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Redakcija Nr. 1

UAB ,,FORTEVENTO"
DARBO TVARKOS TAISYKLES

. BENDROSIOS NUOSTATOS

UAB ,Fortevento” (toliau — Bendrové) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai Bendrovés vidaus
teisés aktas, reglamentuojantis Bendroveés ir Bendrovés darbuotojy tarpusavio santykius darbo procese, darbo
tvarkg, darbuotojy teises ir pareigas. Sios Taisyklés taip pat nustato bendras elgesio taisykles ir numato
atsakomybe uz jy nesilaikyma.

Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), kitais
jstatymais ir teisés norminiais aktais, reguliuojanciais darbo santykius. Be Siy Taisykliy, darbuotojy teises ir
pareigas reguliuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijos, Bendrovés vadovo
jsakymai ir kiti Bendrovés vidiniai norminiai teisés aktai. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek jos
nepriestarauja galiojantiems Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

Bendrovéje jprastas komunikacijos bidas yra elektronine forma — elektroniniu pastu ir per Microsoft Teams
platformg. Bendrovés vidaus teisés aktai, dokumentai, pranesimai ir kiti dokumentai darbuotojams pateikiami
elektronine forma (darbiniu elektroniniu pastu) ir darbuotojai privalo savarankiSkai susipazinti su jiems
darbdavio siun€iamais dokumentais ne véliau, kaip per vieng darbo dieng nuo jy iSsiuntimo. Laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su darbdavio dokumentu/ praneSimu praéjus vienai darbo dienai nuo dokumento
iSsiuntimo j darbuotojo darbo funkcijy tikslais naudojama elektroninj pasts.

Taisyklés yra privalomos visiems Bendrovéje dirbantiems darbuotojams. Uz Taisykliy jgyvendinima, jy
laikymosi kontrole ir atnaujinimg atsako Bendrovés vadovas.

Il. DARBO SUTARCIY SUDARYMO IR NUTRAUKIMO TVARKA

Darbo sutarties sudaryma, keitimg ir nutraukimg reglamentuoja Darbo kodeksas ir kiti teisés aktai,
reguliuojantys darbo santykius. Darbo sutartis su darbuotojais sudaro ir nutraukia Bendrovés vadovas arba jo
jgaliotas asmuo.

Darbo sutarciy sudarymas

6.

Sudarant darbo sutartj, darbuotojas Bendrovei privalo pateikti Siuos dokumentus ir informacija:

6.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (pasg ar asmens tapatybés kortele);
6.2. gyvenamosios vietos adresg;
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6.3. i8simokslinimg, profesinj pasirengimg (jeigu darbas susijes su tam tikru iSsimokslinimu ar profesiniu
pasirengimu) patvirtinantj dokumenta;

6.4. sveikatos patikrinimo pazyma, jei tai numato jstatymai;

6.5. informacijg apie vaiky gimimo datas;

6.6.  kitus darbo sutarciai sudaryti reikalingus dokumentus ir (arba) informacija, susijusig su tiesioginiu darbo
funkcijy atlikimu;

6.7. informacijg apie aplinkybes, su kuriomis Darbo kodeksas sieja tam tikry garantijy suteikimg darbuotojui.

Pasikeitus Taisykliy 6 punkte nurodytai informacijai ir (arba) dokumentams, darbuotojas per 3 (tris) darbo
dienas privalo elektroniniu pastu arba rastu pateikti Bendrovei pasikeitusig informacijg ir (arba) dokumentus
(dokumenty kopijas).

Darbo sutarties sglygos yra bitinosios ir papildomos:

8.1. Bitinosios darbo sutarties sglygos — saglygos (darbo funkcija, darbo apmokéjimo saglygos ir darbovieté),
dél kuriy susitarus laikoma, kad darbo sutartis yra sudaryta.

8.2. Papildomos darbo sutarties sglygos — darbo sutarties Saliy susitarimu nustatomos darbo sglygos, kurios
sukonkretina darbo teisés normas arba jtvirtina joms nepriestaraujantj darbo sutarties Saliy susitarimag
del darbo. Siy sglygy neprivaloma sulygti darbo sutartimi, tadiau jos tampa darbo sutarties $alims
privalomos, kai dél jy susitariama.

Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka darbuotojui,
sudarydami darbo sutartj Bendrové ir darbuotojas gali sulygti dél iSbandymo. I8bandymo terminas negali bati
ilgesnis negu 3 (trys) ménesiai, neskaitant laiko, kurj darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo,
atostogy ar kity svarbiy priezasCiy. Pratesti iSbandymo laikotarpj Bendrovés ir darbuotojo susitarimu
draudziama. Jei terminuota darbo sutartis sudaroma trumpesniam negu 6 (SeSiy) ménesiy laikotarpiui,
iSbandymo terminas turi bdti proporcingas Sios sutarties terminui (atitinkamai trumpesnis negu 3 (trys)
ménesiai). Pripazinusi, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, Bendrové iki iSbandymo termino pabaigos
gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspéjusi darbuotojg prie$ 3 (tris) darbo dienas iki
darbo sutarties pasibaigimo, ir nemokéti iSeitinés iSmokos. Darbuotojas gali per iSbandymo terming nutraukti
darbo sutartj, apie tai rastu jspéjes Bendrove prie$ 3 (tris) darbo dienas. Sis jspéjimas gali biti atSauktas ne
véliau kaip kita darbo dieng po jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo
sutartj ir Bendroveé ne véliau kaip paskutine darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

Bendrové ir darbuotojas susitarimu dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, gali susitarti dél
darbo sutartyje anksc€iau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Tokia veikla gali bati atliekama laisvu
nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkcijy jungimo) arba atliekama tuo paciu
metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo), arba susitariama dél
projektinio darbo (susitarimas dél projektinio darbo). Bendrové ir darbuotojas taip pat turi teise susitarti dél
pagrindinés darbo funkcijos ir papildomos darbo funkcijos sukeitimo tam tikram laikotarpiui ar neterminuotai.
Tokio darbuotojo maksimalus darbo laikas per savaite vidutiniS8kai negali virSyti 60 (SeSiasdeSimt) darbo
valandy. Susitarimg dél papildomo darbo viena darbo sutarties Salis gali nutraukti, jspéjusi rastu kitg darbo
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sutarties Salj prieS 5 (penkias) darbo dienas. Susitarimas dél papildomo darbo taip pat pasibaigia nutrokus
pagrindinés darbo funkcijos darbo sutar&iai, nebent darbo sutarties Salys susitaria kitaip.

Darbo sutartis sudaroma rastu 2 (dviem) egzemplioriais.

Batinosios darbo sutarties sglygos, papildomos darbo sutarties sglygos, nustatyta darbo laiko rezimo rasis ar
sprendimas perkelti darbuotojg dirbti j kitg vietove gali bati priimtas Bendrovés iniciatyva tik su darbuotojo
rasytiniu sutikimu arba darbuotojo rasytinio praSymo pagrindu, Bendrovei sutinkant.

Bendrovés vadovas arba jo jgaliotas asmuo iki darbo pradzZios supazindina darbuotojg su darbo sglygomis,
pasirasytinai supazindina su Siomis Taisyklémis bei kitais Bendrovés vidiniais teisés aktais, kurie yra taikomi
darbuotojo pareigybei, instruktuoja darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos klausimais. Saugos ir
sveikatos bei gaisrinés saugos instruktazas darbuotojui pravedamas pirmajg jo darbo dieng, prie$ pradedant
atlikti darbo funkcijas.

Darbo sutarciy pasibaigimas ir nutraukimas

14.
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Darbo sutartis gali bati nutraukta arba pasibaigti Darbo kodekso 53-65 straipsniuose nustatytais pagrindais ir
tvarka.

Nutraukus darbo sutartj ar bet kuriuo ankstesniu Bendrovés nurodytu metu Darbuotojas grazins Bendrovei
turtg (apimant, bet neapsiribojant, kompiuterj, raktus bei visus dokumentus, susijusius su Bendrove ar
Bendrovés klientais, ataskaitas, analizes, instrukcijas, korespondencijas, klienty sarasSus, kompiuterines
programas bei visus kitus duomenis bei visas jy kopijas bet kokiu bidu susijusius su Bendrovés verslu ar bet
kokiu badu darbuotojo jgytus ar sukurtus dirbant Bendrovéje), iSskyrus atvejus, kai Salys yra susitare kitaip.
Darbuotojas neturi teisés pasilikti jokiy aukSciau aptarty duomeny kopijy. Bet kokie Bendrovés klienty ar
partneriy duomenys, kuriuos gavo, disponavo ir pan. darbuotojas, yra iSimtiné Bendrovés nuosavybé.

Grazindamas darbo priemones Bendrovei, darbuotojas privalo nurodyti slaptazodzius, reikalingus naudotis
Siomis darbo priemonémis. Darbuotojams perduotose darbo priemonése (kompiuteryje, telefone) esanti
informacija yra Bendrovés nuosavybé, todél pamirSus ar pametus slaptazodzius, iStrynus kompiuteryje
saugomg informacijg ir/ ar dokumentus, darbuotojas privalés kompensuoti Bendrovei informacijos atkdrimo
iSlaidas, o jeigu informacijos atkurti nejmanoma, - Sios informacijos verte pinigais, kuri gali bati apskai¢iuojama
pagal darbuotojo sugaistg laikg tokios informacijos sukarimui.

Ill. DARBO LAIKAS

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, nustatomas toks Bendrovés darbuotojy darbo laikas:

17.1. 40 (keturiasdeSimt) darbo valandy trukmés 5 (penkiy) darbo dieny savaité, darbo dienos trukmé — 8 val.

17.2. Visg darbo laiko normg dirbantys darbuotojai turi teise pasirinkti pradéti dirbti tarp 8:00 — 9:00 val. ir
baigti darbg tarp 17:00 — 18:00 val. Privalo bdti pasiekiami tarp 9:00 — 17:00 val. Apie savo pasirinkimg

darbuotojai turi i$ anksto informuoti Bendrovés vadova rastu.

17.3. Pertrauka pailséti ir pavalgyti — 1 (viena) valanda, kurios trukmeé tarp 12:00 -13:00 val. ar 13:00 - 14:00
val. priklausomai nuo darbo pradzios laiko. Si pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

17.4. Bendrovés darbuotojams, dirbantiems su videoterminalais (monitoriais), suteikiamos specialios 10
minuciy trukmés pertraukos po 1 valandos nepertraukiamo darbo su videoterminalu pradzios (Lietuvos
higienos norma HN 32:2004, ,Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai®).
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17.5. Sventiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 (viena) valanda, i$skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko normg dirbangius darbuotojus.

17.6. Laikoma, kad darbuotojai jprastai dirba nekintanc€ios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite
skaiciaus rezimu, taciau:

17.6.1. gaves iSankstinj tiesioginio vadovo sutikima, darbuotojas turi teise dirbti lanks€iu darbo
grafiku (visomis ar tik keliomis darbo savaités dienoms). Tokiu atveju darbo dienos
(pamainos) pradzig ir (arba) pabaigg nustato pats darbuotojas, laikydamasis Darbo kodekso
116 straipsnyje nustatyty taisykliy. Su tiesioginio vadovo sutikimu neiSdirbtos nefiksuotos
darbo dienos (pamainos) valandos gali bati perkeltos j kitg darbo dieng, nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimuy;

17.6.2. darbuotojas, atsizvelgdamas | aukS¢€iau nurodytas nuostatas, gali skirstyti savo standartinj
darbo laikg pagal reikSmingus asmeninius interesus, visais atvejais atsizvelgdamas | biuro
darbo valandas, verslo poreikius ir suderines su tiesioginiu vadovu bei kitais komandos
nariais. Bet kuriuo atveju, darbuotojas turi bati pasiekiamas kolegoms ir Bendrovei (telefonu,
elektroniniu pastu) bei vykdyti Bendrovés nurodymus biuro darbo valandomis. Darbuotojo
nuozidra tvarkomas darbo laikas néra laikomas virSvalandziais;

17.6.3. gaves iSankstinj tiesioginio vadovo sutikimg, darbuotojas turi teise dirbti individualiu darbo
grafiku (visomis ar tik keliomis darbo savaités dienoms). Tokiu atveju savo darbo laikg
darbuotojas skirsto savo nuozidra, nepazeisdamas maksimaliojo darbo laiko (Darbo kodekso
114 straipsnis) ir minimaliojo poilsio laiko (Darbo kodekso 122 straipsnis) reikalavimy. Tokiu
atveju darbuotojas privalo pats tvarkyti savo dirbto darbo laiko apskaitg, uzpildydamas
Bendrovés nustatytos formos darbo laiko apskaitos ziniara&tj ir jj pateikdamas tiesioginiam
vadovui darbo savaités pabaigoje.

17.7. Esant aplinkybéms, kuomet bitina atlikti neatidéliotinas darbo funkcijas Sestadienj ar sekmadienj, su
darbuotojo sutikimu gali bati iS anksto parengiamas darbo savaités darbo grafikas, kuomet dirbama
SeStadienj ar sekmadienj, o poilsio dienos darbuotojui suteikiamos kitomis savaités dienomis,
nepazeidziant Darbo kodekse numatyto maksimaliojo darbo laiko (Darbo kodekso 114 straipsnis) ir
minimaliojo poilsio laiko (Darbo kodekso 122 straipsnis) reikalavimy. Toks darbo savaités grafikas
tvirtinamas ne véliau, kaip prie§ 7 dienas iki jo jsigaliojimo.

Bendrovés darbuotojai privalo laikytis Bendrovéje nustatyto darbo laiko rezimo.

Bendroves darbuotojai dirbti po darbo valandy Bendrovéje gali Lietuvos Respublikos teisés akty ir Bendrovés
vietiniuose norminiuose teisés aktuose nustatyta tvarka ir tik turédami tiesioginio vadovo sutikima.

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais ir kitais Bendrovés vietiniais norminiais teisés aktais,
Bendrovés struktlriniam padaliniui ar Bendrovés darbuotojui, jo rasytiniu motyvuotu praSymu ir (arba)
Bendroves vadovo sprendimu, siekiant uZtikrinti Bendroves strateginiy veiklos tiksly jgyvendinimag, gali bati
nustatytas kitas darbo pradzios ir pabaigos laikas.

Bendrovés darbuotojy bendra darbo dienos trukmé, jskaitant virSvalandzius ir darbg pagal susitarimg del
papildomo darbo, per darbo dieng (pamaing) negali bati ilgesné kaip 12 (dvylika) valandy, nejskaitant piety
pertraukos.

Jeigu darbuotojas negali dirbti dél laikino nedarbingumo ar kity priezasc€iy, jis asmeniSkai arba per kitus
asmenis kaip jmanoma greic€iau, bet ne véliau kaip pirmosios nebuvimo darbe dienos pradzioje, privalo pateikti
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Bendrovei informacijg apie neatvykimg | darbg, neatvykimo priezastis ir numatomg nebuvimo darbe trukme.
Darbuotojas privalo kaip jmanoma greiciau pateikti Bendrovei neatvykima dél svarbiy priezasciy patvirtinancius
teisés akty nustatytus dokumentus. Darbuotojo neatvykimas | darbg visg darbo dieng ar pamaing be
pateisinamos priezasties yra SiurkStus darbo pareigy pazeidimas. Vélavimas | darbg, iSvykimas i darbo
nepasibaigus darbo laikui, fiksuojamas kaip darbo pareigy pazeidimas. Apie nedirbtg laikg pazymima darbo
laiko apskaitos Ziniara$tyje, uz tai nemokamas darbo uzmokestis.

Bendrovés darbuotojy dirbtus virSvalandinius darbus bei darbo laikg poilsio bei Svenciy dienomis darbo laiko
apskaitos ZiniarasCiuose fiksuoja uz tai atsakingas Bendrovés darbuotojas. Uz virdvalandinj darba, taip pat
darbg naktj, poilsio ir Svenciy dienomis kompensuojama ir (arba) apmokama teisés akty ir Bendrovés
vietiniuose norminiuose teisés aktuose nustatyta tvarka.

IV. POILSIO LAIKAS

Poilsio laikas — tai laisvas nuo darbo laikas. Bendrovés darbo laiko rezimas nustatomas tokiu bddu, kad
nepazeisty Darbo kodekso minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

Atostogos

Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir darbingumui susigrazinti,
mokant jam atostoginius. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme
nejskaiCiuojamos.

Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 (dvideSimt) darbo dieny (jeigu dirbama 5 (penkias) darbo dienas
per savaite) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas,
darbuotojui turi bati suteiktos ne trumpesnés kaip 4 (keturiy) savaiciy trukmés atostogos.

Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba
nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos 25 (dvideSimt penkiy) darbo dieny
kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaiius yra mazesnis arba skirtingas, Siame punkte
nurodytiems darbuotojams turi bati suteiktos 5 (penkiy) savai€iy trukmés atostogos.

Kasmetines atostogos turi biti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena i$ kasmetiniy atostogy daliy
negali bati trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny.

Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po 6 (SeSiy) ménesiy
nepertraukiamojo darbo Bendrovéje. Tadiau darbuotojas, pageidaujantis, kad jam bty suteiktos kasmetinés
atostogos anksciau, turi teise kreiptis j tiesioginj vadovg dél tokiy kasmetiniy atostogy suteikimo ir nepraéjus 6
(SeSiems) ménesiams nepertraukiamojo darbo Bendrovéje, bet ne ankséiau kaip pasibaigus darbuotojui
nustatytam bandomajam laikotarpiui, jeigu toks bandomasis laikotarpis buvo nustatytas tarp Bendrovés ir
darbuotojo nustatytoje darbo sutartyje. Ar tenkinti tokj darbuotojo praSymg sprendzia tiesioginis vadovas, tai
suderines su Bendrovés vadovu ir atsizvelgdamas | organizacines galimybes ir kitas svarbias aplinkybes. Uz
antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku.

Darbuotojai, norédami pasinaudoti teise j kasmetines atostogas, turi pateikti Bendrovés vadovui rasytinj
praSymg suteikti kasmetines atostogas ne véliau kaip prie§ 2 (dvi) darbo dienas iki numatyty kasmetiniy
atostogy pradzios. Gaves darbuotojo praSyma suteikti kasmetines atostogas, Bendrovés vadovas jj patvirtina
ir perduoda Bendrovés atsakingiems asmenims kasmetiniy atostogy jforminimui Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka. Bendrovés vadovas turi teise atsisakyti patvirtinti atostogy pradyma, jeigu jis pateikiamas
nesilaikant auk$€iau nustatyto termino arba tuo atveju, kai dél suplanuoty darby ir/ ar projekty, kity darbuotojy
atostogy néra kuo pakeisti atostogy prasantj darbuotoja.
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Atostoginiai uz kasmetines atostogas iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng pries kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijan€ig 20 (dvideSimt) darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo
dienas per savaite), ar 4 (keturiy) savaiciy (jeigu darbo dieny per savaite skai€ius yra mazesnis arba skirtingas)
trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokesc&io mokeéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru
prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos

Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg Bendrovéje, uz darbg sglygomis, jeigu yra nukrypimy nuo
normaliy darbo saglygy ir tokiy nukrypimy negalima paS$alinti, ir uz ypatingg darby pobddj suteikiamos
papildomos atostogos. Papildomy atostogy trukme, suteikimo saglygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos
Vyriausybé.

Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekse numatytais atvejais ir tvarka. Darbuotojas,
siekiantis pasinaudoti teise j tikslines atostogas, ne véliau kaip prieS 14 (keturiolika) kalendoriniy dieny
(iSskyrus tévystés atostogas) privalo pateikti tiesioginiam vadovui praSymg dél tiksliniy atostogy suteikimo ir
pateikti teise j tikslines atostogas patvirtinancius dokumentus.

Darbuotojams jy praSymu asmeniniams ar Seimos poreikiams tenkinti gali bati suteikiama visa darbo diena
nemokamy atostogy (laisva darbo diena). Uz laisvg dieng darbo uzmokestis nemokamas. Tokiy nemokamy
laisvy darbo dieny darbuotojai turi teise prasyti ne maziau, kaip numatyta Darbo kodekso 137 straipsnio 1
dalyje, nebent Bendrové sutinka suteikti daugiau nemokamy laisvy dieny. Nemokamy laisvy dieny suteikimo
tvarka yra tokia pati kaip atostogy suteikimo tvarka.

Papildomos poilsio dienos (,,tévadieniai“)

Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per 3 (tris)
ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas 8 (astuoniomis) valandomis per 3 (tris) ménesius),
darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama
viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas 2 (dviem) valandomis per
savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki
dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgals, — 2 (dvi) dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas 4 (keturiomis) valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uZmokest;.

Teisés j papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris
mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne
maziau kaip pusé darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmajg mokslo mety diena,
mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

Bendrovés darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti papildomomis poilsio dienomis auginantiems vaikus, ne
véliau nei prie$ 2 (dvi) darbo dienas pateikia praSyma Bendrovés vadovui, nurodydamas kalendorinio ménesio
diena, kurig pageidauja pasinaudoti laisva poilsio diena. Apie numatoma papildoma poilsio dieng turi bati i$
anksto pranesta darbo laiko apskaitos Ziniarascius pildan¢iam Bendrovés darbuotojui.

Tuo atveju, kai darbuotojams, auginantiems vaiky, Darbo kodekse nustatytais atvejais turi bati suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius, tokia poilsio diena suteikiama per kalendorinio ketvir&io laikotarpj.
Darbuotojams, kuriems Darbo kodekse nustatytais atvejais priklauso 1 arba 2 papildomos poilsio dienos per
ménesj, jos suteikiamos per kalendorinio ménesio laikotarpj. Jeigu per aukS€iau nurodytus laikotarpius
darbuotojas nepasinaudoja suteikiamomis papildomomis poilsio dienomis, jos j kitg laikotarpj nepersikelia.
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44,

Darbuotojai, auginantys vaikus, kuriems priklauso papildomos poilsio dienos (,tévadieniai“), turi galimybe juos
iSskaidyti valandomis (8 val.) ir §j laikg per einamajj ménesj panaudoti asmeniniams klausimams spresti. Norint
pasinaudoti galimybe iSskaidyti tévadienio valandas, darbuotojas apie tai i anksto informuoti uz personalg
atsakingg Bendrovés darbuotojg elektroniniu laisku.

Nemokamas laisvas laikas:

Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir Bendrovés sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas
laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbuotojas dél nemokamo laisvo laiko asmeniniams
poreikiams tenkinti privalo pateikti rasytinj motyvuotg prasyma tiesioginiam vadovui ir gauti jo sutikimg. Savo
prasyme darbuotojas privalo nurodyti kitg darbo dieng, kurig ketina atidirbti uz suteiktg nemokama laisvg laika,
arba prasyti neatidirbti suteikto nemokamo laisvo laiko. Galutinj sprendimg dél darbuotojui suteikio nemokamo
laisvo laiko atidirbimo kitu laiku priima tiesioginis vadovas, suderines su Bendrovés vadovu. Darbuotojo darbo
laikg perkeliant j kitg laikg, neturi bati pazeisti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

V. NUOTOLINIO DARBO SALYGOS

Dalj arba visg darbo laikg Bendroves darbuotojas turi teise dirbti nuotoliniu badu ir darbo funkcijas atlikti savo
nuozilra pasirinktoje vietoje (pavyzdziui, namuose, vieSbutyje, sodyboje, bibliotekoje ir pan.), laikantis
Bendrovés vidiniuose teisés aktuose numatyty taisykliy, su salyga, kad dél to nenukentés darbuotojo darbo
kokybé ir efektyvumas.

Bendrovés darbuotojams visada suteikiama galimybé dirbti Bendrovés biure visg darbo laika.

Nuotolinis darbas skiriamas darbuotojui pateikus Bendrovei radytinj praS8ymg ir darbuotojo tiesioginiam vadovui
ji patvirtinus.

Darbuotojui nuotolinis darbas néra skiriamas arba skirtas nuotolinis darbas yra atSaukiamas esant bent vienai
i$ Siy aplinkybiy, iSskyrus atvejus, kai nuotolinio darbo skyrimg imperatyviai numato teisés aktai:

44.1. darbuotojo darbo funkcijos, jy pobtdis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy ar jy dalies atlikti kitoje
negu Bendrovés biure ar darbuotojo darbo funkcijy atlikimo vietoje;

44.2. del darbo nuotoliniu bladu nebity uztikrintas tinkamas Bendrovés, struktdrinio padalinio, kuriame dirba
darbuotojas, funkcijy vykdymas;

44.3. darbas nuotoliniu budu daro arba gali daryti neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei ar kity darbuotojo
pareigy Bendrovei tinkamam jgyvendinimui;

44.4. darbuotojas piktnaudzZiauja galimybe dirbti nuotoliniu badu;
44.5. darbuotojas negali uztikrinti ar neuztikrina Bendrovés duomeny ir informacijos saugumo;

44.6. pageidaujamg dirbti nuotoliniu bidu dieng darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose, pasitarimuose,
susitikimuose, diskusijose ar kt. Bendrovés organizuojamuose renginiuose;

44.7. darbuotojy funkcijy atlikimas tiesiogiai susijes su asmeny aptarnavimu ar panasaus pobidzio
funkcijomis, kuriy atlikimui yra svarbi jy atlikimo vieta;

44.8. dél gamybinio butinumo ar darbo organizavimo ypatumy nuotolinis darbas sukelty per dideles sgnaudas
Bendrovei;



45.

46.

44.9.

darbuotojas neturi galimybés laikytis ar nesilaiko teisés aktuose nustatyty darby saugos ir sveikatos,
kity teisés akty reikalavimy;

44.10. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybéms.

Jeigu Bendrové nejrodo, kad dél gamybinio batinumo ar darbo organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles
sgnaudas, ji privalo tenkinti darbuotojo praSymg dirbti nuotoliniu bidu, kai to reikalauja néscia, neseniai
pagimdZziusi ar kratimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaikg iki astuoneriy mety, ir darbuotojas,
vienas auginantis vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety, arba darbuotojas, pagal
sveikatos priezilros jstaigos iSvadg pateikes praSyma, pagrijstg sveikatos bukle, nejgalumu arba batinybe
slaugyti (priziGréti) Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmen;.

Nuotolinio darbo taisyklés:

46.1.

46.2.

46.3.

46.4.

46.5.

46.6.

Darbuotojui dirbant nuotoliniu badu, galioja Sios Taisyklés bei kitos Bendrovés vidaus tvarkos taisyklés.

Darbui i§ nuotolinio darbo vietos yra naudojamos Bendrovés suteiktos darbo priemonés arba
darbuotojui priklausangios (turimos) darbo priemonés, priklausomai nuo Bendrovés ir darbuotojo
susitarimo. Bendrové neturi pareigos atlyginti darbuotojui jokiy islaidy, susijusiy su darbuotojo nuotoliniu
darbu (jskaitant darbuotojo kelionés iSlaidas | nuotolinio darbo vietg, i§ nuotolinio darbo vietos j
Bendrovés biurg ir pan.), nebent nuotolinis darbas nustatomas Bendrovés iniciatyva. Tokiu atveju, kai
nuotolinis darbas nustatomas ne darbuotojo, o darbdavio iniciatyva, arba kai Darbo kodeksas numato
pareigg darbdaviui skirti nuotolinj darbg, darbuotojy iSlaidos, susijusios su nuotoliniu darbu, atlyginamos
Bendrovés ir darbuotojo susitarimu.

Darbo funkcijy atlikimas nuotoliniu badu nepakeicia darbuotojo darbo dienos pradzios ir pabaigos laiko
taisykliy, dirbama jprastu rezimu. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bddu, turi bdti pasiekiamas
Bendrovei ir kolegoms telefonu, elektroniniu pastu bei kitais jprastais komunikacijos bidais darbo
valandomis 8:00-17:00 val. arba 9:00-18:00 val., priklausomai nuo to, kokiomis Bendrovés darbo
valandomis darbuotojas turi atlikti darbo funkcijas.

Darbuotojui, dirbanciam nuotoliniu blddu, konkrec€ias uzduotis, pavedimus suformuoja ir pateikia ir jy
jgyvendinimo tvarkg bei terminus nustato jo tiesioginis vadovas. Darbuotojui, dirbanéiam nuotoliu,
tiesioginis vadovas uzduotis gali pateikti dokumenty valdymo sistemos priemonémis, elektronine forma
ar kitomis elektroninémis komunikacijos priemonémis, ZodZiu arba telefonu, todél darbuotojas privalo
nuolat tikrinti Sias komunikacijos priemones, kuriomis jprastai pateikiamos uzduotys. UZzduotys taip pat
gali bati i85 anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo pradzios. Darbuotojas,
dirbdamas nuotoliniu bidu, uzduotis vykdo su tiesioginiu vadovu suderinta tvarka ir terminais. Uz darbo
nuotoliniu badu eigg ir rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui jo nustatytu badu ir tvarka.

Darbuotojas, dirbdamas darbg nuotoliniu bidu, privalo pats jsivertinti savo darbo vietos atitikimg darby
saugos ir sveikatos reikalavimams ir privalo uztikrinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo
priemoneés atitikty bdtinus darby saugos ir sveikatos reikalavimus. Jeigu darbuotojui kyla klausimy
jsivertinant darbo vietos atitiktj darby saugos ir sveikatos reikalavimams, jis turi kreiptis j Bendroveéje
paskirtg asmenj, atsakingg uz darby saugg ir sveikatg. Jeigu nuotolinio darbo vieta neatitinka darby
saugos ir sveikatos reikalavimy, darbuotojas neturi dirbti tokioje vietoje ir turéty dirbti Bendrovés biure.

Tuo atveju, jeigu darbuotojas ketina dirbti nuotoliniu badu uZsienyje, jis turi gauti tiesioginio vadovo
sutikimg ir vykdyti Bendrovés nurodymus dél darbo uZsienyje. Tokiu atveju darbuotojas privalo savo
léSomis jsigyti kelioniy sveikatos draudima, galiojantj uzsienyje visam darbo uzsienyje laikotarpiui.
Darbuotojui draudziama dirbti uzsienyje ilgiau nei 182 dienas per 12 ménesiy laikotarpj. Darbuotojo
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46.7.

46.8.

46.9.

46.10.

46.11.

46.12.

46.13.

46.14.

darbas i$ nuolatinio darbo vietos uZsienyje savo paties niciatyva néra laikomas komandiruote ir jokios
papildomos iSlaidos darbuotojui néra kompensuojamos.

Darbuotojas jsipareigoja laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy atlikimo metu. Jeigu
trauma bus patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis
aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo darbuotojo
elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu Bendrovés suteikty darbo priemoniy naudojimu ir
apsauga.

Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi imtis visy priemoniy, uZztikrinant Bendrovés duomeny ir
informacijos sauguma, bei nedelsiant, per 12 (dvylika) valandy pranesti Bendrovei apie bet kokj atvejj,
kuomet kyla grésmé dél duomeny ar informacijos neteiséto atskleidimo ar praradimo.

Darbuotojas privalo uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje bity nuolatiné interneto prieiga ir mobilusis
rySys. Darbuotojas taip pat turi uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto ir mobilusis rySys baty
pastovus ir nenutrikstamas, o tokiam rySiui nutrikus (esant sutrikimams), nedelsiant informuoti
tiesioginj vadova ar kitg atsakingg asmenj bei imtis reikiamy priemoniy tokiam rySiui atkurti. Darbuotojas
savo léSomis dengia iSlaidas, kurias jis patiria jgyvendindamas auk$c&iau nurodytus reikalavimus. Tuo
atveju, jeigu interneto rySio nepavyksta atkurti, Darbuotojas privalo dirbti Bendrovés biure.

Darbuotojo tiesioginis vadovas, atsizvelgdamas j nuotolinio darbo jtakg konkretaus darbuotojo darbo
kokybei ir efektyvumui, Bendrovés vidiniy taisykliy laikymuisi, turi teise atSaukti darbuotojui galimybe
dirbti nuotoliniu bldu, jeigu toks darbas daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei, rezultatams ar
darbo pareigy tinkamam vykdymui. AtSaukimo sprendimg darbuotojo tiesioginis vadovas privalo pagrijsti
rastu ir pateikti darbuotojui, reikalaujant jo grjzti j Bendrovés biura.

Jei darbuotojas nenori grjzti dirbti j Bendrovés biura, jis turi pateikti rastiSkg prasymg tiesioginiam
vadovui, kuriame baty pateikti argumentai ir paaiskinimas, kodél nuotolinis darbas yra svarbus ir
suderinamas su darbo rezultatais arba efektyvumu. Darbuotojo tiesioginis vadovas turi teise priimti ar
atmesti tokj pra8ymg savo nuoZidra.

AtSaukus nuotolinio darbo reZima, darbuotojas privalo grjzti dirbti j Bendrovés biurg ne véliau kaip po 5
(penkiy) darbo dieny ir organizuoti darbg pagal ankstesne tvarkg. Darbuotojas privalo atlikti darbus
remiantis tiesioginio vadovo nurodymais.

Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu bddu daugiau nei 3 (tris) dienas per savaite, norint dirbti
Bendrovés biure, jie turi prie§ 1 (vieng) darbo dieng iki darbo funkcijy Bendrovés biure atlikimo
uzsiregistruoti Bendrovés vidinéje sistemoje tam, kad jiems atvykus j Bendrovés biurg, baty atlaisvinta
sédima darbo vieta (tokie darbuotojai neturi pastovios sédimos darbo vietos Bendrovés biure). Tuo tarpu
darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biddu maziau nei 3 (tris) dienas per savaite, visuomet turi savo pastovig
darbo vietg Bendroves biure.

VI. BENDROVES DARBUOTOJY ELGESIO STANDARTAI IR PAREIGOS

Bendrovés darbuotojai privalo uZtikrinti aukStg darbo ir elgesio kulttirg bei profesinés etikos laikymasi, skirti
maksimaly démesj j Bendrove atvykusiems klientams, sveliams ir partneriams, vengti triukS§mo, balso tono
pakélimo, pasaliniy uzsiémimy darbo metu, palaikyti dalykiSskg darbo atmosferg. Bendrovés darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, lankytojais, svec€iais ir bet kuriais kitais asmenimis, atvykusiais j Bendrovés biurg.
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ISkilusius konfliktus darbo metu ir (arba) darbo vietoje darbuotojai privalo spresti dalykiSkai, kultdringomis
priemonémis, nekeliant balso ir nevartojant jzeidzian€io pobddzio komentary. Bendrovés darbuotojams darbo
metu ir (arba) darbo vietoje draudziama vartoti necenzirinius zodzius, posakius, zeminancius asmens garbe ir
oruma. Taip pat draudziama darbo vietoje laikyti necenzirinio arba asmens garbe ir orumg Zeminancio turinio
informacija.

Bendrovéje yra draudziama tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis
priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
tikéjimo, jsitikinimy ar pazidry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, sveikatos
bdklés, santuokinés ir Seiminés padéties, narystés politinéje partijoje, profesinéje sgjungoje ar asociacijoje,
religijos (iSskyrus atvejus, kai darbuotojas dirba religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu
reikalavimas darbuotojui dél iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant | religinés
bendruomenés, bendrijos ar centro etosg, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas), ketinimo turéti vaikg pagrindu,
taip pat dél to, kad darbuotojas naudojasi ar naudojosi Darbo kodekse numatytomis teisémis, bei dél aplinkybiuy,
nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais.

Darbuotojai privalo tinkamai, kokybiskai ir laiku atlikti pareigas ir funkcijas, nustatytas Bendrovés organy
sprendimuose, Bendrovés vidiniuose norminiuose teisés aktuose, darbuotojo pareiginiuose nuostatuose (jeigu
taikoma), laikytis Bendrovés vidiniy norminiy teisés akty, su kuriais yra supazindinti, patys yra susipazine ar
pagal pareigas turéty bati susipazine, taip pat vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
reikalavimus. Kiekvienas darbuotojas, vykdydamas savo darbo funkcijas, privalo nuolat dométis ir susipazinti
su Bendrovés vidiniais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais darbuotojo darbg, bei Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimais darbuotojo veiklos srityje.

Darbuotojai privalo paskirti visg savo démesj savo pareigoms pagal darbo sutartj vykdyti bei savo pareigas
vykdyti sgziningai, ripestingai, ir atlikti savo funkcijas tokiu badu, kad kuo geriau baty atstovaujami Bendrovés
interesai ir tikslai bei baty pasiekta, kad Bendrovés interesais baty tinkamai bei protingai ripinamasi, visuomet
remti ir ginti teisétus Bendrovés interesus. Darbuotojai privalo veikti tokiu badu, kuris atitinka gerg bei sazininga
verslo praktikg ir etikg, nusistovéjusig visuomenéje bei verslo aplinkoje, taip pat nepiktnaudziauti savo teisémis,
bati lojalis Bendrovei, vengti interesy konflikto.

Darbuotojai privalo negadinti Bendrovés reputacijos ir susilaikyti nuo bet kokiy veiksmuy, kurie gali sukelti verslo
partneriy, tiekéjy, rangovy, klienty, bendradarbiy ar visuomenés nepasitenkinimg ar nepasitikéjimg Bendrove.
Kartu darbuotojai privalo elgtis, atrodyti ir rengtis taip, kaip pridera darbuotojo pareigoms.

Bendroves darbuotojai privalo:

53.1. tinkamai, kokybiskai ir laiku atlikti savo darbo pareigas ir funkcijas, nustatytas Bendrovés valdymo
organy sprendimuose, vidiniuose Bendrovés dokumentuose, jo pareigybés apraSyme (jeigu taikoma)
bei Lietuvos Respublikos teisés aktuose;

53.2. esant Bendrovés nurodymui, vykti | komandiruotes Lietuvoje ir uzsienyje;

53.3. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimy, Bendrovés jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, darbo
reglamenty, pareiginiy nuostaty ir kity Bendrovés vidiniy teisés akty nuostaty, laiku ir tiksliai vykdyti
Bendrovés visuotiniy akcininky susirinkimy sprendimus, Bendrovés valdymo organy nutarimus,
nurodymus ar jsakymus, taip pat laikytis darby saugos, darbo higienos, prieSgaisriniy bei kity oficialiai
nustatyty reikalavimy. Darbuotojas, vykdydamas darbo sutartj, privalo nuolat dométis ir susipaZzinti su
Bendrovés vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais darbuotojo darbg, bei Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty reikalavimais;
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60.
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53.4.

53.5.

53.6.

53.7.

53.8.

53.9.

53.10.

53.11.

palaikyti teigiamg Bendrovés reputacijg, susilaikyti nuo bet kokiy veiksmuy, kurie gali sukelti verslo
partneriy arba klienty, su kuriais sudarytos ar planuojamos sudaryti sutartys, nepasitenkinimg ar
nepasitikéjimag Bendrove, taip pat neskleisti apie Bendrove neigiamos informacijos. Darbuotojas privalo
elgtis, atrodyti ir rengtis taip, kaip pridera darbuotojo pareigoms, su kolegomis elgtis mandagiai ir
pagarbiai, palaikyti teigiamg atmosferg darbovietéje, iSkilusius nesutarimus spresti dalykiSky ir
korektisky diskusijy budu;

darbo priemones, jrankius (toliau — Turtas) naudoti tik darbo reikméms. Jeigu darbuotojas darbo
priemones, jrankius naudoja asmeninéms reikméms ir (arba) ne darbo funkcijy vykdymui, jskaitant, bet
neapsiribojant, jei darbuotojas kompiuterj naudoja nelegaliy jrasy, programy ar pan. parsisiuntimui ir
(arba) naudojimui, tuomet atsakomybé uz tokius veiksmus tenka darbuotojui, be to, toks darbuotojo
elgesys yra laikomas SiurkS¢iu darbo pareigy pazeidimu ir darbuotojas privalo atlyginti Bendrovei
padarytg zalg;

naudoti Turtg tiktai jo pareigy pagal darbo sutartj vykdymui ir nenaudoti jo jokiems kitiems tikslams;
nedelsiant pranesti Bendrovei apie aplinkybes, kurios gali turéti jtakos Turto saugumui, taip pat imtis
reikiamy priemoniy, siekiant nustatyti ir eliminuoti tokias aplinkybes;

kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas pirmiausia spresti su savo tiesioginiu vadovu;

bendraudami su klientais ir (arba) interesantais, rodyti jiems reikiamg démesj, bati mandagds, atidds
ir, iSsiaiSkine kliento ar interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems operatyviai padeéti;

nuolat savarankiskai kelti kvalifikacija, gerinti atliekamo darbo kokybe ir efektyvuma;
pastebéje, kad kiti darbuotojai, lankytojai ir pan. nesilaiko ar pazeidZia Bendrovéje nustatytas tvarkas,
procediras ir taisykles, nedelsiant imtis priemoniy pazeidimui sustabdyti ir apie tai pranesti savo

tiesioginiam vadovui arba Bendrovés vadovui;

vykdyti kitas pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose, Bendrovés vidiniuose teisés
aktuose, darbo sutartyje ir kt.

VII. BENDRIEJI VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

Bendrovés biure darbo vietos turi bati tvarkingos.

Bendrovés biure turi bti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

Bendrovés biure turi biti grieztai laikomasi darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

Darbo vietoje grieztai draudziama laikyti bet kokias toksines ar narkotines medziagas bei alkoholinius gérimus.

Bendroveés biure draudZiama rakyti.

Darbuotojy apranga privalo bati tvarkinga ir tinkama verslo aplinkai.

Bendroves darbuotojai turi uztikrinti, kad darbo vietoje pasaliniai asmenys baty tik esant Bendroves darbuotojui.

ISeidami iS darbo po darbo valandy, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vietg, iSjungti kompiuterius,
Sviestuvus, kitg elektros jrangg, uzdaryti langus, uzrakinti duris. Darbuotojas, iSeinantis i Bendrovés biuro po
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

darbo valandy, privalo uzrakinti biuro duris, iSeinantis i§ Bendrovés biuro paskutinis — privalo jjungti biuro
apsaugos signalizacija.

VIIl. KVALIFIKACIJOS KELIMAS
Bendrovés darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija:
62.1. tobulinti bendravimo su lankytojais, interesantais, kolegomis, klienty aptarnavimo kultdrg;

62.2. tobulinti Zinias darbo santykius reguliuojanciy teisés akty, saugos ir sveikatos, elektrosaugos, gaisrinés
saugos, civilinés saugos srityje;

62.3. dalyvauti Bendrovés organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;
62.4. nuolat gilinti savo zinias Bendrovés teikiamy paslaugy sferoje, analizuoti teikiamas paslaugas.

Darbuotojai, iSklause mokymo seminarus, pateikia tiesioginiam vadovui dalyvavimg jame patvirtinantj
dokumenta.

Darbuotojy kvalifikacijos kélimo tikslas — suteikti darbuotojui teise:

64.1. Kkilti karjeros laiptais;

64.2. pasilikti dirbti tg patj darbg;

64.3. keisti darbg ar darby apimtj;

64.4. tobulinti savo zinias ir jgldZius.

Darbuotojas su Bendrove gali susitarti dél Bendrovés turéty darbuotojo mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo
iSlaidy atlyginimo salygu, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba
darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy.

Bendrovés iSlaidomis darbuotojo mokymui, kvalifikacijos kélimui ir pan. Siuo atveju laikomos visos atitinkamos
Bendroveés i8laidos, susijusios su darbuotojo Ziniy ar gebéjimy, virSijanciy tiesioginiam darbui keliamus
reikalavimus, suteikimu. | mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo iSlaidas jskaiCiuojamos iSlaidos kelionei,
nakvynei ir maitinimui, dienpinigiai, mokesciai uz mokyma, kvalifikacijos kélimo renginius, stazuotes, mokymo
paslaugas teikianciy asmeny honorarai ir kitos panasios iSlaidos.

IX. KOMANDIRUOTES
Visi darbuotojai, vykdami j komandiruotes, privalo naudotis kuo ekonomiskesnémis prieinamomis paslaugomis,
atsizvelgiant j kiekvieno Darbuotojo gerove ir saugumag bei poreikj nuvykti j kelionés tikslo vietg per protingg
laiko terming.

Darbuotojas komandiruotés metu turi dirbti jprastu darbo laiko reZimu, jeigu Bendrové nenustaté kitaip.
Darbuotojams, vykstantiems j komandiruotes, mokami dienpinigiai ir atlyginamos komandiruod€iy iSlaidos.

Dienpinigiy mokéjimo ir komandiruo€iy i8laidy atlyginimo tvarkg numato Bendrovés darbo apmokeéjimo
sistema.

12



70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

X.  KONFIDENCIALI INFORMACIJA

Visa informacija, kurig darbuotojas suzino, gauna ar sukuria atlikdamas savo darbo funkcijas Bendrovéje,
jskaitant, bet neapsiribojant, (i) informacija, kuriai yra suteiktas konfidencialios informacijos ir (arba)
komercinés paslapties statusas pagal Bendrovés vidaus dokumentus ir (arba) Bendrovés sudarytus
sandorius, (ii) informacija, kurig Bendrové saugo fizinémis, techninémis, teisinémis ar kitokiomis priemonémis
(toliau — Konfidenciali informacija), yra Bendroveés arba treciyjy asmeny (t.y. bet kokiy asmeny, kurie néra
tarp Bendrovés ir darbuotojo sudarytos darbo sutarties Salis) nuosavybé ir darbuotojas neturés jokiy teisiy
(jskaitant intelektinés nuosavybés teises) j tokig Konfidencialig informacija.

Darbuotojas jsipareigoja darbo sutarties su Bendrove galiojimo laikotarpiu ir 1 (vienerius) metus jai
pasibaigus grieztai laikyti paslaptyje, neatskleisti ir nenaudoti savo ar kity asmeny (iSskyrus Bendrove ir su ja
susijusias bendroves) interesais Bendrovés Konfidencialios informacijos.

Konfidencialios informacijos atskleidimas valstybés institucijy nurodymu teisés aktuose numatytais atvejais
nebus laikomas Siy Taisykliy bei darbo sutarties pazeidimu. Tokiu atveju darbuotojas privalo nedelsdamas,
taCiau ne véliau kaip per 1 (vieng) darbo dieng po atitinkamo valstybés institucijos nurodymo, apie tai
informuoti Bendrovés vadovg bei pranesti jam apie reikalaujamos atskleisti Konfidencialios informacijos ar
komerciniy paslap€iy apimtj.

Darbuotojas privalo darbo Bendroveje metu saugoti Bendrovés Konfidencialig informacijg tinkamoje saugioje
vietoje ir neatlikti veiksmy, kurie galéty tiesiogiai ar netiesiogiai sudaryti sglygas atskleisti Bendrovés
Konfidencialig informacijg tretiesiems asmenims (jskaitant, bet neapsiribojant, slaptazodziy nesaugojima,
vertybiy ar duomeny laikmeny, kuriose yra Bendrovés Konfidencialios informacijos, palikimg be priezitros,
pvz., kompiuterio, mobilaus telefono, dokumenty ir (ar) kity Bendrovés vertybiy palikimg be priezitros vietose,
kuriose Sie gali bati pavogti ir (arba) gali tapti prieinami tretiesiems asmenims). Darbuotojas visais atvejais
jsipareigoja laikytis Bendrovés nurodymy dél organizaciniy ir techniniy reikalavimy Bendroves Konfidencialios
informacijos saugumui uztikrinti.

Tuo atveju, jeigu darbuotojas pazeis bet kurj jsipareigojimg, susijusj su konfidencialios informacijos apsauga,
jis privalés sumokéti Bendrovei bauda, nurodytg tarp Bendrovés ir darbuotojo sudarytoje darbo sutartyje ir
atlyginti visus nuostolius, kuriy nepadengia mokétina bauda.

Bendrovés kompiuteriné jranga, internetas ir el. pastas (jeigu toks suteikiamas) yra suteikti tik darbo tikslais.
Bendroveé turi teise atidaryti, persiysti, kopijuoti bei iStrinti visus elektroninius laiSkus, kitokj elektroninj
susirasinéjima, taip pat turi teise tikrinti, kopijuoti ir iSsaugoti Bendrovés kompiuterinéje jrangoje ar interneto
tinkle esancig informacijg Konfidencialios informacijos apsaugos ir darbo pareigy pazeidimy prevencijos bei
tyrimo tikslais.

XI. INTELEKTINE NUOSAVYBE

Visos teisés | visus intelektinés nuosavybés objektus (iSradimus, patentus, know-how, dizaing, prekiy ir
paslaugy zenklus, kirinius, kitus autoriy ir gretutiniy teisiy objektus, kompiuteriy programas ir kt. objektus),
darbuotojo sukurtus ar iSvystytus darbo procese ar rySium su darbu, jskaitant pasinaudojimg Bendroveés
jranga, infrastruktdra, informacija, patirtimi ar darbo procesais, iSimtinai priklauso Bendrovei maksimalia
apimtimi, leidZiama jstatymy, visame pasaulyje visam $iy teisiy galiojimo laikotarpiui, jskaitant teise bet kokiu
badu keisti aukS€iau iSvardintus objektus ir teise bet kuriuo badu perduoti visas teises bet kokiems tretiesiems
asmenims.
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7.

78.

79.

80.

81.

82.

Xll. LOJALUMAS IR INTERESY KONFLIKTAS

Darbuotojai privalo be iSankstinio rasytinio Bendrovés sutikimo darbo laiku neatlikti ir nevykdyti jokios kitos
veiklos, iSskyrus pareigy, numatyty darbo sutartyje, vykdyma, jei tokia kita veikla trukdyty ar galéty trukdyti
tinkamam darbo sutarties vykdymui arba galéty sukelti konkurencijg Bendrovés atzvilgiu.

Darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir pranesti Bendrovei rastu apie visas aplinkybes, jei asmeniniai
darbuotojo interesai priesStarauja ar gali prieStarauti Bendrovés interesams. Darbuotojas nedelsiant turi rastu
informuoti Bendrove, esant Sioms interesy konflikto situacijoms:

78.1. Jei darbuotojas, jo Seimos nariai, kartu gyvenantys asmenys ar artimais asmeniniais rySiais susije
asmenys gauna pasitlymg dirbti arba jsidarbina su Bendrove tiesiogiai konkuruojanciose jmonése, ar
teikia konsultacijas Bendrovés konkurentams, ar i§ su Bendrove tiesiogiai konkuruojanc&iy jmoniy
darbuotojy ir ar kity susijusiy asmeny gauna dovany ar pasitlymg gauti bet kokios naudos;

78.2. jeigu darbuotojas, jo Seimos nariai, kartu gyvenantys asmenys ar artimais asmeniniais rySiais susije
asmenys ketina uzsiimti ar pradeda uzsiimti savarankisSka veikla, kuri laikoma tiesiogiai konkuruojancia
su Bendrovés veikla, ar jsigyja akcijy, daliy, pajy su Bendrove konkuruojanéioje jmonéje, tampa
konkuruojancios jmonés valdymo organy nariu;

78.3. Jeigu darbovietéje dirba pavaldziais rySiais su darbuotoju susijes asmuo, kuris yra darbuotojo Seimos
narys ar kitas artimais asmeniniais rySiais susijes asmuo;

78.4. Jeigu darbuotojas ar jo Seimos nariai, kartu gyvenantys asmenys ar artimais asmeniniais rysiais turi
asmeniniy ar finansiniy interesy i$ bent kokio Bendrovés sandorio;

78.5. Dovany, nuolaidy, lengvaty gavimas i§ Bendrovés kliento ar potencialaus kliento, konkurento ar tiekéjo,
iSskyrus atvejus, kai dovanos, nuolaidos ar lengvatos yra vienodai prieinamos visiems Bendrovés
darbuotojams;

78.6. Kitos situacijos, kuomet darbuotojo, jo Seimos nariy, kartu gyvenanciy asmeny ar artimais asmeniniais
rySiais susijusiy asmeny asmeniniai interesai prieStarauja Bendrovés interesams.

Darbuotojas neturi teisés imti jokiy komisiniy priedy ar kitokiy atlyginimy i§ Bendrovés klienty ar kity su
Bendrove susijusiy asmeny, nesinaudoti pareigomis ir gauta informacija Bendrovéje, siekiant gauti neteiséty

pajamy sau ir (arba) kitiems asmenims arba dél kity asmeniniy paskaty.

Tuo atveju, kai darbuotojui kyla klausimy ar neaiSkumuy, ar konkreti situacija gali bati laikoma interesy konfliktu,
jis privalo apie tokig situacijg rastu informuoti Bendrovés vadovg ir konsultuotis su juo.

XIll. ATSAKOMYBE
Bendroveés darbuotojai uz labai gerg pareigy vykdyma, papildomy darby atlikimg ir kitais Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty, bei Bendrovés darbo apmokéjimo sistemos nustatytais atvejais, gali bati skatinami

premijomis, padéka ir pagyrimu.

Bendrovés darbuotojy padaryti darbo pareigy pazeidimai jforminami Bendrovés vadovo rasytiniu sprendimu,
prieS tai pareikalavus darbuotojo pasiaiskinti. Toks Bendrovés vadovo sprendimas turi bati priimtas per 1
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(vieng) ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos. Bendrovés vadovo sprendimu darbuotojas turi bati
jspéjamas, kad uz antrg tokj pazeidimg gali bati atleistas i§ darbo.

83. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas arba per metus padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas gali
bati pagrindas darbuotoja atleisti i$ darbo nejspéjus bei nemokant iSeitinés iSmokos.

84. Siurks&iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

84.1.

84.2.

84.3.

84.4.

84.5.

84.6.

84.7.

84.8.

84.9.

84.10.

84.11.

84.12.

84.13.

84.14.

neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavimg dél lyties (smurtas
ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba neproporcingai paveikiantis tam tikros
lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavima), diskriminacinio pobudzio veiksmai ar garbeés ir
orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

tyCia padaryta turtiné zala Bendrovei ar bandymas tycia padaryti jai turtinés zalos;

darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

darbuotojo neleistinas elgesys su klientais, interesantais ar bendradarbiais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidziantys kity asmeny teises ir (arba) keliantys grésme Bendrovés reputacijai;

Bendrovés komerciniy paslapciy, konfidencialios informacijos ar asmens duomeny atskleidimas tycia
arba dél neatsargumo, kity darbuotojo konfidencialumo, lojalumo, ir sgZiningos konkurencijos
jsipareigojimy pazeidimas;

dalyvavimas veikloje, kuri nesuderinama su darbuotojo darbo funkcijomis;

pasinaudojimas pareigomis, siekiant nepagrjstos naudos sau ar kitiems asmenims arba dél kitokiy
asmeniniy paskaty;

atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai, Bendrovés vidiniai teisés aktai ar
susitarimai jpareigoja jg teikti, arba zinomai neteisingos informacijos pateikimas;

saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijy pazeidimas;

pareigos pranesti apie interesy konflikto paZeidimg nevykdymas, nepaisant to, ar dél interesy konflikto
Bendrovei atsirado reali Zala ar jos grésmé;

kiti paZeidimai, numatyti Siose Taisyklése, darbo sutartyje, kituose Bendrovés vidaus dokumentuose ar
galiojan&iuose teisés aktuose bei nusizengimai, kuriais Siurk3&iai pazeidZiama darbo tvarka ar

85. Bendrové atsako uz darbuotojams padarytg zalg Darbo kodekso ir kity darbo teisés normy nustatyta tvarka.

86. Darbuotojai atsako uz Bendrovei padarytg zalg Darbo kodekso nustatytose ribose ir nustatyta tvarka.
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87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklése neaptarti Darbuotojy darbo laiko, papildomy ir specialiy pertrauky, atostogy suteikimo, perkélimo,
atS8aukimo bei kiti su darbo ir poilsio sglygomis susije klausimai sprendziami vadovaujantis Darbo kodekso ir
kity teisés akty nuostatomis.

Darbuotojy asmens bylas, rastvedybg ir archyvy dokumentus tvarko ir uz juos atsako atsakingas Bendrovés
darbuotojas.

Darbuotojas su Bendrovés teikiamais dokumentais ir (arba) informacija yra supazindinamas, taip pat tarp
Bendrovés ir darbuotojo komunikavimas vyksta elektronine forma (elektroniniu pastu, telefonu,
Microsoft Teams sistemg), atitinkamus dokumentus talpinant Bendrovés elektroninéje duomeny bazéje (jeigu
tokia naudojama) ir kt.). Bendrovés darbuotojui jprastomis elektroninémis bendravimo priemonémis teikiami
dokumentai prilyginami rastu teikiamiems dokumentams.

Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir pakeigia iki tol galiojusias Bendrovés darbo tvarkos
taisykles. Sias Taisykles papildo véliau i$leisti Bendrovés vadovo vidaus teisés aktai.

Bendrovés vadovo jgaliotas asmuo su Taisyklémis ir kitais darbuotojo darbg reglamentuojanciais Bendrovés
vidaus dokumentais priimamg dirbti Darbuotojg supazindina pasirasytinai registravimo zurnale. Darbuotojai

pasiraSydami patvirtina, kad susipazino su Taisyklémis ir visais jy priedais, jei tokiy baty.

Jeigu Darbuotojui kyla klausimy dél Siy Taisykliy turinio, jis turi kreiptis j savo tiesioginj vadovg ar Bendroveés
vadova.

Sios Taisyklés galioja neterminuotai ir gali bati atnaujinamos pasikeitus Darbo kodeksui ar bet kurio kito
taikytino teisés akto nuostatoms arba pakeitimg inicijavus Bendrovés vadovui.
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