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(Darbuotojy patikétinio vardas, pavarde)

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Darbo taisykliy tikslas - stiprinti darbo drausme, utikrinti gera darbo kokybe, didinti
jo nasuma ir efektyvuma; darbo drausmé grindZiama saZiningu savo pareigy atlikimu ir yra
bitina naSiam darbui uztikrinti; darbo drausmés laikymasis - pagrindiné kolektyvo nario
elgesio taisykle. ;

2. UZdaroji akciné bendrové ,,GRAUDUVA” yra savarankiska;akeinio ‘kapitalo
imone. Bendrovés steigéjas yra Panevézio m. savivaldybés taryba. Bendrové yra juridinis
asmuo, turintis komercinj - Tkinj, finansinj, organizacinj ir teisinj savarankiSkuma,
atsiskaitomaja saskaitg banke ir savarankiska balansa.

3. Bendrovés buveinés adresas — J. Basanavidiaus g. 75, Panevézys, Lietuvos
Respublika.
4. Bendroves veiklos pobudis: ritualiniy paslaugy teikimas bei prekyba ritualiniais

- reikmenimis, numatyta bendrovés jstatuose.

5. UAB"GRAUDUVA" vadovas ir darbuotojai turi teise inicijuoti pakeitimus Siose
darbo tvarkos taisyklése:

5.1. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai, prie$ darbdavio patvirtinima, derinami su
darbuotojy atstovu;

5.2.  darbuotojy atstovui pritarus pakeitimams ir darbdaviui patvirtinus naujgsias darbo
tvarkos taisykles, jos paskelbiamos viesai;

53. per dvi darbo dienas nuo taisykliy paskelbimo (arba -pakeitimo patvirtinimo),
darbuotojai privalo susipaZinti su jomis ir pasirasyti darbuotoju, supazindinty su darbo
tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale.

6.  Sudarydamas darbo sutartj darbdavys arba jo jgaliotas asmuo, supazindina priimamg
asmen] su Siomis taisyklémis pasiraSytinai, supaZindinima registruojant Darbuotojy,
supazindinty su darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale.



7. UAB"GRAUDUVA" vadovas (arba jo jgaliotas asmuo) turi teise pakartotinai
supaZindinti darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi 3iy taisykliy reikalavimy.

8.  UAB"GRAUDUVA" patalpose ir teritorijoje, be atskiro darbdavio leidimo,
draudZiama reklamuoti kitas firmas (plakatus, skelbimus, Zodine reklamg, pavyzdzius).

9. UAB"GRAUDUVA" dirbantys Zmonés turi gerbti vienas kita, saugoti
UAB"GRAUDUVA" turts.

10.  UAB"GRAUDUVA" darbuotojai turi saugoti tkines - komercines paslaptis.
11. Telefonu kalbéti leidZiama tik darbo reikalais.

12. Artimieji ir draugai gali trukdyti ne ilgiau, kaip 5 minutes.

IL. DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGOS
13. UAB"GRAUDUVA" administracijai nustatoma penkiy dieny darbo savaite.

14. UAB"GRAUDUVA" administracijos darbuotojy darbo dienos trukmé 8 darbo
valandos, pagal i§ anksto patvirtintg darbo grafika .

15.  Pagal sumine darbo laiko apskaitg dirbantiems darbuotojams konkretus darbo laikas
iSdéstomas darbo grafike.

16.  Nepertraukiamai dirbantiems paslaugy ir prekybos darbuotojams, taikoma suminé
darbo laiko apskaita.

17.  Dirbantiems daugiau nei 4 val. iki 8 val. per dieng (pamaing), suteikiama piety
pertrauka 30 min., kuri néra jskaitoma j darbo laikg. O dirbantiems daugiau nei 8§ val. iki
12 val. per diena (pamaina), suteikiama 1 val. piety pertrauka, kuri néra jskaitoma 1 darbo
laika. i

18.  Darbuotojams dirbantiems daugiau nei 8 val. per diena (pamaing) suteikiama bei
iskaitoma j darbo laika 30 min. pertrauka, ji suteikiama praéjus 4 val. po piety pertraukos.

19.  Papildomos ir specialios pertraukos, vadovaujantis  Lietuvos Respublikos
Vyriausybés norminiais dokumentais, nustatomos atskiru vadovo jsakymu, jame nurodant
darbuotojy pareigas, pertrauky skai¢iy ir trukme; papildomos ir specialios poilsio
pertraukos jskaitomos j darbo laika.

20.  Vir$valandiniu darbu nelaikomas UAB"GRAUDUVA" vadovo darbas, virSijantis
nustatytg darbo trukme.

21. Darbuotojams, dirbantiems UAB"GRAUDUVA" darbo rezimas konkregiomis
valandomis i8déstomas darbo grafike, kuris patvirtinamas vadovo ir paskelbiamas viegai
ne veéliau kaip pries septynias dienas iki jo isigaliojimo. Savavaliskai darbo grafika keisti
draudZziama. 3 : \ .

22, évenéiq dieny i$vakareése darbo dienos trukmeé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
ne visg darbo laikg dirbangius darbuotojus, kurie dirba iki 4 val. per darbo diena.

23. Kasmetinés atostogos suteikiamos pégal grafikg arba §aliq sutartu laiku Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

24. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo
metais.

25. UZ pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po $esiy



meénesiy nepertraukiamojo darbo. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés
atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo
eile, pagal preliminary atostogy grafika.

26.  Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis; viena i
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip desimt darbo dieny.

27.  Perkelti kasmetines atostogas leidZiama tik darbuotojo pra§ymu arba sutikimu.

28.  Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais padiais darbo metais;
darbuotojy praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali buti
perkeliama ir pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostoguy.

29. Teisg pasirinkti kasmetiniy atostogy laikg po $e$iy ménesiy nepertraukiamojo darbo
turi:

29.1. asmenys iki aStuoniolikos mety;

29.2. néscios moterys ir darbuotojai, vieni augmantys vaikg iki keturlohkos mety arba
neigaly vaikg iki aStuoniolikos mety; : ‘

29.3. kitais Lietuvos Respublikos jstatymy arba kolektyviniy sutaréiq nustatytais atvejais.

30. Vyrams jy pageidavimu kasmetinés atostogos suteikiamos Zmonos néStumo ir
gimdymo atostogy metu.

31. Asmenims, kurie mokosi nenutraukdami darbo, kasmetinés atostogos jy pageidavimu
derinamos prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio darbo rengimo, laboratoriniy darby
ir konsultacijy laiko. :

32.  Darbuotojams, namie slaugantiems nejgalius asmenis, taip pat asmenims,
sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy paliméjimas priklauso nuo atmosferos salygu,
esant ~medicinos jstaigos rekomendacijai, kasmetinés atostogos suteikiamos jy
pageidaujamu laiku.

33. . Nemokamos atostogos suteikimas: LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

34.  DraudZiama be UAB"GRAUDUVA" vadovo Zinios palikti savo darbo vieta, patikeéti
pareigas ar darbo priemones kitam asmeniui. Pasigalinti i§ darbo vietos galima tik gavus
tiesioginio vadovo leidima.

35. Jei darbuotojas po darbo valandy nori pasilikti tentorgqe ar patalpose turi gaut1
raStiskg vadovo ar jo jgalioto asmens leidima.

36. Darbuotojas, negalintis atvykti i darbg laiku dél kokiy nors priezasciy, privalo per 0,5
valandos nuo darbo pradzios apie tai informuoti vadova ar jo }gahota[ asmenj.

37.  Susirges darbuotojas privalo nedels1ant Ispéti administracija.

38.  Jeigu darbuotojas pats negali pranesti, tai gali atlikti jo jgalioti asmenys — Seimos
nariai, giminés ir t.t.

39.  Ivykus nelaimingam atsitikimui biitina nedelsiant informuoti vadova.
40. Nelaimingais atsitikimais laikomi tokie, kurie jvyko:

40.1. darbo vietoje, kurioje darbuotojas dirba arba privalo d1rbt1 darbo sutartyje sulygta
darba;

40.2. darbo laiku rengiant arba tvarkant darbo vieta, arba darbo vietoje atliekant kitus su
darbo procesu susijusius veiksmus;



40.3. pertraukos pailséti ar pavalgyti (piety pertraukos) metu;

40.4. papildomy ar specialiy pertrauky metu dirbanciajam esant darbo vietoje, (jstaigos)
patalpose ar jos teritorijoje; '

40.5. dirbant kita darbdavio nustatyta tvarka pavesta darbag, susijusj su darbiniy pareigy bei
funkcijy vykdymu;

40.6. atlickant teisés akty nustatytas pareigas ar darbdavio pavedimu vykdant
visuomenines pareigas, susijusias su tos (jstaigos) veikla, kai uZ tai mokamas darbo
uzmokestis;

40.7. pakeliui i darbg ar i§ darbo, jei nelaimingas jvykis atsitiko darbo dienomis kelyje tarp
darbovietes ir gyvenamosios vietos;

408. vietose ne teritorijoje (darbo dienos metu), kur darbuotojas galéjo biti pertraukos
pailséti ir pavalgyti metu.

41. Vykdamas j darbg ar i§ darbo, pertrauky pavalgyti ir pailséti metu bei bidamas
komandiruotése, darbuotojas privalo laikytis keliy eismo taisykliy.

42.  Sventiy dieng dirbama 6 val. nuo 8.00 iki 14.30 val., iskyrus teritorijos valytoja —
budétoja nuo 14.30 iki 21.00 val., o sanitarai dirba pagal darbo grafike numatytg laika.

III. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

43. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.
Kiekvienoje darbo sutartyje 3alys privalo sulygti dél bitinyjy sutarties sglygy: darbo
veiklos, darbo funkcijy, t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo
arba tam tikry pareigy, darbo uzmokesgio ir kity salygy.

44. Priimant j darbg, asmuo privalo pateikti asmens dokumenta, Valstybinio socialinio
draudimo paZyméjima; remiantis Lietuvos Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos
2000 05 31 jsakymu Nr. 301 - sveikatos patikrinimo paZzyméjima (priklausomai nuo
pareigy — asmens medicining knygelg), atitinkama isilavinimo dokumenta, registracijos
Kariniame komisariate dokuments, fotonuotrauka; o nepilnamegiai nuo keturiolikos iki
SeSiolikos mety — gimimo liudijima, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar
kito vaiko atstovo pagal jstatyma rastiska sutikimg bei vaiko sveikatg prizitirin¢io gydytojo
leidimg; darbdavys gali pareikalauti ir kity dokumenty, kai tai reglamentuoja teisés aktai.

45. ~ Darbuotojas gali pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo dieng arba taip, kaip
numatyta Darbo sutartyje. \ e o, e R

46. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas; jis gali
biiti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui atlikti, taip pat
pradedanciojo dirbti pageidavimu - ar darbas tinka darbuotojui; ibandymo sglyga turi bati
nustatoma darbo sutartyje. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais - kiekvienai
Saliai po vieng, i8duodamas darbo paZzyméjimas.

46.1 Kai sudaroma terminuota darbo sutartis néra i¥duodamas darbo paZzyméjimas,
nebent ji tampa neterminuota.

47.  I8bandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo istatymai.

48. Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supaZindinamas su bisimais bendradarbiais,
gamybiniy bei administraciniy patalpy i§déstymu, darbo saugos ir sveikatos instrukcijomis,
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, pareiginiais nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis,
kitais darbovietéje galiojanciais aktais, reglamentuojandiais jo darba. '



49.  Vadovas gali pakeisti darbuotojy darbo sutarties, kai kei¢iama veikla, jos mastas,
technologija ar darbo organizavimas, salygas; jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis
darbo salygomis, jis gali buti atleistas i§ darbo; darbo sutarties salygos (darbo funkcijos —
tam tikra profesija, specialybe, kvalifikacija, darbas arba tam tikros pareigos) gali biti
keiCiamos esant iSankstiniam rastiskam darbuotojo sutikimui; darbo apmokéjimo salygas
be darbuotojo rastisko sutikimo darbdavys gali keisti tik tuo atveju, kai jstatymais,
Vyriausybés nutarimais yra kei¢iamas darbo apmokéjimas; keic¢iant darbo apmokéjimo
sglygas, sumazinti darbo uZzmokestj be darbuotojo rastisko sutikimo negalima.

50. Darbdavys turi teisg perkelti darbuotojg iki vieno ménesio laikui j darbo sutartimi
nesulygtg darba toje pacioje vietoje, kai reikia uzkirsti kelia gaivalinei nelaimei ar
gamybinei avarijai, jg likviduoti arba nedelsiant paSalinti jos padarinius, uzkirsti kelig
nelaimingiems atsitikimams, gesinti gaisra ir kitais ypatingais i§ anksto nenumatytais
atvejais.

51.  Darbo sutartis gali biiti nutraukta, atitinkamai vienai $aliai jspéjus kitg (pagal Darbo
kodekso reikalavimus):

51.1. Saliy susitarimu;
51.2. suéjus darbo sutarties terminui;
51.3. darbuotojo praSymu;

51.4. del nepriklausanciy nuo darbuotojo aplinkybiy: jeigu jo darbo vietoje darbo sutartyje
nustatytu darbo prastova ne dél darbuotojo kaltés tesiasi ilgiau kaip trisdesimt dieny i§ eilés
arba jeigu ji sudaro daugiau kaip SeSiasdesimt dieny per paskutinius dvylika ménesiy, taip
pat, jeigu jam daugiau kaip du meénesius i§ eilés nemokamas visas jam priklausantis darbo
uzmokestis (ménesiné alga);

51.5. darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés;
51.6. be jspéjimo: : :

51.6.1. jsiteiséjusiu teismo sprendimu arba kai jsiteiséja teismo nuosprendls pagal kurj
darbuotojas nuteisiamas bausme, dél kurios jis negali testi darbo;

31:.6.2. kai darbuotojui jstatymy nustatyta tvarka atimamos specialios teisés dirbti
tam tikra darbg;
51.6:3. Istatymy jgalioty organy ar pareigiiny reikalavimu;

51.6.4. kai darbuoto;as pagal medicinos ar invalidumg nustatandios kormsgos 1Svada
negali eiti §iy pareigy ar dirbti Sio darbo; :

51.6.5. kai darbuotojas nuo keturiolikos iki e$iolikos mety, vienas i§ tévy arba vaiko

atstovas pagal jstatymg, arba vaiko sveikatg priZitirintis gydytojas, arba mokykla, kurioje
vaikas mokosi, reikalauja nutraukti darbo sutartj;

51.6.6. likvidavus darbdavj, jeigu pagal jstatymus jo darbo prievoles nebuvo
Ipareigotas vykdyti kitas asmuo.

52. UAB"GRAUDUVA" vadovas neturi teisés reikalauti, iSskyrus Darbo Kodekse
nustatytus atvejus, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi. Dél papildomo
darbo ar pareigy su darbuotoju sutariama ir tai aptariama darbo sutartyje.

53. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

54. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena; darbdavys privalo visiskai
atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo diena, jei Lietuvos Respublikos



jstatymai nenumato kitaip.

55. Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo iSduoti jam pazZymg apie darba,
nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradZios ir pabaigos datas, o darbuotojo
prasymu — darbo uzmokes¢io dydj ir darbo jvertinima (charakteristika).

56. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visg priklausantj turta, inventoriy,
asmenines saugos priemones, raktus, darbo pazyméjima.

IV. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS
57. Administracija sudaro:
57.1. direktorius,
57.2. direktoriaus pavaduotojas tkiui,
57.3. vyr. buhalteris,
57.4. personalo administratorius.
58. UAB"GRAUDUVA" vadovauja direktorius.
59. Direktoriui pavaldis visi UAB"GRAUDUVA" darbuotojai.

60. Vadovui nesant darbe, ji pavaduoja direktoriaus pavaduotojas ukiui. Pavaduojantis
asmuo atlicka vadovo funkcijas. Laikinai nesant pavaduotojui, vadovo funkcijas gali
atlikti vadovo jsakymu jgaliotas kitas UAB"GRAUDUVA" darbuotojas.

61. Vadovas turi organizuoti UAB"GRAUDUVA" darbuotojy - darbg taip, kad
kiekvienas juy galéty atlikti savo pareigas, numatytas pareiginiuose nuostatuose, turéty jam
paskirtg darbo vieta.

62. Uztikrinti, kad biity tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkan&ios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darbovieciy
jrengimo bendruosius nuostatus.

63. Apriipinti dirbandius pagal profesijas reikalingomis asmeninémis apsauginémis
priemonémis ir uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas.

64. Nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbo saugos ir sveikatos instrukeijuy,
gamybinés sanitarijos ir higienos, prieSgaisrines saugos reikalavimy.

65. Darbuotojai, kurie darbe gali blti veikiami profesinés rizikos veiksniy, privalo
pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindami, o dirbdami - tikrintis periodiskai. Darbuotojuy,
kuriy darbas susijes su profesine rizika, pavojingu kancerogeniniy medziagy naudojimu
darbo procese, sveikata tikrinama priimant j darba; dirbant tikrinama periodiskai.

66. Laiku apmokyti dirban¢iuosius saugiai dirbti pagal specialybes.
67. Supazindinti darbuotojus su pareiginiais nuostatais.
68. Skatinti darbuotojy nora dirbti naSiai.

69. Laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei
terminais; taupyti Zaliavy, medziagy, energijos ir Silumos resursus.

70. Nuolat tobulinti darbo apmokéjimo pagal darbo rezultatus forma; uztikrinti
darbuotojy materialinj suinteresuotumg asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais.

71. Teikti pasitilymus vadovui dél nuobaudy skyrimo uz darbo drausmés pazeidimus.



72.  Taikyti prevencines priemones traumy darbe profilaktikai, profesiniams ir kitiems
susirgimams i§vengti.

73.  Konfliktinemis aplinkybémis elgtis objektyviai ir nesaliskai, isklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo.

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS
74. UAB"GRAUDUVA" dirbantieji privalo:
74.1. dirbti dorai ir sgZiningai;

74.2. laikytis darbo drausmes (laiku ateiti j darbg, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés,
visg darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.);

743. dirbti saugiai, laikytis prie§gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukeijy reikalavimuy;

74.4. Zinoti, numatyti klienty poreikius, orientuotis juose ir siekti kokybisko
bendradarbiavimo; ' 2T L
74.5. pateikti administracijai  informacija apie tai, kaip klientai vertina
UAB"GRAUDUVA'" rodoma jiems démesj, teikiamas paslaugas; :

74.6. informacija, kurios reikalauja UAB"GRAUDUVA" administracija, pateikti ne
véliau, nei reikalauja nustatyti terminai;

74.7. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su
UAB"GRAUDUVA" vadovu arba su vadovo jgaliotu asmeniu;

74.8. apie konfliktines situacijas ar gindus referuoti UAB”GRAUDUVA" Vadovu1 ar jo
igaliotam asmeniui;

74.9. atsiliepiant j telefono skambugius, pasakytl UAB"GRAUDUVA" pavadinima,
pasisveikinti;

74.10. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidZianias dirbti arba apsunkinanéias
normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios
situacijos ir kt.), pranesti apie tai UAB"GRAUDUVA" vadovui;

74.11. gerinti darbo kokybe ir kultira;
74.12. bendraujant su klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principy;
74.13. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

74.14. kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti UAB"GRAUDUVA" vadova
apie kiekviena nekasdieninj, su UAB"GRAUDUVA" veikla susijusj 1vyki;

74.15. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavarde, adresas, telefono
numeris) per dvi darbo dienas informuoti jmonés administracija;

74.16. ripintis  savo jvaizdziw: iSvaizda turi atitikti darbuotojui keliamus etiketo
reikalavimus. '

75. UAB"GRAUDUVA" dirbantiesiems draudziama:
75.1. be tiesioginio vadovo sutikimo pavesti atlikti savo darba kltam asmemm
5.2 tyCia, dél neatsargumo gadinti, lauZyti inventoriy;

75.3. naikinti dokumentus, negavus vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;



75.4. ty€ia, del neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg informacija klientui ir
administracijai;

75.5. dirbti darbus, nesulygtus darbo sutartyje, kuriuos atlikti néra apmokytas;
75.6. naudotis nelegalia programine jranga;
75.7. veluoti j susitikimus su klientais, darbuotojais, administracija, vadovu;

75.8. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medZiagas, o taip pat pasirodyti
darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniuy;

75.9. gingytis su klientu;
76.10. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir vadovu;
76.11. 18 patalpy iSsinesti priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

76.12. laikyti asmeninius dokumentus ir daiktus, pinigus kartu su jmonés dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;

76.13. pasibaigus darbo dienai ant stalo palikti dokumentus, projéktus ir kt. nesutvarkytas
darbo priemones ir darbo vietg;

76.14. teikti bet kokia informacija valstybiniy institucijy pareigiinams, Ziniasklaidai be
vadovo ar jgalioto asmens leidimo;

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

76.16. prie paSaliniy asmeny (klienty, lankytojy, partneriy) ar tarpusavyje kritikuoti,
aptarinéti vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

76.17. prie paSaliniy asmeny (klienty, lankytojuy, partneriy) ar tarpusavyje kritikuoti
aptarinéti kitus klientus, lankytojus, partnerius, jy firmas.

76. Dirbantieji turi teisg:

76.1. suZinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius;

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

76.3. nustatyta tvarka reikalauti, kad bity atlyginta Zala, padaryta sveikatai del nesaugiy
darbo salygy.

VL. MATERIALINE ATSAKOMYBE

77. Materialiné atsakomybé atsiranda dél paZeidimo, kuriuo vadovas ar darbuotojas
padaro Zalg vienas kitam, neatlikdamas savo darbo pareigy arba netinkamai jas atlikdamas.

78. Materialiné atsakomybé atsiranda, kai yra visos $ios sglygos:

78.1. padaroma Zala;

78.2. Zala padaroma neteiséta veika; _

783, yra prieZastinis rySys tarp neteisétos veikos ir Zalos atsiradimo;

78.4. yra pazeidéjo kalte;

78.5. pazeidéjas ir nukentéjusioji Salis teisés paZeidimo metu buvo susije darbo santykiais;

78.6. Zalos atsiradimas yra susijes su darbo veikla.



79.  Jeigu Zalai atsirasti sudaré salygas nukentéjusiojo kalté (suZalojimo ir mirties atvejais
— suzalotojo (mirusiojo) asmens didelis neatsargumas), alos atlyginimas maZinamas
atsizvelgiant j kaltés laipsnj arba reikalavimas atlyginti Zalg atmetamas.

80. Darbdavio materialiné atsakomybé atsiranda, kai:

80.1 zala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turtg;
80.2 kitokiu biidu pazeidziant darbuotojo ar kity asmeny turtiniai interesai;
80.3 darbuotojui padaroma neturtiné Zala.

81.  Darbuotojas privalo atlyginti materialing Zala, atsiradusia dél:

81.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo (suzalojimo);

81.2. medziagy pereikvojimo;

81.3. baudy ir kompensacijy i¥moky, kurias darbdavys turejo sumoketi dél darbuotojo
kaltés;

81.4. i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty;
81.5. netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo;
81.6. netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos;

81.7. to, kad nesiimta priemoniy uZkirsti keliy netinkamai produkcijai  gaminti,
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

81.8. darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty ar kity instrukcijy paZeidimo.
82.  Darbuotojas privalo atlyginti padarytg Zalg, pagal LR DK nuostatus kai :
82.1. zala padaryta ty¢ia;

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

82.3. Zala padaryta prarandant jrankius, drabuZius, apsaugos - priemones, perduotas
darbuotojui darbe, taip pat prarandant medZiagas, pusgaminius ar gaminius gamybos
procese;

82.4. Zala padaryta kitokiu bidu ar kitokiam turtui, kai uz ja visiska materialiné
atsakomybé nustatyta specialiuose jstatymuose;

82.5. zala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy
darbuotojo.

83. Atlygintinos Zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.

84. Zala apskaiiuojama atsizvelgiant j turto verte atskaitiavus husidévéjimq ir nattiraly
sumazejima bei turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius).

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

86. © Darbuotojo padaryta ir jo gera valia 3aliy susitarimu Zala, nevirsijant jo vidutinio
meénesinio darbo uZmokes¢io, gali biti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokescio darbdavio ragytiniu nurodymu.- ! ‘

87.  Darbdavio nurodymas isieskoti $ig zalg gali biti priimamas ne véliau kaip per vieng
meénes] nuo Zalos paaiskéjimo dienos.



88. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teise kreiptis j darbo gincus
nagrinéjan¢ius organus; kreipimasis j darbo ginfus nagrinéjant] organg sustabdo
iSieSkojima.

VII. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

89. UAB'"GRAUDUVA" darbuotojai gali kelti savo kvalifikacija, dalyvauti mokymuose
ar seminaruose.

90. Darbuotojai, dalyvave mokymo seminaruose, pateikia vadovui dalyvavima juose
liudijantj dokuments;

91. Darbuotojai, kurie nutraukia darbo sutartis savo noru (pareiSkimu) be svarbios
priezasties, turi atlyginti i$laidas per paskutinius vienerius darbo metus, skirtas darbuotojo
mokymui, kvalifikacijos kélimui, stazuotei ir kt.

VIII. KOMANDIRUOTES
92. Siuntimas ] komandiruote jforminamas vadovo jsakymu.
93. Teisétos ir pagrjstos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

94. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, pateikia buhalterijai avansing ataskaita, kur
prie kiekvieno pateikto punkto turi bti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus
buhalterinius apskaitos reikalavimus.

IX. IMONES SVARA
95. UAB"GRAUDUVA" darbuotojai privalo:
95.1. palaikyti tvarka ir §varg darbo vietoje;

95.2. baigus darbg, palikti savo darbo vietg tik tvarkingg, jrenginius - veikian¢ius
(nesugadintus);

95.3. saugoti  turtg, efektyviai naudoti jrenginius, organizacing technikg ir kitokius
prietaisus, ekonomiskai bei racionaliai panaudoti medziagas, energija bei kitus
materialinius resursus.

X. IMONES RASTVEDYBA

96. UAB'"GRAUDUVA" gauti rastai, kiti dokumentai (toliau — rastai) registruojami
gauty dokumenty registre.

97. Juos registruoja vadovo jsakymu paskirtas asmuo.
98. Tik uZregistruoti rastai laikomi oficialiai gautais.

99. UAB"GRAUDUVA" adresuoti elektroniniu pastu, gauti rastai, jeigu juose nurodyti
siuntéjo vardas, pavardé, adresas, kuriuo jie pageidauja gauti atsakyma, telefonas,
registruojami bendra tvarka.

100. Rastai gali buti registruojami kompiuterinése laikmenose, kur fiksuojama raSto
gavimo data, numeris, pavadinimas, siuntéjas ir kita informacija.

101. Siunciami rastai registruojami siun¢iamy dokumenty registre.



XI. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

102. Tvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant bitina pranesti UAB"GRAUDUVA"
vadovui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant,
iSkviesti greitaja medicining pagalba ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio vieta tokia,
kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

103. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paCiam arba per kitus asmenis pranesti UAB"GRAUDUVA" vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

- 104. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 112. Informuoti visus
dirbanciuosius apie kilusj gaisra ir organizuoti jy evakavimg; turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti UAB"GRAUDUVA" vadova
ar jo igaliotg asmenij, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, i3eiti i§ pavojingos zonos, pagal
sudarytg evakuacijos plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis.

105. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos =zonos ir nedelsiant informuoti
UAB"GRAUDUVA'" vadovg ar jo jgaliotg asmenj;

106. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uZtikrinti Zmoniy, esancm imonéje,
sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti turtg bei pinigus.

XII. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

107. UZ pavyzdinga pareigy atlikima, gera ilgalaikj ir sgZiningg darba, racionalius
pasiiilymus darbe, gali bati skiriama premija ar dovana.

XIII. DARBO DRAUSMES PAZEIDIIVVIAI. NUOBAUDOS
UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

108. Darbo drausmés pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Darbo drausmés pazeidimais laikoma:

108.1. neatéjimas j darba, dél nepateisinamos priezasties;
108.2. pavélavimas (i$é¢jimas) i§ darbo be administracijos leidimo;

108.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medZiagy laikymas ir jy naudojimas
darbo metu; : o

108.4. sgmoningas turto gadinimas;

108.5. turto, kliento ar svecio turto vagysté; :
108.6. darby saugos ir prieégaisrinés saugos bei elektrosaugos 7 taisykliy
nesilaikymas;

108.7. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

108.8. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

108.9. dokumenty, duomeny klastojimas;

108.10. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir
ne laiku; :

108.11. instrukcijy, standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis; £t



108.12. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

108.13. netvarka darbo vietoje;

108.14. neripestingumas ar ty¢iné veikla, dél ko gali biti sugadintas turtas;

108.15. interviu davimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be
vadovo sutikimo;

108.16. necenziriniy Zodziy vartojimas  klienty, sveCiy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, ju jzeidinéjimas, Zeminimas;

108.17. vieny klienty i§skyrimas, kity ignoravimas;

108.18. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

108.19. Siy taisykliy nesilaikymas.

109. Siurkstas darbo drausmés pazeidimai:

109.1. neat¢jimas j darba be svarbiy prieZaséiy visg darbo dieng (pamaing);

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

109.3. komerciniy, technologiniy, finansiniy duomeny, paslap¢iy atskleidimas, jos

praneSimas konkuruojan&iai jmonei, Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai),
tretiesiems asmenims;

109.4. motery ir vyry lygiy teisiy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

109.5. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
paZeidZiantys Zzmoniy konstitucines teises;

109.6. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymuy, kity norminiy teisés akty, darbo
tvarkos taisykliy, ar darbo sutaréiy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

109.7. pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba del kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas; -

109.8. atsisakymas teikti informacija, kai Istatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo
tvarkos taisykles jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais neteisingos informacijos teikimas;
109.9. veiklos, turindios vagystés, suk&avimo, turto pasisavinimo arba i3§vaistymo,
neteiseto atlyginimo paémimo poZymiy, nors uZ S$ias veikas darbuotojas ir nebuvo
traukiamas baudZiamajai ar administracinei atsakomybei;

109.10. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy
ar toksiniy medZziagy, iSskyrus atvejus, kai apsvaigimg sukélé vykstantys gamybos
procesai, ,

109.11. kiti nusizengimai, kai Siurk$¢iai paZeidziama daro tvarka.

110. Skiriant drausming nuobauda, turi biiti atsizvelgiama | padaryto nusizengimo
sunkuma, j aplinkybes, kuriomis jis buvo padarytas, ir j tai, kaip darbuotojas dirbo
anksciau.

111. Uz darbo drausmés pazeidimus UAB"GRAUDUVA" vadovas gali skirti drausmines
nuobaudas.

112.. UAB"GRAUDUVA" taikomos tokios drausminés nuobaudos:



112.1 direktoriaus jsakymu darbuotojas yra jspéjamas, kad jei per 12 mén. pasikartos toks
pat paZeidimas, bus atleistas i§ darbo. O, jei padaromas darbo drausmés SiurkStus
pazeidimas, darbuotojas atleidziamas.

113. Prie§ skirdamas drausmine nuobauda, darbdavys turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas per vieng darbo dieng nuo darbdavio pareikalavimo, rastu pasiaiSkinty del
darbo drausmés pazeidimo.

114. Jei per vieng darbo dieng nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiSkinti, be svarbiy
priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pasiraSytinai susipaZinti su
jsakymu apie nuobauda, drausming nuobauda galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

115. Drausminé nuobauda skiriama vadovo jsakymu ir darbuotojui apie tai praneSus
pasirasytinai.

116. Jei darbuotojas atsisako pasiaiSkinti dél prasizengimo ar atsisako pasiraSytinai
susipazinti su jsakymu apie nuobaudg, drausmin¢ nuobauda galima skirti ir be
pasiaikinimo; §iuo atveju vadovas ir jo jgaliotas asmuo sudaro trijy asmeny komisijg ir
suraSo aktg dél prasiZengimo jforminimo ir/ar dél atsisakymo' susipaZinti su nuobaudg
skirianéiu dokumentu. ‘ N
117. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus nusiZengimui, bet ne véliau kaip
per vieng ménesj nuo tos dienos, kai nusiZengimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas nebuvo darbe dél ligos arba atostogavo, buvo komandiruotéje.

118. Drausmine nuobaudg galima apskuysti darbo gin¢y nagrinéjimo tvarka.
119. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng dréuvsminq nuob;fuda(.

120. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama naujos nuobaudos, tai laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

121. Darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uZ §iy taisykliy,
darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir pareiginiy nuostaty laikymasi.

TAISYKLES PARENGE: ARD sauga, 300592245



