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VSI ,,ATRASK RASEINIUS“
VIDAUS IR DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V3] ,,Atrask Raseinius® (toliau — [staiga) darbo tvarkg apibrézia Sios vidaus ir darbo tvarkos
taisyklés. Jos turi uztikrinti, kad darbuotojai dirbty dorai ir saziningai, laikytysi darbo drausmés, laiku
ir tiksliai atlikty pavedimus ir pareiginiy nuostaty reikalavimus.

2. Si darbo tvarka nustato priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka, bendrus vidaus tvarkos
reikalavimus, darbo ir poilsio laika, paskatinimo priemones, darbo pareigy pazeidimus, darbo etika
ir darbuotojy elgesio reikalavimus.

3. Sios vidaus ir darbo tvarkos taisyklés privalomos visiems Jstaigos darbuotojams.

Il. PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO | KITA DARBA, ATLEIDIMO FORMOS IR
TVARKA

4. Darbuotojai j darbg (pareigas) priimami vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

5. Priimdamas, perkeldamas ar atleisdamas darbuotojus darbdavys vadovaujasi LR Darbo kodeksu,
Istaigos jstatais, pareiginiais nuostatais.

6. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria dél butinyjy darbo salygy:
6.1. darbuotojo darbo vietos, kurioje darbuotojas atlieka pareiginiuose nuostatuose nustatytas
pareigas;

6.2. darbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam tikry pareigy);

6.3. darbo apmokéjimo salygy (darbo uzmokescio sistemos, darbo uzmokesc¢io dydzio, mokéjimo
tvarkos ir kt.).

7. Saliy susitarimu gali biiti sutartos ir kitos darbo salygos:

7.1. dél sutarties rusies (terminuota, neterminuota, projektinio darbo, darbo vietos dalijimosi,
laikinojo darbo, pameistrystés, sezoninio darbo);

7.2. del isSbandymo.

8. Priimamasis | darbg asmuo turi pateikti:



8.1. praSymg Jstaigos vadovui dél jsidarbinimo;

8.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

8.3. i8simokslinima, profesinj pasirengima (jeigu darbas susijes su tam tikru iSsimokslinimu ar
profesiniu pasirengimu), sveikatos bukle patvirtinan¢ius dokumentus;

9. Asmenys pries pasiraSydami darbo sutartj, supazindinami su pareiginiais nuostatais, darbo ir darbo
apmokéjimo ir materialinio skatinimo sglygomis, $iomis vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis, o
pasiraS¢ darbo sutartj ir su darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijomis (jvading ir
darbo vietoje, o prireikus — su specialiomis) ir pasiraso atitinkamos formos registracijos Zurnaluose.
Esant biitinybei pasiraSoma materialinés atsakomybés sutartis.

10. Ne véliau kaip prie§ darbo pradzig kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi, darbuotojas
pasiraSo darbo sutar¢iy registracijos Zurnale.

11. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi. Dél
papildomo darbo ar pareigy turi buti Saliy sutarta ir tai turi buti aptarta darbo sutartyje ar jos
papildyme.

12. Keiciant darbo organizavima, taip pat kitais biitinumo atvejais, darbdavys turi teis¢ pakeisti
darbo sutarties sglygas jstatymy nustatyta tvarka.

13. Darbo sutarties salygos gali buti keiiamos tik esant iSankstiniam raStiSkam darbuotojo
sutikimui. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis sglygomis, jis gali biiti atleistas i§ darbo pagal
LR Darbo kodeksa.

14. Darbdavys darbo apmokeéjimo salygas be rastiSko darbuotojo sutikimo gali keisti tik tuo atveju,
kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais yra keiiamas [staigos ar darbuotojy darbo apmokéjimas.
Keiciant darbo apmokéjimo salygas, darbo uZmokestis gali biiti sumaZinamas tik darbuotojui
raStiskai sutikus.

15. Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik jstatymy numatytais pagrindais. Darbdavys savo iniciatyva

gali nutraukti darbo sutartj, kai néra darbuotojo kaltes, tik jstatymu nustatyta tvarka.

I11. DARBO LAIKAS

16. Jstaigos darbo laikas: pirmadienj — ketvirtadienj 8.00-17.00 val., piety pertrauka 12.00-12.45
val.; penktadienj 8.00-15.45 val., piety pertrauka 12.00-12.45 val. Poilsio dienos SeStadienis,
sekmadienis.

17. Istaigos darbuotojams nustatoma 5 darbo dieny, 40 val. trukmés darbo savaité su dviem poilsio
dienomis.

17.1. Istaigos darbuotojy darbo laikas sutampa su Jstaigos darbo laiku.



17.2. Istaigos buhalteris savarankiskai sprendzia kur atliks darbo funkcijas ir kaip paskirstys savo
darbo laikg per 5 darbo dieny savaite. Savaités darbo laikas — 10 valandy.

17.3. Vasaros sezono metu (06.01 — 08.31) Istaigos darbuotojai, esant biitinybei, dirba pagal Istaigos
direktoriaus patvirtintg darbo grafika, suderintg su darbuotojais.

17.4. Istaigos darbuotojy darbo vieta yra Vytauto Didziojo g. 17, Raseiniai.

18. Svené¢iy dieny i§vakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda (vadovaujantis
LR Darbo kodeksu).

19. Vasaros sezono metu darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku. Darbo grafikus
tvirtina Istaigos direktorius. Grafikai paskelbiami el. pastu ne véliau kaip prie§ 1 savaite iki Siy
grafiky jsigaliojimo. Taikant suming darbo laiko apskaita, negali buti dirbama vidutiniSkai daugiau
kaip 48 valandas per savait¢ ir 12 valandy per darbo dieng. Apskaitinio laikotarpio trukmé — trys
meénesiai.

20. Jeigu suminio darbo laiko apskaitiniu laikotarpiu virSijamas tai kategorijai nustatytas darbo
valandy skaicius, darbuotojams jy pageidavimu sutrumpinama darbo diena, suteikiama poilsio diena
arba mokami vir§valandziai.

21. VirSvalandinis darbas skiriamas ir apmokamas laikantis LR Darbo kodekso nuostaty.

22. Virsvalandiniu darbu nelaikomas darbas, virsijantis nustatytg darbo trukme [staigos direktoriui,
buhalteriui.

23. Ypatingais atvejais, kai [staigos reikia uztikrinti tvarkg ir garantuoti, jog bus atlikti neatidéliotini
darbai, Istaigos direktorius gali pavesti darbuotojui ne dazniau kaip karta per ménesj, o jam sutikus
—ne dazniau kaip kartg per savait¢ budéti [staigoje arba namuose pasibaigus darbo dienai arba poilsio
ir Svenciy dienomis.

24. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo vietos iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas.
Neatvykus darbuotojui, praneSama Jstaigos vadovui, kuris privalo nedelsiant imtis atitinkamy
priemoniy.

25. Atostogy metu dirbti tiesioginj darbg draudziama, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas nustatyta
tvarka atSaukiamas i§ atostogy.

26. Jeigu 1 darbg dél svarbiy priezasCiy neateinama laiku arba véluojama (nelaimingas atsitikimas,
liga, avarija), biitina pranesti kaip galima greiciau [staigos direktoriui.

27. Darbuotojas neturi teisés be darbdavio ar jo jgalioto asmeny sutikimo savo darbg pavesti kitam

asmeniui.

IV. KOMANDIRUOTES

28. Siuntimas j komandiruotg jforminamas Jstaigos direktoriaus jsakymu.



29. Teisétos ir pagrjstos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos LR
Vyriausybés nutarimu patvirtinta tvarka.

30. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, pateikia buhalteriui islaidas pateisinan¢ius dokumentus,
atitinkancius visus buhalterinés apskaitos reikalavimus. Jstaigos direktoriui nurodzius darbuotojas

pateikia komandiruotés ataskaitg.

V. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

31. Istaigos darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija:

32.1. tobulinti bendravimo su lankytojais, interesantais, kolegomis, klienty aptarnavimo kultiira;
32.2. tobulinti zinias darbo jstatymy, saugos ir sveikatos, elektros ir gaisrinés saugos, civilinés
saugos srityse;

32.3. dalyvauti organizuojamose mokymuose ir seminaruose;

32.4. nuolat gilinti savo zinias teikiamy paslaugy sferoje.

V1. POILSIO LAIKAS IR ATOSTOGOS

32. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai atstatyti taikomos Sios poilsio rusys:

32.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti,

32.2. esant darbo jtampai ir nuovargiui, kas 3 darbo valandos leidZziamos trumpos 10 - 15 min.
pertraukos;

32.3. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos);

32.4. esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SesStadienis ir sekmadienis, o dirbantiems
pagal darbo grafikus poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités dienomis.

33. Mokymosi atostogos suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodekse numatytais atvejais.

34. Nemokamos atostogos suteikiamos LR Darbo kodekse numatytais atvejais.

35. Darbuotojas, suderings su Jstaigos vadovu, pateikes praSyma, gali nustatytg laikg neatvykti |
darba.

VII. SKATINIMAI IR DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

36. Uz gerai atlikta darba, veiklos rezultatus, jgyta kvalifikacija, papildoma darbg ar papildomy
pareigy ar uzduociy vykdyma darbuotojams gali biiti taikomos Sios skatinimo priemonés:
37.1. padéka;

37.2. premija (uz gerai atliktg darbg, veiklos rezultatus);



37.3. priemoka (uz papildomg darbg ar papildomy pareigy ar uzduoc¢iy vykdyma);

37.4. priedas (uz jgyta kvalifikacija);

37.5. siuntimas tobulintis.

37. Darbuotojams skatinimo priemongs taikomos [staigos vadovo jsakymu.

38. Darbo drausmes pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés.

39. Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu laikoma:

40.1. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisé€s akty, darbo tvarkos taisykliy ar
darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

40.2. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty;

40.3. veiklos, turinCios vagystés, sukciavimo, turto pasisavinimo arba i$Svaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz tai darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén;

40.4. darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

40.5. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo dieng;

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

40.7. atsisakymas teikti informacija, kai jsakymai, kiti norminiai teisés aktai ar $ios taisyklés
Ipareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

40.8. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidZio veiksmai ar
garbes ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;
40.9. tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

40.10. kiti nusizengimai, kuriais $iurksciai pazeidziama darbo tvarka.

41. Darbo pareigy pazeidimy procediiros atlickamos jstatymy nustatyta tvarka.

VIll. BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

42. Darbuotojai privalo taupiai naudoti medzZiagas, kanceliarines priemones, inventoriy, tausoti
baldus, patalpas, kita turta, pokalbiy fiksuoto rySio telefonais laikg. Asmeniniams reikalams jais
naudotis draudziama.

43. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam salygy, trukdanciy ir apsunkinanc¢iy normaly darba,
pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti administracija.

44, Draudziama tarnybinése patalpose bet kuriuo paros metu (darbo ir nedarbo metu) vartoti

alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas.



45. Darbuotojai privalo taupyti elektros ir Silumine energija, nepalikti jjungty elektros prietaisy po
darbo.

46. Darbuotojai turi laikytis elektrosaugos reikalavimy: nepalikti be priezitiros jjungty virduliy,
Sildikliy, kavos aparaty ir kt. prietaisy, nesinaudoti sugadintais elektros prietaisais.

47. Darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ patalpos, i§jungia apSvietima, elektros prietaisus, jjungia
signalizacijg (jei tokia yra), uzrakina patalpas.

48. Administracinéms patalpoms nustatomi §ie vidaus ir darbo tvarkos reikalavimai:

48.1. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiSkai jame dirba. Perduoti raktus
kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo Jstaigos direktorius;

48.2. be Istaigos direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidimo draudziama pasaliniams asmenims
naudotis Jstaigos org. technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir spausdinimo technika
ir pan.).

48.3. patalpos, seifai, kitas inventorius turi biiti uzrakinti, kad Istaigos informacija biity neprieinama
pasaliniams asmenims. Tuo tikslu draudziama pasaliniams asmenims leisti likti patalpose vieniems.
49. Vidaus ir darbo tvarkos reikalavimai [staigos:

49.1. medziagos, zaliavos, prekés ir kitos materialinés vertybés laikomos tik sandéliavimo patalpoje
ar specialiai tam paruostose vietose. Kitose vietose nuolat sandéliuoti draudziama;

49.2. nustatytose patalpose turi biiti gesinimo priemonés, pirmosios medicinos pagalbos suteikimo
reikmenys;

49.3. draudziama uzkrauti pra¢jimus prie gesinimo priemoniy;

49.4. darbuotojai privalo laikytis drausmes, palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje;

49.5 jrengimai bei mechanizmai naudojami tik pagal jy paskirtj;

49.6. darbuotojui draudziama patikéti savo darba, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui
ar atlikti darbus, nesusijusius su darbo uzduotimi;

49.7. Uz siame skirsnyje i8déstyty reikalavimy vykdyma atsako direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

IX. DARBO ETINIAI IR TEISINIAI KLAUSIMAI

50. Darbo santykiai grindziami darbuotojy tolerancija vieni kitiems, padorumu ir sgziningumu.

51. Istaigos darbuotojai darbo metu turi biti tvarkingai apsirengg visg darbo laika.

52. Bendraujant su [staigos interesantais ir klientais darbuotojai turi rodyti jiems démesj, buti
mandagis ir atidis, turi stengtis jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nepajégus spresti problemy,
jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

53. Saugoti savo ir kity darbuotojy sveikata, atliekant darbo funkcijas.

54. Darbuotojas gali atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai ar gyvybei.



55. Darbuotojas savo pretenzijas darbdaviui gali pareiksti tiesiogiai, kreiptis j darbo ginéy komisija

ar teisma.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

56. Istaigos vidaus ir darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

57. Vidaus ir darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos, keic¢iant darbo organizavima,
reorganizuojant Jstaiga.

58. Su vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami el. paStu
Istaigos direktoriaus jsakymu jgalioto asmens.

59. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai rastu pranesti

darbdaviui.




