IMONES VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

Patvirtinta direktoriaus jsakymu Nr.

1. Bendrosios nuostatos

1.1. Sios vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato (toliau —

Imoné) ir joje dirbanc¢iy darbuotojy darbo tvarka, tarpusavio teises, pareigas ir atsakomybe, darby
organizavimo principus, darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos, konfidencialumo bei

duomeny apsaugos reikalavimus.

1.2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais

ir Imonés vidaus dokumentais.

1.3. Taisyklés privalomos visiems [monés darbuotojams, nepaisant pareigy, darbo pobiidZio ar

darbo sutarties rasies.

1.4. Kiekvienas naujas darbuotojas, pradédamas darba, privalo susipaZinti su Taisyklémis; tai

patvirtinama parasu darbuotojo asmens byloje.
2. Priémimas j darba ir atleidimas

2.1. Darbuotojai priimami j darba pagal rasSytine darbo sutartj lietuviy kalba, pasirasSyta

darbuotojo ir [monés jgalioto asmens.

2.2. Prie§ pasiraSant darbo sutartj darbuotojui pateikiama informacija apie pagrindines darbo

salygas, darbo uZmokestj, darbo ir poilsio laikg bei taikomas saugos ir sveikatos priemones.

2.3. Darbo sutartis nutraukiama Darbo kodekse nustatyta tvarka. AtleidZiamas darbuotojas
privalo perduoti visas darbo priemones, dokumentus ir materialines vertybes atsakingam asmeniui

bei pasirasSyti perdavimo—priémimo akta.
3. Darbo vietos organizavimas

3.1. Darbo vieta darbuotojui skiria tiesioginis vadovas, atsizvelgdamas i darbo pobadj ir

organizacine struktiira.

3.2. Darbuotojas privalo palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje, tausoti Imonés turta, laikytis

prieSgaisrinés, elektros ir kity saugos instrukcijy.

3.3. Bet kokie darbo vietos pakeitimai (jrangos, baldy, IT priemoniy perkélimas) galimi tik gavus

tiesioginio vadovo rasytinj sutikima.



4. Darbo laikas

4.1. Imonéje taikoma darbo laiko sistema. Standartiné darbo savaité — 40

valandy, penkios darbo dienos.

4.2. Darbo dienos pradZia — val., pabaiga — val., piety

pertrauka — - val.

4.3. Nukrypimai nuo nustatyto grafiko galimi tik su tiesioginio vadovo ir Personalo skyriaus

sutikimu, juos jforminant darbo laiko apskaitos Ziniarasciuose.

4.4. VirSvalandinis darbas leidZiamas tik gavus iSankstinj raSytinj darbuotojo sutikimgq ir vadovo

patvirtinima, apmokamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.
5. Poilsio laikas ir atostogos

5.1. Kasmetinés apmokamos atostogos — ne trumpesnés kaip 20 darbo dieny (arba 24 darbo

dienos dirbant SeSiy dieny savaite).

5.2. Atostogy grafikas sudaromas Personalo skyriuje iki kiekvieny mety mén.

15 d. ir suderinamas su darbuotojy atstovu.

5.3. Papildomos, neapmokamos, tévystés, motinystés ar studijuy atostogos suteikiamos teisés akty

nustatyta tvarka, pateikus praSyma ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

5.4. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika; darbuotojas ja gali naudoti savo nuoZitira.
6. Darbuotojuy teisés

6.1. Gauti sutartyje nustatyta darbo uzmokestj laiku ir teisés akty nustatyta tvarka.

6.2. Reikalauti saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy, darbo drabuZiy, priemoniy ir

instruktazo.

6.3. Kreiptis | Imonés vadovybe, darbuotojy atstovus ar Valstybine darbo inspekcijg, kai

paZeidZiamos darbo teisés ar saugos reikalavimai.
6.4. Gauti socialines garantijas, nustatytas teisés aktuose ir Imonés vidinése tvarkose.
7. Darbuotojy pareigos

7.1. Laikytis Taisykliy, vidaus tvarkos, saugos, prieSgaisriniy ir higienos reikalavimy, vykdyti

teisétus tiesioginio vadovo nurodymus.

7.2. Atvykti j darbg laiku, tinkamai pasirengus dirbti, dévéti tvarkinga apranga.



7.3. Naudoti [monés turtg tik darbo reikméms, jo neperduoti tretiesiems asmenims ir nepaZeisti

naudojimo instrukcijuy.

7.4. Neatskleisti konfidencialios informacijos apie Imone, jos klientus ir partnerius, laikytis

asmens duomeny apsaugos reikalavimy.

7.5. Nedelsiant pranesti vadovui apie nelaimingus atsitikimus, techninius gedimus ar saugumo

paZeidimus.
8. Darbdavio teisés ir pareigos

8.1. Sudaryti darbuotojams tinkamas darbo salygas, uZtikrinti darbo priemones, mokymus ir

instruktavima.

8.2. Laiku ir pilnai atlyginti uz darba, mokéti priedus ir kompensacijas teisés akty nustatyta

tvarka.

8.3. Kontroliuoti darbo drausmés laikymasi, taikyti skatinimo ar drausmines nuobaudas Darbo

kodekso ir [monés tvarky nustatyta tvarka.
8.4. UZtikrinti darbuotojy sauga ir sveikata, organizuoti privalomuosius sveikatos patikrinimus.
9. Darbo drausmé ir drausminés nuobaudos

9.1. Darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo grafiko, nevéluoti ir nepalikti darbo vietos be

vadovo leidimo.

9.2. DraudZiama darbo metu vartoti alkoholj, narkotines ar psichotropines medZiagas ar atvykti i

darba neblaiviems.

9.3. PaZeidus darbo drausme gali biiti taikomos Sios nuobaudos: pastaba, papeikimas, grieztas

papeikimas, atleidimas i$ darbo.

9.4. Nuobaudos skiriamos vadovaujantis Darbo kodekso 58 straipsniu, pateikiant darbuotojui

raSytinj motyvuotq jsakyma.
10. Atlyginimas ir skatinimas

10.1. Darbo uZmokestis mokamas karta per ménesj, ne véliau kaip iki dienos,

pervedant j darbuotojo nurodytg banko saskaita.

10.2. Papildomos iSmokos, premijos, priedai ir komandiruociy iSlaidy kompensavimas atliekami

pagal Imonés skatinimo taisykles.

10.3. Uz aukStus rezultatus ar indélj j Imonés tiksly jgyvendinima darbuotojai gali biiti skatinami

vienkartinémis iSmokomis, dovanomis, papildomomis atostogomis ar padékos rastais.



11. Sauga ir sveikata darbe

11.1. Imoné uZtikrina, kad visi darbuotojai biity instruktuoti saugos ir sveikatos klausimais pries

pradedant darba ir periodiskai, bet ne reCiau kaip karta per metus.

11.2. Darbo vietose privaloma laikytis darbuotoju saugos ir sveikatos instrukcijos Nr.

11.3. Atsiradus pavojui ar jvykus nelaimingam atsitikimui darbuotojas privalo sustabdyti darbg ir

nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui.
12. Konfidencialumas ir duomeny apsauga

12.1. Visa informacija, susijusi su Imonés veikla ir nevieSai prieinama, laikoma konfidencialia

tiek darbo metu, tiek nutraukus darbo sutartj.

12.2. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis BDAR ir Imonés asmens duomeny tvarkymo

politika.

12.3. UZ konfidencialios informacijos atskleidimg darbuotojas atsako materialiai ir (ar)

drausmine tvarka.
13. Darbo priemoniy ir IT sistemy naudojimas

13.1. Imonés kompiuteriné ir programiné jranga naudojama tik darbo funkcijoms atlikti.

Draudziama be leidimo diegti tre¢iyjy Saliy programine jranga.

13.2. Elektroniniai laiSkai su priedais, gauti i$ iSorés, turi buti tikrinami antivirusine programa.

Pastebéjus jtarting laiSka, nedelsiant pranesti IT specialistui.

13.3. DraudZiama kopijuoti ar perduoti [monés duomenis j iSorinius laikmenis be tiesioginio

vadovo rasytinio nurodymo.
14. Darbuotojy atsakomybé

14.1. Darbuotojas privalo atlyginti Imonei padarytq Zala teisés akty nustatyta tvarka.

14.2. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir dydZius nustato Darbo kodekso VI skyrius.
15. Konflikty ir gincy sprendimas

15.1. Kilus konfliktui tarp darbuotojuy arba tarp darbuotojo ir vadovo, Salys pirmiausia siekia

susitarimo derybomis.

15.2. Nesusitarus darbuotojas gali kreiptis | Imonés darbo gincy komisijg, pateikdamas raSytinj

prasSyma.



15.3. NeiSsprendus ginco [monés viduje darbuotojas turi teise kreiptis | Valstybinés darbo

inspekcijos darbo ginc¢y komisija arba teisma.
16. Taisykliy keitimas ir papildymas

16.1. Taisykles tvirtina ir keic¢ia Imonés vadovas. Pakeitimai jsigalioja juos paskelbus Imonés

vidiniame informaciniame portale arba supaZindinus darbuotojus pasirasytinai.

16.2. Darbuotojai su nauja Taisykliy redakcija supaZindinami per 5 darbo dienas nuo paskelbimo;

susipazinima patvirtina parasu.
17. Baigiamosios nuostatos

17.1. Taisyklés jsigalioja nuo ir galioja iki jy pakeitimo arba pripaZinimo

netekusiomis galios.

17.2. Visi Imonés padaliniai ir darbuotojai privalo vadovautis Taisyklémis, o padaliniy vadovai —

uZtikrinti jy laikymasi.

17.3. Klausimai, kuriy Taisyklése neaptarta, sprendZiami vadovaujantis teisés aktais ir [monés

vidaus dokumentais.

18. Priedai
Priedas Nr. 1. Darbuotojy supaZindinimo su Vidaus darbo tvarkos taisyklémis registras.
Priedas Nr. 2. Instruktazy registravimo Zurnalas.

Patvirtinimo parasai

Imonés vadovas: ( )

Data:

Darbuotojy atstovas:

Data:




