DTT-1

UZDAROJI AKCINE BENDROVE “JUSU IMONE?”, 123456789

(imonés pavadinimas, kodas)

1. Imonés darbuotojai privalo gérbti vienas

turta.

2. Darbo drausmé grindzidma|saziningu| s

.| neripestingas savo|pargigy a hkl ,

uot jo kaltés;

duomeny k lasto'lmas
iniy pareigy jir darbo
jy,| standarty, | bitir
as laikymass;

darbo pareigy pazeidimai:

, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

interesanty;

PATVIRTINTA
2015.01.02 direktoriaus
jsak., Nr. DTT-1

S TAISYKLES

AB ,JUSU IMONI“ fikines - komercines paslaptis,

atlikimu ir yra biitina| nas§iam darbui uztikrinti. Darbo

dkines -|komercines pasl apti§

ilgiau kaip|5 min. Jei klausimas neiSsprendziamas per 3 min.,
E“|darbp vadovui.

ial kaip 5 min| Juos reikia 1§yesti/j tam skirtg patalpa.

kad|netrukdyty dirpti kitiems.

rbo| drausmg, uztikrinti gera darbo kokybe, didinti jo naSumg ir

ir jy naudojimas darbo metu,;

) inteviu davimas| ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) be vadovybés sutikimo;
8.17.necenziriniy zodzly vartojimas jmonés klienty, sveéiy, partneriy, darbuotojy akivaizdoje, jy jzeidinéjimas,

elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidZiantys Zmoniy

9.4. motery ir vyry lygiy teisy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy, pavaldiniy ar

9.5. atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos taisyklés jpareigoja ja
teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;
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9.6. veikos, turinCios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo, neteiséto atlyginimo paémimo
pozymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar administracinén atsakomybén;

9.7. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkétiniy ar toksiniy medziagy, iSskyrus
atvejus, kai apsvaigima sukélé jimongje vykstantys gamybos procesai,

9.8. neatvykimas j darba be svarbiy priezas¢iy visa darbo dieng (pamaing);

12. Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys arba j
taisyklémis pasiraSytinai (supazindinimg registruojang; I

drausminés nuobaudos.
14. Darbo tvarkos taisykliy reikaia

ODTOJU PRIEMIN ATLLEIDI

ietuvos Respublikioje yra garantugja isvas bei vers
davjio i1 da butojq teisés ir parei ytos LR darbo sutartyje

i§ sitafiia dél darbo [sutarties salygy.

adovas privg 10 paelk lautl rilmamasis dirbti pateikty asmens tapatybe patvirtinantj

darbo| ista tyma sieja priémimg j 3 su tam tikru ié%okslinimu ar profesiniu pasirengimu, sveikatos

kaliniais norminiais aktais, reglamentuojanciais jo darbo
larydamas darbo|sutartj,| be drovs Vadovas jg igaliotas asmuo privalo supazindinti priimama dirbti asmenj

bo pazyméjima, apie tai turi pranesti darbdaviui ne véliau kaip kitg darbo diena.
Gti sudaroma rastu pagal pavyzding forma. Raéytiné darbo sutartis sudaroma dviem
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reglamentuojanciais jo darbo salygas. Taip pat darbuotojas supazindinamas su gamybiniy bei administraciniy patalpy
iSdéstymu, tiesioginiais vadovais.
30. UAB ,,JUSU IMONE* vadovas turi teis¢ pakeisti darbo sutarties salygas, kai kei¢iama gamyba, jos mastas,
technologija arba darbo organizavimas, taip pat kitais gamybinio biitinumo atvejais.
31. Darbo sutarties salygos, kaip antai: darbuotojo darbovietés (imonés, igos, organizacijos, struktiirinio

32. Darbo apmokéjimo salygas be darbuotojo rastisko sutikimo bendrpvé gali keisti tik tuo atveju, kai
jstatymais, Vyriausybés nutarimais ar pagal kolektyving sutartj yra keicia tikros|ikio gakos, jmonés ar darbuotojy
kategorijos darbo apmokéjimas. Keiciant darbo apmokéjimo salygas, zinti bo uikestj be darbuotojo rastisko
sutikimo negalima.

33. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo s is, ji i istas i§ darbo laikantis nustatytos
LR Darbo Kodekse darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

34. Bendrovés vadovas neturi teisés reikalauti, iSs odekse nustatytus atvejus, kad darbuotojas
atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi. Dél papildomo darbo i bl a ir tai tur] buti aptarta darbo sutartyje.

35. Darbo sutartj pasirase darbuotojai valstybiriols Sjimus saugos patys.

36. Darbo sutartys su darbuotojais gali butinutrauktos tik LR Darbo Kodé¢kse lnumatytais nutraukimo pagrindais.

37. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas’turi grazi drovei priklausantj turtg, inventoriy,
perduoti dokumentacija. Darbo sutarties nutraukifmo diena yra paskutiné

38. Pries iSeidamas i§ darbo, darbuotojas privalo |jvykdyti v ius jsipareigojimus ir jam skirtas
uzduotis bei grazinti visg jmonei priklausanfj turta, inventoniy

BOLAIKAS|IR|AT

39. Darbuotojai dirba dagal | nustat] 3 darbo laikq grafiky, i$laikant ¢ nustatytg paros ir savaités

poils;j.

rtraukos pailséti:

mpos reikalaujantj darbg arba veikiant kitiems
plinkos vieiksnys, kurio dydis vir$ija nustatytajj
darbuotojy sauggs ir sveikatos teises a ; umpesnés| kaip 10 minuciy) suteikiamos pagal

40. Atsizvelgiant j darbp arbuotojams darpo laiky suteikiamos papildomos p
40.1.darbuotojams, kuri¢ dirba sunky fizinj ar didelés ir protinés jt:

iap kaip 1 valandg. Dirbant 8 val. darbo diena,
1 val. nuo darbo su videoterminalu pradzios.
darbo|dieng (40 val. darbo savaite )), regl alios) pertraukos pirmosioms 8 val. nustatomos
. darbo|pamainos rezima, likusias 4 val./po kiekvienos darbo/valang ?s/daroma 15 min. pertrauka;

i i peratira zemesné kaip —10° C, privalo biti

suéjus $eSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

eg
Darbuotojams, namie slaugantiems ligonius ir invalidus, taip pat asmenims, sergantiems chroniskomis ligomis,
kuriy p djimas priklauso nuo atmosferos salygy, esant medicinos jstaigos rekomendacijai, kasmetinés atostogos
suteikiamos/jy pageidaujamu laiku.
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49. Jeigu darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo anksCiau, jis privalo informuoti savo tiesioginj vadova ir gauti jo
sutikima. Vadovas tai turi pazyméti darbo laiko apskaitos ziniarastyje.

50. Kai dél kokios nors priezasties darbuotojas negali atvykti | darbg laiku, jis privalo informuoti tiesioginji UAB
,»JUSU IMONE* vadova.

51. Susirges (patyres traumg darbe) darbuotojas privalo nedelsiant informuoti tiesi
istaiga. Gautg i§ gydymo jstaigos nedarbingumo pazyméjima pristatyti j jimone.

52. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darba arba i§ darbo, kelionés laikas i datba arba i§ darbo | namus
nustatomas kaip sugaistas tiesioginis laikas atvykti j darba arba i§ darbo j namus, pakeljdi njekur daugiau neuZsukant.

53. Esant butinumui darbuotojy pertrauka pailséti ir pavalgyti gali buti pak¢ista.

54. Darbuotojams keistis darbo vietomis, be administracijos leldlmo draudziama.

55 Pambzugus darbu1 darbuotOJal 1se1dam1 i$ ;mones patalpy, turt’iSjungti [elektrog prietaisus, uzgesinti $viesa,

ginj, vadova, kreiptis | gydymo

56. Darbuotojo darbo uzmokestis priklauso nuo darb
rezultaty bei darbo paklausos ir pasitilos darbo rinkoje. Vyrai
darbo uzmokestis.
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uz kasmetines atostogas.
59. Jeigu darbuotojas dirba nevisa darbo|laikd]) j okam: irbta ikui, Tokiu atveju atlyginimo
dydis gali biiti maZesnis uz jstatymy pustatytaMD
60. Uz Vlrsvalandlm d ba| ir drb ng kt; (nu 2 val. iki 6|val. ¢ maziau kaip pusantro darbuotojui

61 Darbas p011510 arb $venciy (diena/ jeigu jis nenumatytas pagal grafika, kompensuojamas suteikiant per ménesj
jui] pageid UJ ant, ap ¢ mazigu kaip dvigubu darbuotojui nustatytu valandiniu ar
as § i apmokamas ne maziau kaip

JOS PAREIGOS

agal savq specialybe ir kvalifikacija, kiekvienam

rbu
priesgaisring
66.

nokeji

ivi dél nuobaudy skyfimo uz darbo drausmés pazeidimus.
inti
tinkamai | jreng isos darbo vietos ir jose sudarytos darbo salygos, atitinkancios
S.
ng, patirtj, kelti kvalifikacija.

gdziagy, energijos ir Silumos resursus.

j ?{ suinteresuotuma asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais.
mybinés'drausmeés reikalavimy. Taikyti nuobaudas darbo drausmés pazeidéjams.

75
76

Darbuotojy pavaldumas nustatomas pagal jmonéje patvirtinta organizacing struktiira.
JAB ,,JUSU IMONE* dirbantigji privalo:




5 lapas i§ 9 lapy

76.1. dirbti dorai ir sgziningai,

76.2.1aikytis darbo drausmés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, visg darbo laika skirti
darbui, tikdiai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus, potvarkiusir kt.);

76.3.apie pastebéta neblaivy darbuotoja (vairuotoja) nedelsiant pranesti administracijai ir imtis visy priemoniy
nelaimei uzkirsti;

76.4.vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos, sanitarijos, darbo higienos ir prieSgajrings saugos reikalavimus
numatytus atitinkamose taisyklése bei instrukcijose, naudotis iSduotomis asmeninémis apsaugingmis priemonémis;

76.5.tinkamai elgtis, nedaryti to, kas trukdyty kitiems darbuotojams atlikti savo pargigas;

76.6.darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojq [saugos ir sveikatos instrukcijose
nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

76.7.tinkamai naudoti kolektyvinesir (ar) asmenines apsalgos priemones;

76.8.savavaliskai neiSjungti, nekeisti arba nesalinti naudojamose i es¢ ap kitose jrengimuose,

tinkamai ir apie jy gedimus pranesti padalinio vadovui, darbdaviui;
76.9.nedelsiant informuoti darbdavj, padalinio vadova, darbuotej rbuiotojy\saugos ir sveikatos tarnyba,

pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo;
76.10. bendradarbiauti su darbuotojy atstovais, }

76.12. informuoti padalinio vadova ir darbdayi apie darpa Su, darbu susijusius sveikatos
sutrikimus

76.13. laiku pasitikrinti sveikatg Darbuptojl |saugos ir[sv Darbuotojas, atsisakes
nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, gali buti\atleistas i§ dar ed ada dél darbuotpjo sveikatos vienodai
privalomair darbdaviui, ir darbuotojui

76.14. vykdyti teisétus darbdayio, ali i pargiginy, kontroliyojanfiy darbudtojy saugg ir sveikata

imongje, nurodymus;
76.15. saugoti savo ir neke
akty reikalavimus;

mokiéti saugiai dirbti,

Ittirg) c;' ti j darbo praktika Siuolaikinius
i i, kokias akcijas

produktus teikia kokids j i , atlygininiy mokéjimo formas ngudaja, kokia kdrq kaita;
cija, kurios reikalauja jmonés adnjinistracija, pateikti ne véliau, nei reikatauja nustatyti terminai;

acijas|aptarti ir spresti su imonés vadovu arba su vadovo skirtu,

6.21. apie konfliktines situacijas ar gincus su bendradarbiais ir kljentais Kferuoti jmonés vadovui ar jo jgaliotam

form
{ vykdant nustatytus technologinio proceso, saugaus
, laikytis patvirtinty darbo laiko grafiky;

eso, telefono, Seimos sudéties, iSsilavinimo ir kity)
nalo skyriui;

bendrovés padaliniy teritorijoje, jis, pasitraukdamas i§ savo
t, turi pranesti apie tai kitiems savo padalinio darbuotojams;

, iSjungti elektra, uzrakinti patalpas ir jjungti signalizacija, kur tai

darb

pasikeiti

darb

darb ijusi Z igs vykdymu, keisti darbo grafika;

nebl aivi
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77.6.tycia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg informacijg klientui ir jmonés admini

77.7.dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas, apmokytas;

77.8.neatidziai, aplaidziai pildyti reikalaujamas ataskaitas ar jy visai nepildyti;

77.9.véluoti j dalykinius susitikimus su klientais, kolegomis, administracija, vadovas;

77.10. prie pasaliniy asmeny (klienty, lankytojy, partneriy) ar tarpusavyje kritikudti, [aptarinéti jmonés vadovo ir
administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

77.11. prie pasaliniy asmeny - klienty, lankytojy, partneriy ar tarpusavyj ifi , aptarineti kitus klientus,
lankytojus, partnerius, jy firmas;

priemones,
77.15. gadinti ir savintis bendrovés turta, leisti tai daryti kitiems;

77.17. darbo metu palikti bendrovés teritorija, negavus ti
77.18. rikyti ne rukymui skirtose vietose.
78. UAB ,,JUSU IMONE¢ darbuotojai turi teise:

78 3 i8kilus klausimams dél saugos ir sveikatos,
darbuotojy saugos ir sveikatos tarnyba, jmong§ darbtiotqjy sa i i i ¢ darbo|inspekcijg ar kita
valstybés institucija;

78.4.rastu ir zodziu teikti pasitly

5 visy lygiy/vadovams dé izavimo pei bendrog tvarkos tobulinimo.

namas vadovo jsak komandiruotés tikslas, vietoveé ir

komandiruote darbuotojui iSmokamas | pinigini g kuris ‘mefuri vir§yti numatomy

pati os komandiruotg jamos.
linistracijai avanso panaudojimo

minimalg lygio uz kiekviena komandiruotés die
iruote|j uzsienj laikomas darbygtojo 18yykimag uz LR riby ne ilgiau kaip 183 kalendorinéms
dienoms ionés laiko)| jmonés, jstaigos ar izacijos| vadovo arba jo jgalioto asmens arba individualios

(personaliné S ini giuntimu atlikti tarnybinj pavedima.

onés organizugjamuose kursuose, mokymuose ar seminaruose;
argy apskaita, gerinti teikiamy paslaugy reklama;
i gilinti davol|zinias teikiam{j paslaugy sferoje, atlikinéti teikiamy paslaugy ir prekiy analize.
i i ja (Ziniy patikrinima) savo veiklos srityje.
87. Uz visus darbo metu sukurtus iSradimus, patobulinimus, inovacijas, kirinius ir t.t. turtines - autorinés teisés
priklausg UAB 4JUSU IMONE¢ it disponavimg jomis valdo jmonés vadovas.

X. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

88. | Uz pavyzdinga pareigy atlikimg ir gera darbg teikiant klientams kvalifikuota pagalba, uz ilgalaikj ir sazininga
darba, uZ racionalius pasiiilymus ir iSradimus ir uz kitus laiméjimus darbe taikomos moralinés ir turtinés darbuotojy skatinimo
priemongs:




88.1.pagyrimas,
88.2.padéka;
88.3.apdovanojimas, dovana;
88.4.premija (priedas);

88.5. papildomos atostogos;

88.6.pirmumo teisé tobulintis kursuose, seminaruose ir t.t.;

88.7.paaukstinimas pareigose.

XI.

89. Asmeninis démesys, rodomas klientui yra esminis gero aptarnavimo
paslaugus darbuotojo elgesys sudaro gera jspuidj apie jimong bei jos produkta.
90. Aptarnaujant klientus, darbuotojui draudziama:

90.1.rukyti;
90.2.8neketis su kolegomis;

90.3.pertraukti bendradarbio bendravimg su klientais;

90.4.kramtyti guma;
90.5.8ukuotis, naudoti kosmetikg ir kt.

DARBAS SU KLIENTAIS

91. Kiekvienas darbuotojas privalo zinoti:
91.1.klientas yra pats svarbiausias asmuo;

91.2 klientas néra tas, kuris trukdo. Jis yra tag, dé

92.3.saugoti turting
jvairius prietaisus, ekonomis

99.2.

pa

7 lapas i§ 9 lapy

lementas. Nuosirdus, draugiskas ir

1|kurio jmoné dirb

AR/

s, laistyti géles, |prizitréti koridorfus ir t.t., nelaikyti
DNE* teritorija;
irenginius ir apara
gal |nustatyta tv
rgija bei kitus tyrtin
JUSU IMONE¢ va
i zmra, varkos palaik]
i,|garsiai klausytis mu|

priz

- veikianciu

efektyviai
tus istekliug,
dovas, kiti padaliniy vadovai. Jie
ymo administracinése patalpose.
zikos.

tura
arka),

i

audoti jrenginius ir

anas ir/ pakabinami zenklai, apibiidinantys prekiy

sus, juose tupl atsispindéti esamas atsargy kiekis, iSduoty prekiy skaicius,

ieta, gaunamy prekiy iSdéstymui;
oti ir jvertinti atsargas, kas padés pasiekti optimalig atsargy kontrole.
Jaryti pakartoting patikrinimg ir kruopsc¢iai nustatyti trikumy priezastis;
lit¢iy pragjimuose;

elgtisramiai, nesutrikti, realiai jvertinti susidariusig situacija;



uzdengi

artimiausig gydymo jstaigg, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyri
tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai negresia kity darbuotojy gyvybei.

pakeitimai, jforminus tam tikru aktu.

ir zenklais.

pasiaiski
nepateiki

sutikima;

pasirasy
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99.3. iskviesti specialigsias tarnybas: .......... 112;

100. Kilus gaisrui:

100.1. elgtis ramiai, nesutrikti, realiai jvertinti susidariusia situacija;

100.2. iskviesti ugniagesius telefonu ......... 1125 ;

100.3. evakuoti Zmones;

100.4. gaisrg gesinti turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis (gesintuvu, sméliu, Zeme, veléna,
ant nedegia medziaga);

100.5. informuoti tiesioginj UAB ,,JUSU IMONE* vadova.

102. Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui  darbg arba i§ darbo:

102.2. suteikti pirmaja medicinos pagalba;
102.3. informuoti tiesioginj UAB ,,JUSU IMONE* vadova;
102.4. darbo vieta ir jrenginiy bukle, iki bus pradétas tirti nelaimi

103. Ivykus avarijai, nedelsiant iseiti i§ pavojingos zonos i 1nf0rmu0t1 t es 0g1 i|UAB JUSU I ONE“ vadova.

105. Jeigu bendrové yra pléSiama, svarbiausias dalykas yra zmoniy, esan¢iy|bendrovéje saugumas,.

106.1. elgtis ramiai, nepasimesti, blaiviai jvertinti susidariusig situacija;
106.2. stengtis, neatkreipiant uzpuoliky déiesio, perduoti payojdus signala;
106.3. laiméti laiko, elgtis 1étai, iSmesti i$ ranky raktus, delsti rakinti;
106.4. savo elgesiu nesukelti samysios neprovokuoti yZpuoléjy;
106.5. kalbétis garsiai su uZpuoléjais, kad Salia esantys asmenys isgirde galéty pasitraukti j|saygia| vieta;
&)y 15vaizda ir ypatingus pozymius, [automobilio|modelj, spalya/ valstybinius numerius.
107. Veiksmai pasiSalinus uzpuol¢jams
107.1. suteikti pirmajg pagalbg nukentéjusiems , iSkviesti/greitaja medicinine pagalba;
i apie uzpholi elgu nebuvp galinlybés padaryti anks¢iau)| UAB ,,JUSU IMONE* tiesioginiam

ctu Buvusiy d 0jy, klienty (iSskyrus

, pazistamiems, kad netapti nepageidautinu

ditina Zinpti, kad/imoniu gyvybé yra brangesné uz

Simui;

u pagal pareigine instr

UZ D/

AB [,JUSU IMONE“ administracijagali skirti drausmines nuobaudas.
buti skiriamos Sios drausminés nuobaudos:

rtindi;
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112.4. drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus darbo drausmés pazeidimui, bet™ne véliau kaip per vieng
ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas darbe ngbuvo dél ligos, buvo
komandiruotéje arba atostogavo, o iSkélus baudziamaja byla, - ne véliau kaip per du ménesius nuq baudziamosios bylos
nutraukimo arba teismo nuosprendzio jsiteiséjimo dienos;

112.5. drausminés nuobaudos negali biiti skiriamos pra¢jus SeSiems ménesiams fiuo tos dienos, kai pazeidimas buvo
padarytas. Jei darbo drausmés pazeidimas nustatomas atliekant audita, piniginiy ar kitokiy biy revizijg (inventorizacija),
drausminé nuobauda gali buiti skiriama ne véliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos

112.6. uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drdusming nuobaudal J€éi paskyrus drausmine
nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali bt} skiriama pakartotinai.

113. Darbuotojams, turintiems drausmines nuobaudas néra skiriamos skatinimo priemongs.

114. Imonés darbuotojai atsako uz $iy taisykliy, darbuotojy sauigos, ir sveikatps, prieSgaistinés saugos ir pareiginiy
nuostaty reikalavimy nevykdymga LR jstatymy numatyta tvarka.

Taisykles parengeé:

(vardas, [pavarde, p{lrei 0s)

Suderinta:

arbliotojy [atstovo|vardas, pavardé; pareigds)




