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VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB "Metalas ir mediena", kedas 124494868- (teliau tekste - )mene) isteigta 1998 m. birzelie

23 d.

2. 2018 m. spalie 26 d. Jmene pakeite pavadinimq is UAB "IDW Metalas ir mediena" i UAB "Metalas

ir mediena".

3. Jmene veikia vadevaudamasi LR Kenstitucija, LR Darbe kedeksu, kitais darbe santykius

reglamentuejanciais istatymais, LR Akcini4 bendrovi4 istatymu, Eurepes Sajunges teises aktais,

Lietuves Respublikes Vyriausybes nutarimais ir kit4 valstybes institucij4 nerminiais teises aktai,

darbdavie ir darbe taryb4 susitarimais ir kitais vietiniais nerminiais teises aktais, bei Jmenes

istatais.

4. Jmene gamina ir pardueda parduetuvi4 irangq, teikia parduetuvi4 irengime ir parduetuvi4 dizaine

sprendim4 paslaugas.

5. Darbuetej4 teises, pareigas ir atsakemyb� reglamentueja LR Darbe kedeksas, darbe sutartis,

Jmenes vidaus darbe tvarkes taisykles, pareigines instrukcijes bei technelegines darbe,

darbuetej4 sauges ir sveikates instrukcijes, Versie etikes kedeksas.

6. Pries priimant darbuetejq i darbct, pasirasemas darbueteje ir Jmenes susitarimas - darbe

sutartis. Darbe sutartyje sutariames botinesies sqlyges - darbe funkcijes, darbe apmekejime

sqlyges, darbeviete bei papildemes sqlyges.

7. Jmeneje idiegta ir veikia kekybes vadybes sistema pagal ISO 9001:2015.

8. Jmenes misija - UAB Metalas ir mediena yra inevatyvus ir patikimas partneris tvariai gamybai.

Jmenes strategija - m0s4 augimas, inevacijes ir tvarus verslas kuria naudq klientams. Jmenes

vertybes:

klientas; 

pagarba; 

inevacijes; 

atlikimas. 

II. LYGIV GALIMYBIV POLITIKA IR JOS VYKDYMO PRIEZI0ROS PRINCIPAi

1. Jmeneje patvirtintas Versie etikes kedesas, kuris yra privalemas visiems Jmenes darbuetejams.

Etiskas elgesys yra grindziamas sqziningume, protingume ir teisingume principais. Pagal si

kedeksq Jmene visuemet privale uztikrinti, kad save veikleje vadevaujasi nacienaliniais,

tarptautiniais bei Jungtini4 Taut4 priimtais standartais. Vises diskriminacijes formes yra greiztai

draudziames.

2. Jei kyla klausim4, kaip pasielgti teisingai, galimi keli sprendim4 variantai:

Pasisnekant su tiesieginiu vadevu ar kitu vadevaujanciu asmeniu, kuriue pasitikite; 

Parasant el. laiskq adresu: persenalas@metaweed.eu; 

Paskambinant telefone Nr. +370 615 48636; 

Jeigu pageidaujate, galite rastu pateikti save itarimus pasinaudejant m0s4 anenimine 

skund4 dezute, esancia Jmenes administracijes patalpese. 
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3. Tikslas suteikti darbuotojams, verslo partneriams ir kitiems suinteresuotiems asmenims 

galimyb� pranesti apie pastebetas problemas, uztikrinti, kad visi pastebet4 negerovi4 

pranesimai bot4 atidziai ir tinkamai isnagrineti. 

Ill. DARBUOTOJl) PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TV ARKA 

1. Darbuotoj4 priemimas i darbq iforminamas rasytine darbo sutartimi, kurios vienas egzempliorius

pasilieka tmoneje, o kitas iteikiamas darbuotojui. Sudarant darbo sutarti visiems dirbantiesiems

taikomas 3 menesi4 isbandymo terminas.

2. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje salys sulygsta del bOtin4i4 sutarties sqlyg4. Darbuotojas

isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos darbq pagal pareig4

aprasymq, paklusdamas )mones vidaus tvarkai, o Jmone isipareigoja moketi darbuotojui sulygtq

darbo uzmokesti ir uztikrinti darbo sqlygas, numatytas darbo istatymuose, kituose norminiuose

aktuose ir sali4 susitarimuose.

3. Darbuotojai, kurie darbe gali bOti veikiami profesines rizikos veiksni4, privalo pasitikrinti sveikatq

pries isidarbindami, o dirbdami - tikrintis periodiskai, pagal Jmoneje patvirtintq darbuotoj4

sveikatos pasitikrinim4 grafikq.

4. Su isidarbinanciais Jmoneje uzsienieciais sudaromos darbo sutartys, kurios iregistruojamos

Respublikineje darbo birzoje. Darbo sutartis sudaroma atskirai su kiekvienu uzsienieciu lietuvi4

ir uzsienieciui suprantamoma kalba, dviem egzemplioriais, po vienq kiekvienai susitarianciai

pusei ir visada sios sutartys yra terminuotosios, nebent salys susitaria kitaip.

5. Priimamas i darbq asmuo pateikia:

asmens tapatyb� patvirtinanti dokumentq; 

pazymejimq apie issilavinimq ir/ar profesini pasirengimq; 

vaiko/4 gimino liudijimq/us; 

sveikatos bOkl� patvirtinancius dokumentus (jei reikalaujama). 

6. Priimami i darbq darbuotojai privalo pasirasytinai susipazinti su:

Vidaus darbo tvarkos, Asmens duomenų tvarkymo taisyklemis; 

pareig4 aprasymais; 

Verslo etikos kodeksu; 

konfidencialo sutartimi; 

7. Priimami i darbq darbuotojai privalo isklausyti instruktazus:

ivadini darbuotoj4 saugos ir sveikatos instruktazq; 

ivadini priesgaisrines saugos instruktazq; 

ivadini civilines saugos instruktazq. 

8. Pries darbo pradziq darbuotojui iteikiama pasirasyta darbo sutartis.

9. Darbuotojas neturi teises be darbdavio ar jo igalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darbq

kitam asmeniui, savavaliskai nusisalinti is darbo.

10. Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutarti savo noru, paraso prasymq generaliniam direktoriui,

ne veliau kaip pries 20 kalendorini4 dien4 ir su padalinio vadovo bei skyriaus direktoriaus

parasais pristato i personalo skyri4.

11. Darbuotoj4 priemimas i darbq ir j4 atleidimas is darbo Jmoneje vykdomas grieztai laikantis LR

Darbo kodekso.

12. Atleidimo is darbo dienq, pilnas atsiskaitymas su darbuotoju vykdomas tik pateikus buhaterijos

skyriui darbo uzmokescio buhalterei ,,atsiskaitymo lapel( su atsaking4 asmen4 parasais.
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IV. PATALPV ATIDARYMO IR UZDARYMO LAIKAS 

1. Jejimas darbo dienomis darbo metu:

administracines patalpos atrakinamos darbo dienomis nuo 6.00 val. ir uzrakinami 22.00 val.; 

i gamybines patalpas darbuotojai patenka pagal jiems atskirai nustatytq darbo grafikq, o 

patalpos rakinamos tik valstybes nustatytomis svenci4 dienomis; 

2. Patekti i Jmones patalpas ne darbo metu galima Jmones nustatyta tvarka (turint atitinkamq

rastiskq leidimq ar pan.) ir apie atvykimo bei isejimo laikq atzymima tam skirtame zurnale

apsaugos paste.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

1. Darbo laikas sutartas su darbuotoju ir nustatytas darbo sutartyje.

2. Administracijos darbuotojams: nustatoma 5 darbo dien4 savaite su dviem poilsio dienomis.

Administracijos darbuotoj4 darbo laiko trukme - 40 val. per savait�. Darbo dienos trukme

nustatoma pagal darbo dien4 skaici4 per savait�.

3. Administracijos darbuotojai turi teis� pasirinkti darbo dienos pradzios laikq:

I laikas: 7:30 val.; 

11 laikas: 8:00 val.; 

111 laikas:8:30 val. 

4. Administracijos darbuotojai darbo dienos pradzios laikq gali rinktis rastu patvirtinus tiesioginiam

vadovui.

5. Administracijos darbuotoj4 piet4 pertraukos trukme - 48 min.

6. Penktadieni administracijos darbuotojai darbo dienq baigia 1 val. anksciau, nei kitas darbo

dienas.

7. Gamybos darbuotojams darbo laikas gali b0ti:

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

7.1. 5 darbo dien4 savaite su dviem poilsio dienomis. Darbo laiko trukme - 40 val. per savait�.

Darbo dienos trukme nustatoma pagal darbo dien4 skaici4 per savait�; 

7.2. 5 darbo dien4 savaite su dviem poilsio dienomis. Slenkantis darbo grafikas. 

7.3. Slenkantis darbo laiko grafikas su sumine darbo laiko apskaita. 

Gamybos darbuotoj4 piet4 pertraukos trukme - 1 val. 

Jmone privalo suteikti specialias poilsio pertraukeles, kurios numatytos darbo kodekse. 

Darbo (pamain4) grafikai paskelbiami ne veliau kaip pries dvi savaites iki si4 grafik4 isigaliojimo. 

Darbuotojas privalo dirbti darbo (pamain4) grafikuose nustaytu laiku. 

Neatvykus darbuotojui, pranesama darb4 vadovui, kuris privalo nedelsiant imtis priemoni4. 

Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teis� isleisti darbuotojq is darbo Jmoneje 

nustatyta tvarka. 

Kasmetines atostogos - tai laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailseti ir 

darbingumui susigrqzinti, mokant jam atostoginius pagal Jmones apmokejimo sistemq. 

Pagal LR Darbo kodeksq darbuotojams suteikiamos 20 darbo dien4 atostogos per metus. 

Kasmetines atostogos suteikiamos bent kartq per darbo metus. Viena is kasmetini4 atostog4 

dali4 negali b0ti trumpesne kaip 10 darbo dien4. 

Prasymq atostogoms su tiesioginio darb4 vadovo rastisku sutikimu pateikti personalo skyriui ne 

veliau kaip pries 5 darbo dienas iki prasidedant atostogoms, jei nori gauti atostoginius. Jei 

atostoginius darbuotojas praso sumoketi pagal galiojanciq darbo uzmokescio mokejimo tvarkq, 
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prasymq atostogoms atsi4sti/pristatyti i personalo skyri4 pries 2 darbo dienas iki atostog4 
pradzios. 

18. Svenci4 dien4 isvakarese darbuotoj4 darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
Nepertraukiamoje gamyboje gali b0ti netrumpinama (pagal DK 154 str.).

19. Atsaukti is kasmetini4 atostog4 leidziama tik darbuotojo sutikimu arba jo prasymu.
20. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama.
21. Darbuotojams taip pat suteikiamos tikslines atostogos: nestumo ir gimdymo, tevystes, vaiko

priezi0ros, mokymosi, nemokamos atostogos pagal LR Darbo kodekse nustatytq tvarkq.

VI. DARBO APMOKEJIMAS

1. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darbq, darbuotojo atliekamq pagal darbo sutarti­
Kiekvienoje darbo sutartyje turi boti nustatytas darbo uzmokestis per menesi- Darbo uzmokestis
privalo boti mokamas pinigais.

2. Visiems darbuotojams garantuojamas darbo sutartyje nurodytas atlyginimas, kuris mokamas
nepriklausomai nuo Jmones ir jos padalinio rentabilumo bei gaunamo pelno.

3. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena arba savaite) apmokamas proporcingai dirbtam laikui
arba mokama uz atliktq darbq.

4. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per menesi uz praejusi menesi sumokama pirma dalis
iki einamojo menesio 10 dienos, antra dalis - iki einamojo menesio 25 dienos, jeigu, darbuotojo
prasymu, atskirose atitinkamose darbo sutartyse nera susitarta kitaip.

5. Kasmetini4 atostog4 laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne veliau kaip paskutinE;! darbo dienq
pries kasmetini4 atostog4 pradziq. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami iprasta darbo uzmokescio mokejimo tvarka.

6. Uz darbq poilsio dienq, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafikq, mokamas ne mazesnis
kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

7. Uz darbq svenci4 dienq mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.
8. Uz darbq nakti mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio dydzio

uzmokestis.
9. Uz virsvalandini darbq mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio

dydzio uzmokestis.
10. Juridinio asmens vienasmenio valdymo organo (generalinio direktoriaus) darbo poilsio dienq,

svenci4 dienq, darbo nakti ir virsvalandinio darbo apskaita yra tvarkoma, taciau uz tq darbq nera
mokama, nebent salys darbo sutartyje susitaria kitaip.

11. Administracijos darbuotojui gali boti mokamas priedas - iki 30 arba 50 proc. nuo apskaiciuoto
darbo uzmokescio sumos (iki 15 proc. priklauso nuo Jmones veiklos rezultat4, likusi dalis
priklauso nuo darbuotojo darbo drausmes ir asmenini4 darbo rezultat4).

12. Konstruktoriui - inzinieriui gali boti mokamas priedas - iki 5 proc. nuo apskaiciuoto darbo
uzmokescio sumos (priklauso nuo Jmones veiklos rezultat4 ir nuo darbuotojo darbo drausmes
ir asmenini4 darbo rezultat4).

13. Gamybos darbuotojai yra suskirstomi i katergorijas pagal atliekamo darbo sudetingumq.
14. Kiekviens Gamybos cechas turi savo patvirtintas kategorijas su valandiniais ikainiais.
15. Kategorijos pakeitimas vyksta tieisoginio vadovo iniciatyva pateikus pagrindimq del

pasikeitusios darbuotojo kvalifikacijos.
16. Kategorijos pakeitimq tvirtina generalinis direktorius.
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17. Gamybos darbuotojui gali boti mokamas priedas - iki 30 arba 50 proc. nuo apskaiciuoto darbo

uzmokescio sumos (iki 15 proc. priklauso nuo jmones veiklos rezultat4, likusi dalis priklauso nuo

darbuotojo darbo drausmes ir asmenini4 darbo rezultat4).

VII. BENDROS DARBUOTOJl) TEISES IR PAREIGOS

1. Darbuotojui, pradejus dirbti Imoneje, jis tampa !mones komandos nariu. Nuolatinis mokymasis,

atviras bendravimas, komandinis darbas, pasitikejimas ir rezultat4 siekimas turi bOti

jgyvendintas visoje !mones veikloje.

2. !mones darbuotoj4 pareigos:

2.1. sqziningai dirbti, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti !manes vadovybes

nurodymus, laikytis technologines drausmes, vykdyti pareigini4 darbo aprasym4 ir 

darbuotoj4 saugos ir sveikatos instrukcij4 reikalavimus, tausoti !manes turtq; 

2.2. laikytis !mones kokybes ir aplinkos apsaugos politikos; 

2.3. informuoti tiesiogini darb4 vadovq (personalo skyri4) apie neatvykimct i darbct (tct pacict 

dienq iki darbo pradzios), gyvenamosios vietos bei kit4 duomen4 pasikeitimq; 

2.4. darbuotojai privalo vykdyti !manes darbuotoj4 saugos ir sveikatos normini4 teises akt4 

reikalavimus ir kaip galima labiau rupintis savo ir kit4 darbuotoj4 sauga ir sveikata, 

vadovaujantis savo ziniomis ir !manes duotais nurodymais; 

2.5. lmtis priemoni4 pagal galimybes bei turimas zinias pasalinti priezastis, galincias sukelti 

traumas, Omius apsinuodijimus, avarijas, gaisrq ar produkto jrangos darbo arba proceso 

neatitikti nustatytiems reikalavimams. Negalint pasalinti priezasci4 - nedelsiant pranesti 

tiesioginiam vadovui, !manes vadovybei; 

2.6. nedelsiant informuoti !morn�. padalinio vadovq, darbuotoj4 saugos ir sveikatos tarnybos 

specialist� apie darbo metu gautas traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos 

sutrikimus; 

2.7. susirgus ir gavus nedarbingumo pazymejimct, kaip jmanoma anksciau tq pacict dienq, bet 

ne veliau kaip viena - dvi valandos iki darbo pradzios pranesti padalinio vadovui, 

tiesioginiam vadovui arba personalo skyriui apie neatvykimct i darbq, informuojant kiek 

laiko prognozuojamas nedarbingumas; 

2.8. saugoti darbe naudojamus jrenginius, jrankius, jrangq, inventori4, negadinti j4, palaikyti 

svarq ir tvarkq darbo vietoje ir !mones teritorijoje; 

2.9. visur ir visada, pagal atliekamo darbo pobOdi deveti tinkamas asmens apsaugos 

priemones (toliau - AAP). AAP nedevimos administracinese patalpose (kabinetuose), 

valdymo kambaryje, buitinese patalpose, valgomajame, kelioneje i darbct ir atgal metu; 

2.10. laikytis nustatyto darbo ir poilsio rezimo, atvykti i darbct nustatytu laiku, blaivOs, darbe 

nevartoti alkoholini4 gerim4, narkotik4, kitoki4 svaiginaci4 preparat4; 

2.11. taupiai naudoti darbui skirtas medziagas, energetinius resursus; 

2.12. nenaudoti !manes turto savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstyti kitiems; 

2.13. saugoti !manes komercines bei technologines paslaptis; 

2.14. gilinti savo profesines zinias; 

3. Darbuotojas bendraujant su klientais ir/ar interesantais, parodyti jiems demesi, bOti mandagiam

ir atidziam, issiaiskinus interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems padeti. Tua atveju, jei

darbuotojas nekompetetingas spr�sti interesanto problemq, jis turi nurodyti, kas tai galet4

padaryti.
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VIII. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

Siekiant, kad !mane turet4 gerq vardct bei didet4 jas pelnas, !maneje turi boti uztikrinta darba

drausme, maksimalus demesys klientams ir pavyzdine aptarnavima kult0ra.

Darbuatajas darba pazymejimct privala nesiatis ar laikyti darba metu darba vietaje. Darba

pazymejimas jteikiamas pries darba pradzict kartu su antruaju darba sutarties egzempliariumi.

Darbuataj4 priimt4 dirbti pagal neterminuatq darba sutarti, darba pazymejimas galiaja iki darba

6.

7.

8.

9.

1. 

2. 

3.

4. 

5.

( 

(- 

sutarties nutraukima. Darba pazymejimas keiciamas, jeigu jis tapa netinkamas naudati ar

pasikeite darba pazymejime esanti informacija.

Darbuatajas prarad�s darba pazymejimq, privala apie tai pranesti sava tiesiaginiam vadavui ir

personala departamentui ne veliau kaip kitq darba dienq.

Darba pazymejimui naudajamas darbuataja nuatraukas. Darbuatajas turi teis� pateik�s rastiskct

prasymq atsisakyti publikuati ja nuatraukq ant darba pazymejima.

Nutraukiant darba sutarti, darbuatajas pazymejimct privala grazinti Persanala departamentui.

!maneje turi boti vengiama nereikalinga triuksma, palaikama dalykine darba atmasfera.

Darbuatajas, iseinantis is kabineta paskutinis, uzrakina duris.

Kabineta raktus gali tureti tik tie darbuatajai, kurie betarpiskai jame dirba. Perduati raktus kitiems

asmenims draudziama, isskyrus atvejus, kada tai padaryti nuroda skyriaus vadavas arba

!manes vadavas. __ 

10. Vienas kamplektas rakt4 nua vis4 patalp4 yra pas !manes vadava paskirtq asmeni ir pas

apsaugas virsininkq.

11. Be !manes vadava ar ja pavaduataj4 leidima, draudziama pasaliniams asmenims naudatis

!manes arganizacine technika (kampiuteriais, telefonais, faksais, kapijavima, spausdinima

technika ir pan.).

12. Darbuatajas privala uztikrinti, kad pasaliniai asmenys negalet4 susipazinti su !manes

informacija. Draudziama pasalinius asmenis palikti vienus patalpase.

13. Valstybini4 institucij4 pareig0nams bet kakia informacija duadama tik su !manes vadav4 zinia.

14. !manes patalpase ar jai priklausanciaje teritarijaje leidziama r0kyti tik tam skirtase, specialiai

paruostase ir pazymetuase vietase. Kitase vietase r0kyti draudziama.

15. !manes teritarijaje yra numatytas autamabili4 stavejima vietas prie administracijas pastata.

16. Kiekvienas departamentas turi jam priskirtq !manes teritarijaje autamabili4 stavejima viet4

skaici4. Autamabili4 stavejima vietas skiria departamenta vadavas ir tvirtina generalinis

direktarius. Stavejima viet4 skaicius ribatas.

17. Darbuatajams, kuriems neskirta autamabilia stavejima vieta !manes teritarijaje, yra jrengtas

autamabili4 stavejima aiksteles uz Jmones teritarijas rib4.

18. Sveciams yra skirtas dvi autamabili4 parkavimui vietas prie administracinia pastata (parkavima

vietas pazymetas - "Rezervuata sveciui".

19. !vaziuajant i Jmanes teritarijq nuasavu ar tarnybiniu autamabiliu, draudziama vezti bet kakio tipa

kuro talpas.

20. Autamabili4 greitis gamyklas teritarijaje bei jvaziuajant ir isvaziuajant is teritarijas yra ribajamas

iki 30 km/h.
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4. Darbuataj4 asmens duamenys naudajami tik darbiniams santykiams. Jie yra kompiuterineje 

programoje ,,BONUS" ir papieriniame variante asmens bylaje persanala skyriuje. Saugami pagal 

galiojancius LR jstatymus.

5. Įmonė gerbia darbuotojų laisvę jungtis į asociacijas, prafsajungas ir teisę į kolektyvines derybas.










