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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES IGNALINOS BUTU UKIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Uzdarosios akcinés bendrovés Ignalinos buty tkio (toliau — Bendrové) darbo tvarkos
taisyklés (toliau - Taisyklés) reglamentuoja Bendrovés darbo tvarka, nustato bendrgsias darbdavio ir
darbuotojy pareigas ir teises bei atsakomybe. Sios Taisyklés taikomos visiems Bendrovés
darbuotojams visuose Bendrovei priklausan&iuose padaliniuose. Taisykliy nuostatos, tiek, kiek tai
nepriestarauja jy esmei, tikslui ir principams, taip pat taikomos ir uz Bendrovés riby, kai darbuotojai
atlieka savo darbo funkcijas ne Bendroves padaliniuose.

2. Konkretias Bendroves darbuotojy darbo funkcijas, specialias teises ir pareigas
reglamentuoja darbo sutartys, pareiginiai nuostatai, saugos ir sveikatos instrukcijos, Bendroves
vadovo jsakymai ir kiti teises aktai.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

3. Darbo sutarties sudarymo, pakeitimo ir nutraukimo tvarkg reglamentuoja Darbo
kodeksas, Sios darbo tvarkos taisyklés ir kiti teisés aktai. 7 .
4. Priimamas | darba darbuotojas privalo sekretoriui — personalo specialistui pateikti

praSymg priimti j darbg (pareigoms uZimti), galiojantj asmens tapatybe liudijantj dokumentg su
nuotrauka, sveikatos patikrinimo paZyma, dokumentg apie iSsilavinima ar profesinj pasirengima,
informacijg apie nejgaluma (jei nustatytas) su nurodytu nedarbingumo / darbingumo lygmeniu,
informacijg apie deklaruotg ir gyvenamgja vieta, nepilnamegius $eimos narius, asmeninés banko
saskaitos numerj, telefono numerj, elektroninio paSto adresg ir kitus dokumentus, kurie gali biti
svarbiis.

5. Darbuotojas, pasiraSydamas darbo sutart], sutinka pateikti Bendrovei prasomus
duomenis (jskaitant ir asmens duomenis), kuriy reikia darbo sutaréiai sudaryti ir vykdyti bei
neprieStarauja, kad tokie duomenys bty naudojami, saugomi ir tvarkomi Bendrovés. Bendrové
tokius duomenis naudoja, tvarko ir saugo tik darbo sutarties sudarymo ir vykdymo tikslais teisés akty
nustatyta tvarka, bei uZtikrina jy konfidencialuma.

6. Bendrovés vadovas, ar jo jgaliotas asmuo, prie§ pradedant darbuotojui dirbti,
supazindina ji su reikiamais saugos ir sveikatos, Bendroves vidaus tvarkg bei darbuotojo darbo
funkcijas reglamentuojanéiais vidaus norminiais dokumentais.

7. Apie darbo sutarties sudaryma ir darbuotojo priémimg i darbg pranesama
atitinkamoms valstybés jstaigoms, jei to reikalauja jstatymai ir kiti teisés aktai.
8. Darbuotojams, priimtiems j Vandentvarkos skyriaus vandens apskaitos prietaisy

kontrolieriy, Energetikos skyriaus elektros apskaitos kontrolieriaus, pareigas, iduodamas darbo
paZymejimas. Sudarant darbo sutartj, Siems darbuotojams kartu su antruoju darbo sutarties
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egzemplioriumi, jteikiamas darbo paZyméjimas. Esant poreikiui, darbo paZyméjimas gali buti
i8duodamas ir kity pareigybiy darbuotojams. Darbo pazZyméjime nurodomas Bendrovés pavadinimas,
darbuotojo vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas, darbo sutarties numeris ir data, paZyméjima
i¥davusio darbuotojo pareigos, parasas, vardas ir pavardé, darbo paZyméjimo iSdavimo data, jame turi
buti darbuotojo nuotrauka, Bendrovés antspaudas. Darbo paZzyméjimas registruojamas darbo
pazyméjimy registre (Zurnale), kuriame pasira$o darbuotojas, gaudamas darbo paZyméjima ir
grazindamas jj. Darbo pazyméjimas jteikiamas ne véliau kaip prie$ darbo pradziag. Darbuotojo darbo
pazyméjimas galioja iki darbo sutarties galiojimo pabaigos. Darbo paZyméjimas skirtas tik tam
darbuotojui, kuriam jis yra i8duotas, jj draudZiama perleisti ar leisti naudoti bet kokiems tretiesiems
asmenims. Darbuotojas privalo saugoti darbo paZzyméjima bei imtis visy atsargumo priemoniy, kad
jis nebuty prarastas ir / ar sugadintas. Sekretorius - personalo specialistas uZtikrina darbo pazZymeéjimy
i¥davima, keitimg ir apskaitg, pripazinima negaliojandiais. Pasibaigus darbo sutariai darbuotojas
grazina darbo paZyméjimg sekretoriui - personalo specialistui paskuting darbuotojo darbo dieng
pasirasytinai.

9. Su darbuotojais, priimtais j pareigas, kuriy sgrafas esant poreikiui, tvirtinamas atskiru
Bendrovés vadovo jsakymu, pasiraSoma konfidencialumo sutartis.

10. Darbo sutarties sglygos gali biiti kei¢iamos, papildomos vadovaujantis jstatymais ir kitais
teisés aktais. Darbo sutarties sglygy pakeitimai, papildymai ir susitarimai dél papildomo darbo
iforminami galiojancioje pagrindinio darbo sutartyje. Pasikeitus darbuotojo kontaktinei informacijai,
i§ darbuotojo atémus teise vairuoti, jei vairavimas yra tiesiogiai susijes su darbuotojo atlickamomis
darbo funkcijomis; panaikinus ar pakeitus darbuotojo leidima gyventi ar dirbti Lietuvos Respublikoje
(jei tokj buvo privalu turéti darbuotojui), pakeitus ar panaikinus i$silavinimo (kvalifikacijos) ar kitus
darbo funkcijoms atlikti reikalingus pazyméjimus (diplomus, sertifikatus); ivykus bet kokioms
kitoms aplinkybéms, kurios gali turéti jtakos darbuotojo darbo sutarties sudarymui, pakeitimui,
nutraukimui, darbuotojas ne véliau kaip per 1 (vieng) darbo diena (-as) turi informuoti tiesioginj
vadovg.

11. Darbuotojai, prie$ nutraukiant darbo sutartj, privalo graZinti jam suteiktas vertybes,
darbo jrankius ir priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas, taip pat turi pateikti nustatytos
formos atsiskaitymo lapelj. Atsiskaitymo lapelj darbuotojui iSduoda sekretorius - personalo
specialistas ir jame nurodomas darbuotojy sara$as, su kuriais jis privalo atsiskaityti. Atsiskaitymo
lapelj taip pat privalo pateikti darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir
gimdymo atostogu arba atostogu vaikui priZitiréti. Paskuting darbo dieng darbuotojas pateikia
tinkamai uZpildyta atsiskaitymo lapelj Finansy skyriui.

12. Pasibaigus darbo sutar¢iai, daromas atitinkamas jraSas darbo sutartyje, nurodoma
darbo pabaigos data, darbo sutarties nutraukimo pagrindas. Apie darbo sutarties pasibaigimg
prane$ama atitinkamoms valstybés jstaigoms jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

13. Bendrovéje kiekvienam Bendrovés darbuotojui suformuojama ir pildoma darbuotojo
asmens byla.

14. Darbuotojui mirus, gavus mirties fakta patvirtinant; dokuments, sekretorius -
personalo specialistas jformina darbo sutarties pasibaigimg. Finansy skyrius darbo sutarties
pasibaigimo jforminimo dieng iSmoka darbuotojui priklausantj darbo uZmokestj ir kitas sumas i
darbuotojo asmenin¢ banko saskaita.

15. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg be pateisinamos prieZasties ilgiau kaip 1 darbo
dieng (pamaing), bei neinformuoja apie neatvykima Taisykliy nustatyta tvarka, Bendroveés prane§imai
ir kiti susizinojimo dokumentai tokiam darbuotojui siun¢iami darbuotojo anketoje (asmens byloje)
nurodytu gyvenamosios vietos adresu ir / ar elektroniniy rySiy priemonémis (elektroniniu pastu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kita), jeigu imanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo
faktg ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybés $ig informacija i§saugoti.



HI SKYRIUS
BENDROSIOS DARBDAVIO IR DARBUOTOJO PAREIGOS IR TEISES

16. Bendrovés vadovas atstovauja darbdavj ir vadovauja Bendrovei. Jo teiséti nurodymai
privalomi visiems Bendrovés darbuotojams. Bendrovés vadovas veikia vadovaudamasis Bendroveés
istatais, Bendroves interesais ir vykdo jo pareiginiuose nuostatuose nurodytas darbo funkcijas.
Bendroves vadovo atostogy, komandiruotés ar ligos metu taip pat kai jis laikinai negali eiti pareigy
de¢l kity prieZaséiy, jo pareigas atlieka visuotinio akcininky susirinkimo paskirtas bendrovés
darbuotojas.

17. Bendrosios darbdavio pareigos:

17.1. reikalui esant organizuoti darbuotojy mokymus konkregioms darbo funkcijoms

atlikti;

17.2 organizuoti Bendrovés darbuotojy privaloma sveikatos patikrinima;

17.3. organizuoti Bendrovés darbuotojy pradymuy, pasitlymy, skundy nagringjimg ir
argumentuotai j juos atsakyti;

17.4. gerbti darbuotojy teis¢ j privaty gyvenimga ir utikrinti darbuotojy asmens duomeny
apsauga;

17.5. kitos darbdavio pareigos nustatytos Lietuvos Respublikos teisés aktais, Bendroveés
kolektyvine sutartimi ir kitais Bendrovés vidaus dokumentais.

18. Bendroves vadovas turi teise iSduoti reikiamus jgaliojimus darbuotojams veikti Bendrovés
vardu.

19.  Bendrovés darbuotojy bendrosios pareigos:

19.1.  saZiningai atlikti savo pareigas (jam pavestg darbg), laikytis darbo drausmeés, tinkamai
ir laiku vykdyti teisétus vadovy nurodymus ir pavedimus;

19.2. suBendrovés klientais, partneriais, svediais, valstybés ir savivaldos institucijy atstovais
bendrauti mandagiai ir dalyki¥kai, laikytis bendravimo etikos taisykliy. Jeigu darbuotojas
nekompetentingas spresti konkrecios interesanto problemos, jis turi nurodyti, i ka reikéty kreiptis. Jei
reikia, darbuotojas turi turéti atitinkamg valstybinés kalbos mokéjimo kategorija, kuri konkredioms
pareigybéms nustatoma Bendrovés vadovo isakymu:

19.3.  santykius darbe gristi tarpusavio supratimo, tolerancijos, geranoriskumo ir abipusés
pagarbos principu;

19.4.  naudotis Bendrovés perduotomis darbo priemonémis, jrankiais, turtu bei 1éSomis pagal
ju tiksline paskirt] ir ekonomigkai;

19.5.  saugoti savo sveikata ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, bati susipazinusiam su darbo
saugos ir sveikatos, priegaisrinés ir elektros saugos instrukcijy reikalavimais ir juos vykdyti;

'19.6.  deéti maksimalias pastangas darbo saugai palaikyti: biti démesingiems ir atidiems,
laikytis jrankiy ir mechanizmy eksploatavimo taisykliu, saugos darbe instrukcijy, nedirbti su
technidkai netvarkingomis, nesaugiomis darbo priemonémis, o apie pastebétas tokias priemones
nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui;

19.7. imtis priemoniy ir pagal savo kompetencija pafalinti prieZastis, galindias sukelti
suZalojimus, avarijas, o apie tokias prieZastis nedelsiant informuoti tiesioginj vadova;

19.8.  nedelsiant informuoti tiesioginj vadova arba Bendrovés vadova apie darbo metu patirtus
suZalojimus bei esamas ar gresiamas avarijas;

19.9.  tinkamai priZiliréti savo darbo vieta, jrankius bei priemones. Keigiantis darbuotojams
darbo priemonés privalo biiti geros biiklés, o darbo vieta - $vari ir tvarkinga;

19.10. darbuotojams draudziama darbo metu biiti apsvaigusiems nuo narkotiniy ir
psichotropiniy medZiagy, alkoholio;

19.11.  Darbo sritims susijusioms su padidinta rizika ir darbuotojams dirbantiems jose,
taikomi didesni atidumo ir darbo kokybés reikalavimai, todél darbo metu ir (ar) darbo vietoje ir
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Bendrovés teritorijoje, ju iSkvéptame ore, kraujyje ir kituose organizmo skysé¢ivose leidziama etilo
alkoholio koncentracija darbo metu — 0,00 promilés.

19.12. kiekvienas darbuotojas privalo laikytis darbo grafiko, jy tiesioginiai vadovai privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai jo laikosi;

19.13. darbuotojai, i§ anksto Zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti j darbg visg ar dalj
darbo dienos (pamainos) laiku dél nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu prieZaséiy, kuriy nebuvo
galima numatyti i§ anksto (laikino nedarbingumo, traumos, jvykio vykstant j darboviete ir pan.),
privalo nedelsiant informuoti apie tai tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis
ir vélavimo ar neatvykimo trukme;

19.14. jeigu darbuotojas dél objektyviy prieZas¢iy negali pranesti apie savo vélavimg ar
neatvykima j darba tiesioginiam vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik objektyvios prieZastys
iSnyksta. Nesant tiesioginio vadovo arba negalint tiesioginiam vadovui pranesti dél objektyviy
prieZas¢iy, darbuotojas nedelsdamas informuoja asmenj kuriam pavaldus tiesioginis vadovas arba, jo
nesant, sekretoriy -personalo specialista. Sie asmenys atsiradus galimybei informuoja darbuotojo
tiesioginj vadova.

19.15. Darbuotojai, kuriy darbo funkcijos susij¢ su jy atlikimu ir ne Bendrovei
priklausanciose padaliniuose, privalo vykti j uZduotyje (pavedime) jiems nustatytas konkrecias darbo
funkcijy atlikimo vietas ir jose vykdyti pavestas uzduotis. Jei konkretiems darbuotojams atskiros
uzduotys (pavedimai) neduodami ir jie, laikydamiesi darbo grafiko, patys planuoja savo darbo laikg
ir sprendzia dél tokiy darbo funkcijy vykdymo, tai tokie darbuotojai apie savo darbo funkcijy atlikimg
ne Bendrovés padalinyje privalo informuoti tiesioginj vadova, o jo nesant, Kanceliarijos sekretoriy.

19.16. informuoti sekretoriy — personalo specialista, jeigu kei¢iasi darbuotojo asmens
duomenys nurodyti §iy Taisykliy 4 punkte ir pateikti dokumenty kopijas;

19.17. kitos darbuotojy pareigos nustatytos Lietuvos Respublikos teisés aktais ir kitais
Bendrovés vidaus dokumentais.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

20. Darbo.ir.poilsio laikas Bendrovéje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais teisés
aktais, Bendrovés kolektyvine sutartimi ir Bendrovés vidaus dokumentais.

21. Bendrovés darbuotojy savaités darbo laikas yra ne ilgesnis kaip 40 valandy, i§skyrus tuos
darbuotojus, kuriems jstatymais nustatyta sutrumpinta darbo laiko trukmé, tuos darbuotojus, kurie
dirba pamainomis.

21.1. Bendrovéje, i8skyrus Transporto paslaugy skyriy, darbas pradedamas nuo 7.00 val. ir
baigiamas 16.00 val. Piety pertraukos pradzia 12.00 val., jos trukmé 45 minutés. Penktadieniais
Bendroveéje darbas pradedamas 7.00 val. ir baigiamas 14.00 val., be piety pertraukos.

21.2 Klienty aptarnavimo centre (toliau — KAC) darbas pradedamas nuo 7.00 val. ir baigiamas
16.00 val. Piety pertraukos KAC trukmé 45 minutés. KAC darbuotojy savaités darbo laikas yra ne
ilgesnis kaip 40 valandy.

21.2. Transporto paslaugy skyriuje darbas pradedamas nuo 8.00 val. ir baigiamas 17.00 val..
Piety pertraukos pradZia Siame skyriuje 12.00 val., jos trukmé 45 minutés. Penktadieniais darbas
Siame skyriuje pradedamas 8.00 val. ir baigiamas 15.45 val.

22. Bendros poilsio dienos — Sestadieniai ir sekmadieniai. Darbuotojy, kurie dirba pamainomis,
poilsio dienos (taip pat ir papildomos poilsio dienos) numatomos darbo (pamainos) grafike.

23. Darbo laiko grafikus sudaro ir darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pildo padaliniy vadovai.
Darbo funkcijas darbuotojas turi atlikti jam nustatytu darbo metu. Darbo funkcijy atlikimas ne
nustatytomis darbo valandomis, jeigu darbas atlickamas be vadovo pavedimo, néra laikomas
vir§valandiniu darbu. Vir§valandiniai darbai Bendrovéje organizuojami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Bendrovés direktoriaus nustatyta tvarka.
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24. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pailginto, papildomo bei tikslines
atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

V SKYRIUS .
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

25. Bendroves darbuotojuy mokymo ir kvalifikacijos kélimas organizuojamas esant poreikiui ir
iforminamas vadovaujantis Bendrovés vadovo jsakymu.

26. Darbuotoja perkélus j kitas pareigas ar pakeitus pareiginiuose nuostatuose nustatytas
funkcijas, mokymo poreikis atitinkamai gali biiti koreguojamas.

27. Bendrové apmoka kvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo iglaidas Bendrovés
siunciamiems darbuotojams.

28. Mokymo iSlaidy atlyginimg, pasibaigus darbo sutaréiai, reglamentuoja Darbo kodeksas ir
kiti vidaus teisés aktai.

VI SKYRIUS .
SAUGIU IR SVEIKUY DARBO SALYGU UZTIKRINIMAS

29. Darbdavys jsipareigoja kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, nekenksmingas, saugias
ir sveikas darbo salygas, kokybiskai ir laiku instruktuoti apie saugy darba, priesgaisring saugg ir kitas
saugaus darbo taisykles, kontroliuoti §iy taisykliy Zinojima ir laikymasi.

- 30. Visi darbuotojai privalo laikytis saugaus darbo reikalavimy.

31. Bendroves vadovas organizuoja privalomus sveikatos patikrinimus, nurodo darbuotojams,
kada ir kur jie turi atlikti privaloma sveikatos patikrinima, o darbuotojas privalo §iuos nurodymus
vykdyti.

32. Struktarinio padalinio vadovas iki einamyjy mety vasario 1 d. sudaro darbuotojy, kurie turi
pasitikrinti sveikata, sarasg, kurj tvirtina Bendrovés vadovas . Struktiiriniy padaliniu vadovai su saragu
pasiraytinai supaZindina darbuotojus.

* 33. padalinio vadovas, siysdamas jsidarbinantj ar dirbantj asmenj tikrintis sveikata, privalo
iSduoti ir pagal kompetencija uZpildyti reikiamus privalomo sveikatos patikrinimo dokumentus. Sie
dokumentai turi atitikti privalomuosius teisés normy reikalavimus ir saugomi padalinyje.

34. Darbuotojy privalomi sveikatos patikrinimai atlickami darbo laiku.

35. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nualinamas nuo darbo ir jam
nemokamas darbo uzmokestis.

36. Bendrovés vadovas, atleisdamas darbuotoja i§ darbo, pasilieka biitinas privalomo sveikatos
tikrinimo ‘dokumenty kopijas, kurios pasibaigus darbo santykiams Bendrovéje saugomos nustatyta
tvarka.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

37. UZ gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, papildomy uZduodiy
atlikimg ir kitais pagristais atvejais, Bendrovés vadovo jsakymu gali buti taikomos ios skatinimo
priemongés:

37.1. piniginés:

37.1.1. priedai (gali bliti mokami uZ konkre¢iy uzduodiy ivykdyma, uz darbg Bendrovés
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vykdomuose atskiruose projektuose) ir priemokos (gali biiti mokamos laikinai padidéjus darbo
kriiviui, atliekant nustatytas funkcijas, nevir§ijant darbo laiko trukmés, uZ papildomy pareigy ar
uZduociy vykdyma;

37.1.2. premijos (esant finansinei galimybei mety pabaigoje gali biti iSmokamos premijos uz
gerai atlikta darba, veikla ir veiklos rezultatus);

37.1.3. premijos (darbuotojy jubiliejaus (50 m. ir 60 m.) proga);

37.2. nepiniginés:

37.2.1. padekos (ZodZiu ir / arba rastu), dovanos ir kitos skatinimo bei apdovanojimo priemonés
uz darbo pasiekimus, ilgametj nepertraukiamg darba Bendrovéje;

37.2.2. profesionalios karjeros galimybés;

37.2.3. darbuotojo reik§mingumo jvertinimas i§ vadovybés pusés;

37.2.4. darbuotojy pasveikinimai jvairaus jubiliejaus proga;

37.2.5. edukaciniy, kultGriniy, sportiniy renginiy organizavimas atsiZvelgiant j personalo
pageidavimus;

37.2.6. tinkamai organizuota naujy darbuotojy profesiné adaptacija;

37.2.7. papildomo mokymo galimybés suteikimas;

37.2.8. stuntimas | seminarus, konferencijas, kvalifikacijos kélimo kursus.

38. Piniginés skatinimo priemonés skiriamos Bendrovés generalinio direktoriaus jsakymu.

39. Darbuotojy darbo pareigy pazeidimai nagrinéjami ir atsakomybé taikoma vadovaujantis
Darbo kodekso, kity jstatymy.

VIII SKYRIUS
REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

40. Kiekvienas Bendrovés darbuotojas privalo laikytis Bendrovéje nustatytos vidaus tvarkos,
Darbuotojy etikos kodekso, Lygiy galimybiy politikos, Psichologinio smurto ar persekiojimo
prevencijos taisykliy ir kity vidaus teisés aktais nustatyty reikalavimy.

41 Bendrovés darbuotojy apranga, iS§vaizda ir elgesys turi atspindéti poZiiirji j Bendrovéje
apsilankancius asmenis, dirban¢ius kolegas ir darba.

42 Darbuotojai privalo:

42.1. kasdien dévéti ne maziau nei minimalius reikalavimus atitinkan¢iag dalykinio stiliaus
apranga, iSskyrus tuos darbuotojus, kurie dévi specialiuosius darbo drabuZius;

42.2. apranga turi buti §vari ir tvarkinga;

42.3. jei darbuotojas neaptarnauja asmeny, gali dévéti tvarkinga laisvalaikio stiliaus aprangg
(pvz., kelnes, dZinsus ar sijong, vilkéti derantj megztinj, marskinius, $varka);

42.4. darbuotojai kuriems i$duoti specialieji darbo drabuziai privalo juos dévéti darbo metu ar
kitu metu atlickant darbines funkcijas (i§¢jimo i$ darbo atveju, specialivosius darbo drabuzZius privalo
graZinti j Bendrovei);

42.5. nedévéti aprangos su simbolika, uZragais, paZeidZiandiais etikos ir moralés normas;

42.6. bendraujant su kolegomis ar kitais asmenimis visada buti mandagts, démesingi ir atidiis
Jy poreikiams;

42.7. neskatinti ir netoleruoti konfliktiniy situacijy kolektyve, kilusius nesutarimus spresti
diplomatiskai:

42.8. apie pastebétas kolegy daromas ar padarytas klaidas, savo pastabas pateikti korektiskai,
esant poreikiui, suteikti pagalbg arba pateikti konstruktyvius sitilymus;

42.9. profesionaliai ir kompetentingai atlikti uzduotis;

42.10. prisiimti asmening atsakomybe uZ savo jsipareigojimus ir juos atsakingai vykdyti;

42.11. taupyti kity ir savo laikg, bhti punktuallis, tinkamai planuoti uzduotis ir ieSkoti
efektyviausiy sprendimy;
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42.12. aptarnaujant klientus vadovautis Klienty aptarnavimo standartu, patvirtintu Bendrovés
direktoriaus jsakymu;

42.13. rupintis, kad darbo vieta buty tvarkinga, joje biity tik darbui reikalingos priemonés;

42.14. valgyti tik tam skirtose vietose. Jei néra valgyti skirty patalpy, galima valgyti savo darbo
vietoje, bet tik piety pertraukos metu ir tik jsitikinus, kad 1 darbo vieta neuZeis kiti asmenys;

42.15. klausantis muzikos, naudoti ausines, mobiliojo telefono garsg nustatyti tokiu garsumu,
kad netrukdyty kolegoms dirbti;

42.16. telefonu asmeniniais reikalais kalbéti i¥¢jus i§ kabineto, kad netrukdyti kolegoms dirbti
(jei kabinete dirba ne vienas darbuotojas).

43. Bendrovés vadovybé privalo:

43.1. uztikrinti bendradarbiavimu paremta vadovavimo stiliy, kuris skatinty pavaldiniy
iniciatyva ir savarankiskuma;

43.2. stengtis sukurti vadovaujamame kolektyve darbingg ir draugiskg aplinka, uzkirsti kelia
konfliktams, $alinti nesutarimy prieZastis;

43.3. stengtis paskirstyti darbg vadovaujamame kolektyve taip, kad biity maksimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldinio galimybés ir profesine kvalifikacija;

43.4. vieSai nereik$ti savo simpatijy ir antipatijy pavaldiniams, vertinti pavaldinius pagal jy
dalykines savybes.

44. Darbo vietos patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie tiesiogiai jose dirba.
Perduoti raktus kitiems darbuotojams ar pasaliniams asmenims draudiama, iSskyrus atvejus, kada tg
daryti nurodo tiesioginis vadovas arba Bendrovés vadovas.

45. Bendrovés darbuotojai Bendrovéje esanéiomis techninémis, darbo ir ry$io priemonémis bei
elektroniniais iStekliais naudojasi tik darbo tikslais. Darbuotojams draud¥iama leisti pasaliniams
asmenims naudotis Bendroveés jiems patikétais darbo jrankiais ir priemonémis, elektroniniais rySiais,
galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro ir kitomis priemonémis.

46. Darbuotojams draudZiama laikyti necenzirinio, rasistinio, diskriminacinio, Zeminan¢io
asmens garb¢ ir oruma ir panalaus turinio informacija darbo vietoje, iskaitant informacija
kompiuteryje, kompiuterinése laikmenose ir Bendrovés kompiuterinése sistemose.

47. Tais atvejais, kai prie kuriy nors darbo jrankiy ar priemoniy yra suteikta prieiga konkretaus
padalinio ar visiems Bendrovés darbuotojams (kopijavimo aparatai, bendryjy reikmiy
daugiafunkciniai biuro jrenginiai, bendrosios remonto priemonés ir pan.) darbuotojai turi naudotis
jais tik tiek, kiek batina konkregiai darbo funkcijai atlikti, o $ia atlikus, palikti juos pradinéje padétyje
vadovaujantis jy naudojimo instrukcija (reikalui esant iSjungti, konkre&ius jrankius padéti jiems
skirtas vietas ir pan.). Jei konkrediai darbo funkcijai naudojami darbo dokumentai, baigus darba
draudZiama juos palikti prie naudoty priemoniy. Jei kokiy nors darbo priemoniy naudojimui
Bendrovés vidaus normomis nustatomos atskiros taisyklés, turi biiti laikomasi ir ty taisykliy nuostaty.

48. Kompiuterinés, elektroninés, rysiy, transporto, mechanizmy ir kitos technikos priezidira,
remontq bei taikomosios programinés jrangos diegima organizuoja ir / ar $iuos darbus atlieka tik
atsakingas Bendrovés darbuotojas ir/arba atitinkamos srities specialistas.

49. Jei darbuotojui darbo funkcijoms vykdyti suteikiamas mobilusis rySys, interneto ar kity
elektroniniy i8tekliy prieiga, sunaudojami istekliai ir pan., Bendrovés vadovas gali nustatyti konkrety
naudojimosi limits, kurio darbuotojas negali vir§yti. Bendrovés darbuotojams draudZiama i§jungti
naudojamus Bendrovés mobiliuosius telefono aparatus, isskyrus poilsio laikg. Padaliniy vadovams,
darbuotojams, atsakingiems avarijy ir gedimy 3alinima, darbe, draud¥iama i§jungti naudojamus
Bendroves mobiliuosius telefono aparatus visada, i$skyrus laikino nedarbingumo ir atostogy laikg.
Kad biity uztikrintas bendrovés funkcijy savalaikis atlikimas.

50. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad tretieji asmenys negaléty susipazinti (jiems nebiity
pricinama) Bendrovés konfidenciali informacija, kuri suprantama kaip: Bendrovés komercinés
paslaptys, Bendrovés klienty pateikta ar su klientais dirbant suZinota informacija, bet kokie
komerciniai ketinimai ir kontaktai tiek su esamais, tiek su potencialiais klientais, Bendrovés
darbuotojy ir klienty naudojami prisijungimai, slaptazodZiai. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo
vietoje pasaliniai asmenys biity tik tam darbuotojui esant.
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51. Bendrovéje turi biiti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
Bendrovés darbuotojai pertraukéliy metu turi netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti savo darbiniy
funkcijy.

52. Darbuotojai, pasibaigus darbo dienai, visas darbo metu naudojamas priemones, kurios
priklauso Bendrovei, turi palikti Bendrovés patalpose, i$skyrus tas priemones, kurios specialiai
suteiktos darbui ne Bendrovés patalpose ir turi nuolat biiti darbuotojo Zinioje (nesiojami jrankiai,
prietaisai, nesiojami kompiuteriniai jrenginiai, informacijos apdorojimo jrenginiai ir pan.).

53. Kiekvienas darbuotojas atsako uZ Bendrovés patalpose esanéius savo asmeninius daiktus.

54. Darbuotojai privalo laikytis visy Bendrovéje nustatyty apsaugos reikalavimy. Siekiant
uztikrinti Bendrovés teritorijos ir patalpy sauguma bet kuriuo metu, darbuotojai privalo:

54.1. visy Bendrovés patalpose esanéiy paSaliniy asmeny mandagiai ir takti$kai pasiteirauti,
kokiu tikslu jie atéjo, nukreipti arba palydéti pas darbuotoja, kuris kompetentingas spresti tokio
asmens klausima;

54.2. visus naikintinus konfidencialius dokumentus, elektroniniu biidu saugomus duomenis ir
informacijg sunaikinti taip, kad konfidencialios informacijos nebiity galima atkurti;

54.3. i8eidami i§ Bendrovés patalpy, i§jungti visus elektros prietaisus, i§skyrus tuos, kuriy
negalima i§jungti, uzdaryti visus langus, uzrakinti duris, jjungti apsaugine signalizacija, jei iSeina
paskutinis.

55. Bendroves patalpose ar jai priklausandioje teritorijoje leidZiama rikyti tik tam specialiai
skirtose / jrengtose ir pazymeétose vietose. Kitose vietose ir Bendrovés transporto priemoneése riikyti
draudziama.

56. Visose Bendrovés patalpose turi buti laikomasi prie$gaisrinés saugos reikalavimy.
Draudziama palikti patalpose be prieZitiros jjungtus elektros prietaisus, ypa¢ $ildymo prietaisus.

57. Darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveiktos darbe reikalavimy, su kuriomis jie
susipazindinami prie§ jiems pradedant dirbti ir darbo metu.

58. Bendroveés darbuotojai dél visy iskilusiy darbo klausimy, kuriy negalima i§spresti jprasto
darbo proceso tvarka, pirmiausiai privalo kreiptis | tiesioginj vadova.

IX SKYRIUS
KOMANDIRUOTU DARBUOTOJU DARBO SANTYKIU YPATUMAI

59. Darbuotojams, pasiystiems j komandiruotes per visg komandiruotés laikg paliekama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, mokami nustatyto dydZio dienpinigiai ir kompensuojamos su
komandiruote susijusios i$laidos. Darbuotojo i$vykimas j tarnybine komandiruot¢ yra laikomas darbo
laiku pagal visas jo einamas pareigas Bendrovéje. Jeigu komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip
vieng darbo diena, dienpinigiai uZ tarnybine komandiruote nemokami.

60. Siuntimas j komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu.

61. GriZes i§ komandiruotés, darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia Bendrovés administracijai
dokumentus apie komandiruotéje patirtas faktines i$laidas (jeigu tokiy buvo). Darbdavys privalo
visi§kai atsiskaityti su grizusiu i§ komandiruotés darbuotoju ne véliau kaip darbo uzmokescio
mokéjimo diena.

X SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS NUOTOLINIU BUDU

62. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo budas, kai
darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka
atlieka nuotoliniu budu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje, negu darbovieté
yra, vietoje, naudodamas informacines technologijas.

63. Nuotolinio darbo ar dalinio nuotolinio darbo forma darbuotojams gali biiti suteikiama tik
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tuo atveju, kai atitinkamas darbo funkcijas galima atlikti ne darbo vietoje.

64. Nuotolinio darbo forma darbuotojui gali bati suteikiama darbuotojo pragymu arba Saliy
susitarimu.

65. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu biidu, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos dirbantiems darbo sutartyje sulygtoje darbo funkcijy vykdymo vietoje.

66. Nuotolinio darbo atveju darbuotojo dirbtas laikas apskai&iuojamas darbdavio nustatyta
tvarka. Savo darbo laikg darbuotojas skirsto savo nuoiiira, nepazeisdamas maksimaliyjy darbo ir
minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

67. Nuotolinj darbg dirbantiems darbuotojams darbdavys privalo sudaryti salygas bendrauti
ir bendradarbiauti su kitais darbdavio darbovietéje dirbanéiais darbuotojais ir darbuotojy atstovais,
gauti i3 darbdavio darbui biiting informacija.

68. Nuotoliniu biidu dirbandio darbuotojo darbo laikas darbo apskaitos Ziniara$tyje ir
Zymimas taip pat, kaip ir dirbaniy darbo vietoje.

69. Darbuotojas privalo raStu suderinti nuotolinio darbo pradig ir pabaiga su tiesioginiu
vadovu. PraSyma dél nuotolinio darbo, darbuotojas turi pateikta ne véliau kaip prie§ viena darbo dieng
iki norimos dirbti nuotoliniu bdu dienos.

70. Tiesioginis vadovas, turi teis¢ nutraukti ar laikinai apriboti darbuotojo darbo funkcijy
vykdyma nuotoliniu biidu.

71. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu darbg privalo:

71.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje buity interneto prieiga, kompiuteriné technika ir
telefonas;

71.2. nuolat tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto dézute;

71.3. atsakyti j elektroninius laiskus ir atsiliepti j skambugius telefonu darbo valandomis;

71.4. atlikti pavedimus laiku;

71.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimy;

71.6. uztikrinti, kad darbo funkcijy atlikimui naudojama informacija nebus pricinama
tretiesiems asmenims.

XI SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

72. Bendroves darbuotojy darbo apmokéjimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikoje
galiojantiais teisés norminiais aktais, kurie reglamentuoja darbo apmokéjima.

73. Bendrovéje nekvalifikuotam darbui atlikti garantuojamas minimalus vidutinis atlygis ir
minimali ménesin¢ alga, nustatyta LR Vyriausybés.

74. Bendrovés darbuotojams darbo uZmokestis i¥mokamas 1 (viena) karta per ménesj iki kito
po ataskaitinio ménesio 10 dienos, arba 2 kartus per ménesj pagal atskira darbuotojo praSymg iki kito
po ataskaitinio ménesio 10 dienos ir 20 dienos.

75. Darbuotojams atlyginimas u? darba iSmokamas pervedant j darbuotojo asmenine
atsiskaitomajg saskaitg banke. Informacija apie darbo uZmokestj darbuotojui teikiama atsiskaitymo
lapelyje.

76. Darbas $venciy dienomis, jeigu jis numatytas pagal grafika arba jsakymu, apmokamas
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
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XII SKYRIUS
DARBO GINCALI

77. Darbo gindai — darbo santykiy dalyviy nesutarimai, kylantys i§ darbo ar su jais susijusiy
teisiniy santykiu, jei ju nepavyksta iispresti derybomis, nagrinéjami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XTI SKYRIUS
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO TVARKA

78. Bendrovéje darbuotojy tinkamu supaZindinimu yra laikomas tam tikro dokumento
pateikimas Bendrovés svetaingje WWW.IBU.LT ir/ar susipaZinti pasiraytinai arba tokio dokumento
iSsiuntimas darbuotojo anketoje (asmens byloje) nurodytu gyvenamosios vietos adresu ir /
elektroninii} ry3iy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kita), jeigu jmanoma
nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laikg, taip pat sudarytos protingos
galimybés §ig informacija iSsaugoti. Uz darbuotojy pasiradyting supaZindinima yra atsakingi jy
tiesioginiai vadovai. Tinkamu supaZindinimu yra laikomas dokumento pateikimas susipaZinti
pasira$ytinai per dokumenty valdymo sistemg ,,KONTORA® (toliau — DVS). Prisijungus prie DVS,
darbuotojas paspaudzia mygtuka ,,susipaZinti“. Toks paspaudimas turi tokia padia teising galia, kaip
ir fizinis para$as rasytiniuose dokumentuose.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

79. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keifiantis jstatymams, keiCiant darbo
organizavima. Taisykliy pakeitimai rengiami kolektyvinése derybose.

80. Su Taisyklémis, jy pakeitimais ar papildymais naujai priimami darbuotojai supaZindinami
pasiraSytinai sudarant darbo sutartj. Priimant ar kei¢iant Taisykles, darbo santykiy galiojimo metu,
darbuotojai su Taisykiémis ir jy pakeitimais supaZindinami §iy Taisykliy XIII skyriuje nustatyta
tvarka.

81. Taisyklés yra lokalinio pobudZio dokumentas (bendrovés vidaus norminis teisés aktas),
kuris taikomas tik Bendrovéje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy
terminy.

82. Bendroveés darbo tvarkos taisyklés taikomos tiesiogiai kiekvienam bendrovés darbuotojui
sprendZiant darbo tvarkos, darbo drausmés klausimus.




