvejais darbdavys turi teis¢ pakeisti darbo sutarties salygas jstatymu
nustatyta tvarka.

3.13. Darbo sutarties salygos gali buti kei¢iamos tik esant iSankstiniam rastiSkam darbuotojo
sutikimui. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis sglygomis, jis gali buti atleistas i§ darbo
pagal LR DK 129 str. laikantis darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

3.14. Darbdavys darbo apmokéjimo salygas be rastisko darbuotojo sutikimo gali keisti tik
tuo atveju, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais ar pagal kolektyvine sutart] yra kei¢iamas
jmonés ar darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas. Keiciant darbo apmokéjimo salygas,
darbo uzmokestis gali biiti sumazinamas tik darbuotojui rastiSkai sutikus.

3.15. Darbuotojas gali biiti perkeliamas iki vieno ménesio j darba toje pacioje vietoje,
nesulygta darbo sutartimi, taip pat pakeisti nustatytas salygas, kai reikia uzkirsti kelig gaivalinei
nelaimei ar gamybinei avarijai, jg likviduoti arba nedelsiant paSalinti jos padarinius, uzkirsti
kelig nelaimingiems atsitikimams. Draudziama darbuotojg perkelti i tokj darba, kuris neleistinas
del jo sveikatos bukles.

3.16. Perkélus darbuotoja iki vieno ménesio ar pakeitus salygas, kai reikia uzkirsti kelig
gaivalinei nelaimei ar gamybinei avarijai, darbo uZmokestis mokamas pagal atlickama darba. Jei
perkélus | kita darba sumazéja darbo uzmokestis dél nepriklausanciy nuo darbuotojo priezasciy,
jam paliekamas pirmesnio darbo vidutinis darbo uzmokestis.

3.17. Darbo sutartis gali buti nutraukta tik jstatymu numatytais pagrindais. Darbdavys savo
iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj, kai néra darbuotojo kaltés, tik jstatymu nustatyta tvarka.

DARBO LAIKAS

4.1. Administracijos darbuotojams nustatoma 5 darbo dieny savait¢ su dviem poilsio
dienomis. Vairavimo instruktoriams nustatomas darbo laikas pagal mokymo grupei sudaryta
grafikg.

4.2. Imonés darbuotojy darbo laiko trukmé — 40 val. per savaite. Darbo dienos trukme
nustatoma pagal darbo dieny skaiCiy per savaite.

4.3. Darbo laiko pradzia 8.00 val., darbo laiko pabaiga 17.00 val.

4.4. Piety pertraukos trukmé 60 min. Piety pertrauka nuo 12 val. iki 13 val.

45. Sven¢iy dieny iSvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
Nepertraukiamoje gamyboje gali biiti netrumpinama (pagal DK 154 str.).



4.6. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku. Darbo pamainy
grafikus tvirtina darbdavys, suderings su darbuotojy atstovais arba kolektyvingje sutartyje
nustatyta tvarka. Grafikai paskelbiami vieSai informaciniuose stenduose ne véliau kaip pries§ 2
savaites iki $iy grafiky jsigaliojimo.

4.7. Kai dél specifiniy salygy negalima laikytis konkreciai darbuotojy kategorijai nustatytos
dienos ar savaités trukmés, atsizvelgus ] darbuotojy atstovy nuomong, jvedama suminé darbo
laiko apskaita, bet darbo laiko trukmé per apskaitinj laikotarpj neturi virSyti tai darbuotojy
kategorijai nustatyto normalaus darbo valandy skaiciaus.

4.8. Taikant suming darbo laiko apskaita, negali biiti dirbama vidutiniskai daugiau kaip 48
valandas per savaite ir 12 valandy per darbo dieng. Apskaitinio laikotarpio trukmé negali biiti
ilgesné negu keturi ménesial.

4.9. Jeigu suminiu darbo laiko apskaitiniu laikotarpiu vir§ijamas tai kategorijai nustatytas
darbo valandy skaicius, darbuotojams jy pageidavimu sutrumpinama darbo diena arba
suteikiama poilsio diena.

4.10. Darbuotojai virSvalandinj darbg dirba esant tik gamybiniam biitinumui. Vir§valandinis
darbas neturi virSyti 4 valandy, dirbant 2 dienas iS eilés ir 120 val. per metus.

4.11. Vir§valandiniu darbu nelaikomas darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme
administracijos vadovui, vyr. finansininkui (buhalteriui), kuomet reikia rengti finansines
ataskaitas (balansus), atlikti revizijas, parengti revizijy aktus-iSvadas, rengti jmonés lokalinius
dokumentus ir kt.

4.12. Dirbti vir§valandinius darbus neleidziama:

4.12.1. jaunesniems kaip 18 mety asmenims;
4.12.2. asmenims, kurie mokosi bendrojo lavinimo ir profesinése mokyklose
nenutraukdami darbo.

4.13. Galima skirti dirbti vir§valandinius darbus tik gavus jy sutikima:

4.13.1. néscias, neseniai pagimdziusias, kriitimi maitinancias moteris;

4.13.2. darbuotojus, auginancius vaikus iki trejy mety;

4.13.3. darbuotojus, kurie vieni augina vaika iki keturiolikos mety arba vaikg invalidg
iki SeSiolikos mety.

4.13.4. invalidus.

4.14. Ypatingais atvejais, kai jmonéje reikia uztikrinti tvarka ir garantuoti, jog bus atlikti
neatidéliotini darbai, administracija gali pavesti darbuotojui ne dazniau kaip karta per meénesj, o
jam sutikus — ne dazniau kaip kartg per savait¢ budéti jmonéje arba namuose pasibaigus darbo
dienai arba poilsio ir Svenciy dienomis.

4.15. DraudZiama darbuotojui nepertraukiamoje gamyboje pasitraukti 1§ darbo vietos iki
atvyks ji pakeiCiantis darbuotojas. Neatvykus darbuotojui, praneSama darby vadovui, kuris
privalo nedelsiant imtis atitinkamy priemoniy.

4.16. Pasilikti dirbti po darbo, dirbti poilsio ir Sven¢iy dienomis galima tik leidus
tiesioginiam tarnybos ar administracijos vadovui.

4.17. Atostogy metu dirbti tiesioginj darba draudziama, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
nustatyta tvarka atSaukiamas i$ atostogy.

4.18. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms prieZastims, turi teis¢ iSleisti darbuotoja 1§ darbo ne
daugiau kaip 1 darbo dienai (dienoms).

4.19. ISeiti uz jmonés teritorijos riby asmeniniais reikalais galima tik administracijos
padalinio ar tarnybos vadovui leidus, nustatytam laikui ir butinu reikalu.

4.20. Jeigu 1 darbg dél svarbiy priezasCiy neateinama laiku arba véluojama (nelaimingas
atsitikimas, liga, avarija), biitina pranesti kaip galima greiciau tiesioginiam vadovui ar jmonés
administracijai.

4.21. Darbuotojas neturi teisés be darbdavio ar jo jgalioto asmeny sutikimo savo darba
pavesti kitam asmeniui.
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POILSIO LAIKAS

5.1. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai atstatyti taikomos $ios poilsio rtsys:
5.1.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti;
5.1.2. esant darbo jtampai ir nuovargiui, kas 3 darbo valandos leidziamos trumpos 10 -15
min. pertraukos;
5.1.3. paros nepertraukiamasis poilsio tarp darbo dieny (pamainy);
5.1.4. savaités nepertraukiamasis poilsis;
5.1.5. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

5.2. Pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne trumpesné kaip pusé valandos, kuri néra
jskaitoma j darbo laika.

5.3. Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti
trumpesné kaip 11 valandy is eilés.

5.4. Esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o
dirbantiems pagal darbo (pamainy) grafikus poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités
dienomis. Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip 35 valandas.

5.5. Darbuotojui pailséti ir darbingumui susigrazinti minimalios kasmetinés atostogos 28
kalendoriniy dieny, o invalidams, darbuotojams vieniems auginantiems vaika iki 14 m. arba
vaika invalidg iki 16 m., darbuotojams iki 18 m. kasmetiniy atostogy trukmé — 35 kalendorinés
dienos.

5.6. Darbuotojams, kuriy darbo negalima sustabdyti d¢l gamybiniy, techniniy salygy ar
teikiamy paslaugy pobtidzio ir kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita, poilsio dienos
suteikiamos jvairiomis savaités dienomis 1§ eilés kiekvienai darbuotojy grupei pagal darbo
grafikus.

V1. SKATINIMAI IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

6.1. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba, gamybos efektyvumo didinima, iniciatyva
ir nuovokuma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba darbuotojams taikomos S$ios skatinimo
priemones:

6.1.1. padeka;

6.1.2. apdovanojimas vertinga dovana;
6.1.3. premija;

6.1.4. pasiuntimas tobulintis pirmumo teise.

6.2. Materialinio skatinimo tvarka nustatyta papildomo apmokéjimo uz darba nuostatuose.

6.3. Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos darbdavio jsakymu (potvarkiu), su
kuriuo darbuotojai yra supaZindinami.

6.4. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

6.5. Siurki¢iu darbo drausmeés pazeidimu laikomas darbo drausmés paZzeidimas, kuriuo
SiurkSciai nusiZzengiama darbo drausmei ar nustatytai darbo tvarkai.

6.6. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

6.6.1. komerciniy ar technologiniy paslap¢iy atskleidimas arba praneSimas
konkuruojanciai jmonei;

6.6.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatais nesuderinama su darbo funkcijomis;

6.6.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba d¢l kitokiy asmeniniy paskaty;
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6.6.4. veiklos, turinfios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i$Svaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz tai darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudziamojon ar administracinén atsakomybén;

6.6.5. tai, kad darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaiggs nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

6.6.6. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo dieng (pamaing);

6.6.7. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

6.6.8. atsisakymas teikti informacijg, kai jsakymai, kiti norminiai teisés aktai ar Sios
taisyklés jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;

6.6.9. kiti nusizengimai, kuriais Siurksciai pazeidziama darbo tvarka.

6.7. Uz darbo drausmés pazeidima gali biiti skiriamos Sios drausminés nuobaudos:

6.7.1. pastaba;

6.7.2. papeikimas;

6.7.3. atleidimas 1§ darbo.

6.8. Skiriant drausming nuobauda atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir
sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, 1 aplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas buvo padarytas, ] tai,
kaip darbuotojas dirbo anksciau.

6.9. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda. Jei
darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

6.10. Pries skiriant drausming nuobauda, rastu pareikalaujama, kad darbuotojas per nustatyta
terming rastu pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per darbdavio nustatyta terming be
svarbiy priezaS¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, drausminé nuobauda skiriama ir be
pasiaiskinimo.

6.11. Drausminé nuobauda skiriama darbdavio jsakymu (potvarkiu). Darbuotojas su juo
susipazjsta ir pasiraSo. Jeigu darbuotojas atsisako susipazinti su jsakymu (potvarkiu), tuomet
suraSomas aktas, dalyvaujant ne maziau kaip 3 asmenims, kad darbuotojas su Siuo jsakymu
(potvarkiu) supazindintas, bet pasirasyti atsisake.

6.12. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus darbo drausmés pazeidimui, bet ne
veliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiSkéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iSkélus baudziamaja byla,
- ne veliau kaip per du ménesius nuo baudZiamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendZio
jsigaliojimo dienos.

6.13. Drausminé nuobauda neskiriama pra¢jus SeSiems ménesiems nuo tos dienos, kai
paZzeidimas buvo padarytas. Jei darbo drausmés paZeidimas nustatomas atliekant audita,
piniginiy ar kitokiy vertybiy revizijg (inventorizacijg), drausminé nuobauda gali biiti skiriama ne
veliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

6.14. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra tur¢jgs nuobaudy.

6.15. Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirta drausminé nuobauda gali biti
panaikinta nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

BENDRIAUSI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

7.1. Teiti ir iSeiti i§ jmonés galima tik per tam tikslui jrengta praé¢jimg. Jeigu imonés
teritorija aptverta, negalima laipioti per tvorg, naudotis transportui jvaziuoti skirtais vartais.

7.2. Darbuotojai privalo taupiai naudoti medZiagas, kanceliarines priemones, inventoriy,
tausoti baldus, patalpas, kitg turta, pokalbiy fiksuoto ir mobilaus rySio telefonais laika.
Asmeniniams reikalams jais naudotis kuo maziau.
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7.3. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinan¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti administracijg ir
atitinkamas jmonés tarnybas.

7.4. Draudziama tarnybinése patalpose bet kuriuo paros metu (darbo ir nedarbo metu)
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas.

7.5. Kava, arbata geriama tuomet, kai netrukdo tiesioginiam darbui ar per pertraukas.

7.6. Imongs patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje nustatytos rukymo vietos, apripintos
reikiamu inventoriumi ir paZenklintos atitinkamais zenklais, o taip pat reklaminiais plakatais
apie rikymo kenksmingumg sveikatai. Rukyti kitose vietose draudziama. Rukyti leidziama tik
technologiniy, gamybiniy, papildomy ir specialiyjy bei per piety pertrauka.

7.7. Transporto priemonés jmonés teritorijoje juda nustatyta schemoje tvarka ir ne didesniu
kaip 40 km/h greiciu lauke ir 10 km/h patalpose. Asmeninis darbuotojy trasportas parkuojamas
tik tam skirtose vietose.

7.8. Darbuotojai privalo taupyti elektros ir Silumin¢ energija, nepalikti jjungty elektros
prietaisy po darbo.

7.9. Darbuotojai turi laikytis elektrosaugos reikalavimy: nepalikti be priezitros jjungty
virduliy, §ildikliy, kavos aparaty ir kt. prietaisy, nesinaudoti sugadintais elektros prietaisais ar su
neizoliuotais elektros laidais.

7.10. Darbuotojas, paskutinis iSeidamas i$ patalpos, iSjungia apSvietima, elektros prietaisus,
jjungia signalizacijg (jei tokia yra), uzrakina patalpas.

7.11. Administracinéms patalpoms nustatomi Sie darbo tvarkos reikalavimai:

7.11.1. kabinetuose draudziama laikyti prekes ir kitus pardavimui skirtus daiktus;

7.11.2. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiS$kai jame dirba.
Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, i§skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo padalinio
vadovas arba direktorius rastu;

7.11.3. vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas imonés vadovo jgaliotg asmen;;

7.11.4. be jmonés direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidimo draudziama pasaliniams
asmenims naudotis jmonés orgtechnika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir
spausdinimo technika ir pan.).

7.11.5. patalpos, seifai, Kitas inventorius turi buti uzrakinti, kad jmonés informacija biity
neprieinama pasaliniams asmenims. Tuo tikslu draudziama pasaliniams asmenims leisti likti
patalpos vieniems.

7.11.6. Uz Siy reikalavimy vykdymga atsako padaliniy, kuriems skirtos patalpos
administracinéje zonoje arba orgtechnika, vadovai.

DARBO ETINIAI IR TEISINIAI KLAUSIMAI

8.1. Darbo santykiai grindZiami darbuotojy tolerancija vieny kitiems, padorumu ir
saziningumu. S3Ziningumg ir pagarbg privalo rodyti vieni kitiems darbdavys, padaliniy vadovai
ir darbuotojai, nepriklausomai nuo jy tarnybinés padéties.

8.2. Imonés darbuotojai darbo metu turi biiti tvarkingai apsirenge, susiSukave, vilkéti
nustatyto pavyzdzio forminiais drabuZiais arba darbo rubais visg darbo laika.

8.3. Darbuotojy tarpusavio bendravimas darbovietéje vyksta valstybine kalba, su
lankytojais ir Klijentais — ir jiems priimtina kita kalba.

8.4. Bendraujant su jmonés interesantais ir klijentais darbuotojai turi rodyti jiems démesj,
buiti mandags ir atidds, turi stengtis jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nepajégus spresti
problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

8.5. Darbuotojas, bendraudamas telefonu su interesantu, privalo ne véliau kaip po dviejy
telefono skambuciy pakelti ragelj, prisistatyti skambinanciajam (pasakyti jmonés pavadinima,
savo vardg ir pavardg), atidziai iSklausyti interesanta, jeigu reikia, - paprasyti patikslinti



klausimo esmeg, aiskiai ir tiksliai atsakyti | klausimus, o jei reikia laiko iSsamiaim atsakymui
parengti, - pateikti tikslig informacijg apie kitg kontaktg telefonu, kalbéti ramiai, mandagiai
atsisveikinti.

8.6. Padéti bendradarbiams, jei kuris nors turi asmeniniy problemy arba jam nesiseka darbe.

8.7. Saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti.

8.8. Darbuotojas gali atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai ar gyvybei, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra iSmokyti.

8.9. Darbuotojas savo pretenzijas darbdaviui gali pareiksti tiesiogiai, kreiptis j darbo gincy
komisijg ar teisma.

IX.BAIGIAMOS NUOSTATOS

9.1. Imonés darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

9.2. Darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos, kei¢iant darbo
organizavima, reorganizuojant jmong.

9.3. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasant ir
privalo vykdyti jos reikalavimus.

9.4. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir taikomos tik joje
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

9.5. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai raStu
pranesti darbdaviui.



