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VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

BENDROSIOS NUOSTATOS

UAB “Metalas ir mediena”, kodas 124494868 — (toliau tekste - Jmoné) jsteigta 1998 m. birzelio
23 d.

2018 m. spalio 26 d. Jmone pakeité pavadinimg iS UAB “IDW Metalas ir mediena” j UAB “Metalas
ir mediena”.

Jmoné veikia vadovaudamasi LR Konstitucija, LR Darbo kodeksu, kitais darbo santykius
reglamentuojanciais jstatymais, LR Akciniy bendroviy jstatymu, Europos Sgjungos teisés aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kity valstybés institucijy norminiais teisés aktai,
darbdavio ir darbo taryby susitarimais ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais, bei |monés
jstatais.

Jmoné gamina ir parduoda parduotuviy jranga, teikia parduotuviy jrengimo ir parduotuviy dizaino
sprendimy paslaugas.

Darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe reglamentuoja LR Darbo kodeksas, darbo sutartis,
Jmonés vidaus darbo tvarkos taisyklés, pareiginés instrukcijos bei technologinés darbo,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, Verslo etikos kodeksas.

PrieS priimant darbuotojg | darba, pasiraSomas darbuotojo ir Jmonés susitarimas — darbo
sutartis. Darbo sutartyje sutariamos bitinosios sglygos — darbo funkcijos, darbo apmokeéjimo
salygos, darboviete bei papildomos saglygos.

Jmonéje jdiegta ir veikia kokybés vadybos sistema pagal ISO 9001:2015.

Jmonés misija — UAB Metalas ir mediena yra inovatyvus ir patikimas partneris tvariai gamybai.
Jmonés strategija — misy augimas, inovacijos ir tvarus verslas kuria naudg klientams. |monés
vertybés:

klientas;

pagarba;

inovacijos;

atlikimas.

LYGIY GALIMYBIY POLITIKA IR JOS VYKDYMO PRIEZIUROS PRINCIPAI

Jmonéje patvirtintas Verslo etikos kodesas, kuris yra privalomas visiems Jmonés darbuotojams.

EtiSkas elgesys yra grindziamas sgziningumo, protingumo ir teisingumo principais. Pagal §j

kodeksg |Jmoné visuomet privalo uztikrinti, kad savo veikloje vadovaujasi nacionaliniais,

tarptautiniais bei Jungtiniy Tauty priimtais standartais. Visos diskriminacijos formos yra greiztai

draudziamos.

Jei kyla klausimy, kaip pasielgti teisingai, galimi keli sprendimy variantai:

- PasiSnekant su tiesioginiu vadovu ar kitu vadovaujanciu asmeniu, kuriuo pasitikite;

- Parasant el. laiSkg adresu: personalas@metawood.evu;

- Paskambinant telefono Nr. +370 615 48636;

- Jeigu pageidaujate, galite rastu pateikti savo jtarimus pasinaudojant misy anonimine
skundy dézute, esancia Jmonés administracijos patalpose.
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Tikslas suteikti darbuotojams, verslo partneriams ir kitiems suinteresuotiems asmenims
galimybe pranesti apie pastebétas problemas, uztikrinti, kad visi pastebéty negeroviy
pranesSimai baty atidziai ir tinkamai iSnagrinéti.

DARBUOTOJY PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi, kurios vienas egzempliorius
pasilieka |monégje, o kitas jteikiamas darbuotojui. Sudarant darbo sutartj visiems dirbantiesiems
taikomas 3 menesiy iSbandymo terminas.

Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél batinyjy sutarties sglygy. Darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg pagal pareigy
aprasyma, paklusdamas Jmonés vidaus tvarkai, o Jmoné jsipareigoja mokéti darbuotojui sulygta
darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo sglygas, numatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose
aktuose ir Saliy susitarimuose.

Darbuotojai, kurie darbe gali bti veikiami profesinés rizikos veiksniy, privalo pasitikrinti sveikatg
prie§ jsidarbindami, o dirbdami - tikrintis periodiSkai, pagal |monéje patvirtintg darbuotojy
sveikatos pasitikrinimy grafika.

Su jsidarbinanciais Jmonéje uzsienieCiais sudaromos darbo sutartys, kurios jregistruojamos
Respublikinéje darbo birzoje. Darbo sutartis sudaroma atskirai su kiekvienu uzsienieciu lietuviy
ir uzsienieciui suprantamoma kalba, dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai susitarianciai
pusei ir visada Sios sutartys yra terminuotosios, nebent Salys susitaria kitaip.

Priimamas j darbg asmuo pateikia:

- asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

- pazymeéjimg apie iSsilavinimg ir/ar profesinj pasirengima;

- vaiko/y gimino liudijima/us;

- sveikatos bikle patvirtinancius dokumentus (jei reikalaujama).

Priimami j darbg darbuotojai privalo pasirasytinai susipazinti su:

- Vidaus darbo tvarkos, Asmens duomeny tvarkymo taisyklemis;

- pareigy aprasymais;

- Verslo etikos kodeksu;

- konfidencialo sutartimi;

Priimami j darbg darbuotojai privalo iSklausyti instruktazus:

- jvadinj darbuotojy saugos ir sveikatos instruktaza;

- jvadinj priesgaisrinés saugos instruktazg;

- jvadinj civilinés saugos instruktazg.

Prie$ darbo pradzig darbuotojui jteikiama pasirasyta darbo sutartis.

Darbuotojas neturi teisés be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darbg
kitam asmeniui, savavaliSkai nusisalinti i$ darbo.

Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj savo noru, paraso praSyma generaliniam direktoriui,
ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny ir su padalinio vadovo bei skyriaus direktoriaus
parasais pristato j personalo skyriy.

Darbuotojy priemimas j darbg ir jy atleidimas i$ darbo |Jmonéje vykdomas grieztai laikantis LR
Darbo kodekso.

Atleidimo i$ darbo dieng, pilnas atsiskaitymas su darbuotoju vykdomas tik pateikus buhaterijos
skyriui darbo uzmokescio buhalterei ,atsiskaitymo lapelj* su atsakingy asmeny parasais.
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PATALPY ATIDARYMO IR UZDARYMO LAIKAS

|éjimas darbo dienomis darbo metu:

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

- | gamybines patalpas darbuotojai patenka pagal jiems atskirai nustatytg darbo grafikg, o
patalpos rakinamos tik valstybés nustatytomis Svenciy dienomis;

Patekti j Jmonés patalpas ne darbo metu galima Jmonés nustatyta tvarka (turint atitinkama

rastiSkg leidimag ar pan.) ir apie atvykimo bei iSéjimo laikg atzymima tam skirtame Zurnale

apsaugos poste.

DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo laikas sutartas su darbuotoju ir nustatytas darbo sutartyje.

Administracijos darbuotojams: nustatoma 5§ darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

Administracijos darbuotojy darbo laiko trukmé — 40 val. per savaite. Darbo dienos trukmeé

nustatoma pagal darbo dieny skaiciy per savaite.

Administracijos darbuotojai turi teise pasirinkti darbo dienos pradzios laika:

- | laikas: 7:30 val.;

- Il laikas: 8:00 val.;

- Il laikas:8:30 val.

Administracijos darbuotojai darbo dienos pradzios laikg gali rinktis rastu patvirtinus tiesioginiam

vadovui.

Administracijos darbuotojy piety pertraukos trukmé - 48 min.

Penktadienj administracijos darbuotojai darbo dieng baigia 1 val. ankséiau, nei kitas darbo

dienas.

Gamybos darbuotojams darbo laikas gali bdati:

7.1. 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis. Darbo laiko trukmé — 40 val. per savaite.
Darbo dienos trukmé nustatoma pagal darbo dieny skai€iy per savaite;

7.2. 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis. Slenkantis darbo grafikas.

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

Gamybos darbuotojy piety pertraukos trukmé - 1 val.

Jmoné privalo suteikti specialias poilsio pertraukéles, kurios numatytos darbo kodekse.

Darbo (pamainy) grafikai paskelbiami ne véliau kaip prie$ dvi savaites iki Siy grafiky jsigaliojimo.

Darbuotojas privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustaytu laiku.

Neatvykus darbuotojui, praneSama darby vadovui, kuris privalo nedelsiant imtis priemoniy.

Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teise iSleisti darbuotojg i§ darbo |monéje

nustatyta tvarka.

Kasmetinés atostogos - tai laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir

darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius pagal |monés apmokéjimo sistema.

Pagal LR Darbo kodeksg darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny atostogos per metus.

Kasmetinés atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus. Viena i kasmetiniy atostogy

daliy negali bati trumpesné kaip 10 darbo dieny.

Prasyma atostogoms su tiesioginio darby vadovo rastiSku sutikimu pateikti personalo skyriui ne

véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki prasidedant atostogoms, jei nori gauti atostoginius. Jei

atostoginius darbuotojas prado sumokéti pagal galiojancig darbo uZmokescio mokéjimo tvarka,
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prasymg atostogoms atsiysti/pristatyti | personalo skyriy pries 2 darbo dienas iki atostogy
pradzios.

Svenéiy dieny iSvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
Nepertraukiamoje gamyboje gali biti netrumpinama (pagal DK 154 str.).

AtSaukti iS kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu arba jo praSymu.

Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama.

Darbuotojams taip pat suteikiamos tikslinés atostogos: néstumo ir gimdymo, tévystes, vaiko
priezidros, mokymosi, nemokamos atostogos pagal LR Darbo kodekse nustatytg tvarka.

DARBO APMOKEJIMAS

Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darbg, darbuotojo atliekama pagal darbo sutartj.
Kiekvienoje darbo sutartyje turi biti nustatytas darbo uzmokestis per meénesj. Darbo uzmokestis
privalo bati mokamas pinigais.

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

Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena arba savaite) apmokamas proporcingai dirbtam laikui
arba mokama uz atliktg darba.

Darbo uzmokestis mokamas du kartus per meénesj uz praéjusj ménesj sumokama pirma dalis
iki einamojo ménesio 10 dienos, antra dalis — iki einamojo ménesio 25 dienos, jeigu, darbuotojo
prasymu, atskirose atitinkamose darbo sutartyse néra susitarta kitaip.

Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip paskutine darbo dieng
pries kasmetiniy atostogy pradzig. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokejimo tvarka.

Uz darba poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafikg, mokamas ne mazesnis
kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

Uz darbg Svenciy dieng mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.
Uz darbg naktj mokamas ne maZesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio dydzio
uzmokestis.

Uz virSvalandinj darbg mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio
dydzio uzmokestis.

Juridinio asmens vienasmenio valdymo organo (generalinio direktoriaus) darbo poilsio diena,
Svenciy dieng, darbo naktj ir virSvalandinio darbo apskaita yra tvarkoma, taciau uz tg darbg néra
mokama, nebent Salys darbo sutartyje susitaria kitaip.

Administracijos darbuotojui gali bati mokamas priedas - iki 30 arba 50 proc. nuo apskaiciuoto
darbo uzmokescio sumos (iki 15 proc. priklauso nuo Jmonés veiklos rezultaty, likusi dalis
priklauso nuo darbuotojo darbo drausmeés ir asmeniniy darbo rezultaty).

Konstruktoriui - inZinieriui gali bati mokamas priedas - iki 5 proc. nuo apskaiciuoto darbo
uzmokescio sumos (priklauso nuo Jmonés veiklos rezultaty ir nuo darbuotojo darbo drausmés
ir asmeniniy darbo rezultaty).

Gamybos darbuotojai yra suskirstomi j katergorijas pagal atliekamo darbo sudétinguma.
Kiekviens Gamybos cechas turi savo patvirtintas kategorijas su valandiniais jkainiais.
Kategorijos pakeitimas vyksta tieisoginio vadovo iniciatyva pateikus pagrindimg dél
pasikeitusios darbuotojo kvalifikacijos.

Kategorijos pakeitima tvirtina generalinis direktorius.
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Gamybos darbuotojui gali biiti mokamas priedas - iki 30 arba 50 proc. nuo apskaiciuoto darbo
uzmokescio sumos (iki 15 proc. priklauso nuo jmonés veiklos rezultaty, likusi dalis priklauso nuo
darbuotojo darbo drausmeés ir asmeniniy darbo rezultaty).

BENDROS DARBUOTOJUY TEISES IR PAREIGOS

Darbuotojui, pradéjus dirbti Jmonéje, jis tampa Jmonés komandos nariu. Nuolatinis mokymasis,
atviras bendravimas, komandinis darbas, pasitikéjimas ir rezultaty siekimas turi bati
jgyvendintas visoje |mones veikloje.

Jmonés darbuotojy pareigos:

2.1. saziningai dirbti, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti Jmonés vadovybés
nurodymus, laikytis technologinés drausmeés, vykdyti pareiginiy darbo aprasymy ir
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus, tausoti Jmonés turta;

2.2. laikytis Jmoneés kokybés ir aplinkos apsaugos politikos;

2.3. informuoti tiesioginj darby vadova (personalo skyriy) apie neatvykimg j darba (tg pacig
dieng iki darbo pradzios), gyvenamosios vietos bei kity duomeny pasikeitima;

2.4. darbuotojai privalo vykdyti |Jmonés darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimus ir kaip galima labiau rlpintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata,
vadovaujantis savo Ziniomis ir Jmonés duotais nurodymais;

2.5. Imtis priemoniy pagal galimybes bei turimas zinias pasalinti priezastis, galinCias sukelti
traumas, amius apsinuodijimus, avarijas, gaisrg ar produkto jrangos darbo arba proceso
neatitiktj nustatytiems reikalavimams. Negalint pasalinti priezasCiy - nedelsiant pranesti
tiesioginiam vadovui, |monés vadovybei;

2.6. nedelsiant informuoti |mone, padalinio vadova, darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos
specialiste apie darbo metu gautas traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos
sutrikimus;

2.7. susirgus ir gavus nedarbingumo pazymeéjima, kaip jmanoma anksciau tg pacig dieng, bet
ne véliau kaip viena - dvi valandos iki darbo pradzios pranesti padalinio vadovui,
tiesioginiam vadovui arba personalo skyriui apie neatvykimg | darba, informuojant kiek
laiko prognozuojamas nedarbingumas;

2.8. saugoti darbe naudojamus jrenginius, jrankius, jrangg, inventoriy, negadinti jy, palaikyti
Svarg ir tvarkg darbo vietoje ir Jmoneés teritorijoje;

2.9. visur ir visada, pagal atliekamo darbo pobudj dévéti tinkamas asmens apsaugos
priemones (toliau — AAP). AAP nedévimos administracinése patalpose (kabinetuose),
valdymo kambaryje, buitinése patalpose, valgomagjame, keliongje j darbg ir atgal metu;

2.10. laikytis nustatyto darbo ir poilsio rezimo, atvykti j darbg nustatytu laiku, blaivis, darbe
nevartoti alkoholiniy gérimy, narkotiky, kitokiy svaiginaciy preparaty;

2.11. taupiai naudoti darbui skirtas medziagas, energetinius resursus;

2.12. nenaudoti |monés turto savanaudiskiems tikslams, neleisti jo grobstyti kitiems;

2.13. saugoti Jmonés komercines bei technologines paslaptis;

2.14. gilinti savo profesines Zinias;

Darbuotojas bendraujant su klientais ir/ar interesantais, parodyti jiems démesj, bati mandagiam

ir atidziam, iSsiaiSkinus interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei

darbuotojas nekompetetingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty
padaryti.



4. Darbuotojy asmens duomenys naudojami tik darbiniams santykiams. Jie yra kompiuteringje
programoje ,BONUS* ir popieriniame variante asmens byloje personalo skyriuje. Saugomi pagal
galiojancius LR jstatymus.

5. |moné gerbia darbuotojy laisve jungtis j asociacijas, profsajungas ir teise j kolektyvines derybas.

VIil. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

1. Siekiant, kad |moné turety gerg varda bei didéty jos pelnas, |monéje turi bati uztikrinta darbo
drausme, maksimalus demesys klientams ir pavyzdiné aptarnavimo kultdra.

2. Darbuotojas darbo pazymejimag privalo neSiotis ar laikyti darbo metu darbo vietoje. Darbo
pazymejimas jteikiamas prie$ darbo pradzig kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi.

3. Darbuotojy priimty dirbti pagal neterminuotg darbo sutartj, darbo pazymejimas galioja iki darbo
sutarties nutraukimo. Darbo pazymeéjimas keiCiamas, jeigu jis tapo netinkamas naudoti ar
pasikeité darbo pazymejime esanti informacija.

4. Darbuotojas prarades darbo pazymejima, privalo apie tai pranesti savo tiesioginiam vadovui ir
personalo departamentui ne véliau kaip kitg darbo diena.

5. Darbo pazymeéjimui naudojamos darbuotojo nuotraukos. Darbuotojas turi teise pateikes rastiskg

prasymg atsisakyti publikuoti jo nuotraukg ant darbo pazymejimo.

Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas pazymejimg privalo grazinti Personalo departamentui.

Jmonéje turi blti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

Darbuotojas, iSeinantis i$ kabineto paskutinis, uzrakina duris.

Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba. Perduoti raktus kitiems

asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai padaryti nurodo skyriaus vadovas arba

|monés vadovas.

©®~No

10. Vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas |monés vadovo paskirtg asmenj ir pas
apsaugos virsininka.

11. Be |monés vadovo ar jo pavaduotojy leidimo, draudziama pasSaliniams asmenims naudotis
|monés organizacine technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, kopijavimo, spausdinimo
technika ir pan.).

12. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su |monés
informacija. Draudziama pasSalinius asmenis palikti vienus patalpose.

13. Valstybiniy institucijy pareiglinams bet kokia informacija duodama tik su Jmonés vadovy Zinia.

14. |monés patalpose ar jai priklausancioje teritorijoje leidziama rakyti tik tam skirtose, specialiai
paruostose ir pazymetuose vietose. Kitose vietose rukyti draudziama.

15. Jmonés teritorijoje yra numatytos automobiliy stovejimo vietos prie administracijos pastato.

16. Kiekvienas departamentas turi jam priskirta |monés teritorijoje automobiliy stovéjimo viety
skaiCiy. Automobiliy stovejimo vietas skiria departamento vadovas ir tvirtina generalinis
direktorius. Stovejimo viety skaiCius ribotas.

17. Darbuotojams, kuriems neskirta automobilio stovéjimo vieta |monés teritorijoje, yra jrengtos
automobiliy stovejimo aikstelés uz Jmonés teritorijos riby.

18. Svecliams yra skirtos dvi automobiliy parkavimui vietos prie administracinio pastato (parkavimo
vietos pazymetos — “Rezervuota sveciui”.

19. |vaziuojant j Jmonés teritorijg nuosavu ar tarnybiniu automobiliu, draudziama vezti bet kokio tipo
kuro talpas.

20. Automobiliy greitis gamyklos teritorijoje bei jvaziuojant ir iSvaziuojant iS teritorijos yra ribojamas
iki 30 km/h.
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Alkoholio, narkotiky bei kity toksiniy medziagy naudojimas gali sukelti rimtas sveikatos,

psichologines, socialines, ekonomines bei Seimynines problemas, todél:

21.1. jeigu darbuotojas yra apsvaiges nuo alkoholio ar narkotiky darbo metu, jj batina nedelsiant
nusalinti nuo darbo. Sprendima turi priimti tiesioginis padalinio vadovas, prie$ tai surases
akta, paémes apsvaigusio darbuotojo pasiaiSkinima. Si taisykle turi bati pritaikyta,
nezidrint j tai, ar apsvaigusio darbuotojo veiksmai trukdo ar ne aplinkiniams;

21.2. jeigu darbuotojas atsisako rasyti pasiaiSkinimg, padalinio vadovas praso dviejy darbuotojy
rastu patvirtinti apie Sio darbuotojo biiseng. Aktg su visais lydinciais priedais perduoti
skyriaus direktoriui;

21.3. jei darbuotojas darbe buvo neblaivus, nusalintas nuo darbo ir jam surasytas aktas, jis
atleidziamas i$ darbo pagal LR Darbo kodekso 58 straipsnio 2 dalj (SiurkStus darbo
pareigy pazeidimas), jeigu jis per 2 valandas nepateikia darbdaviui medicinos jstaigos
iSduoto akto, paneigiancio darbuotojy surasytg akta.

Taisyklés dél vagysciy:

22.1. apsaugos darbuotojai turi teise tikrinti jvaziuojanCius ir iSvaziuojanc€ius automobilius.
Apsaugos darbuotojui paprasius, vairuotojas privalo atidaryti bagazine;

22.2. jeigu apsaugos darbuotojo ar administracijos atstovo nustatyta, kad darbuotojas
pasisavino |monés turtg, jis tuoj pat atleidziamas i$ darbo.

Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy, technologiniy darbo bei darbuotojy saugos ir sveikatos

instrukcijy nesilaikymg ar kitokj darbo drausmés pazeidimg yra skiriama drausminé nuobauda

jspéjimas arba atleidimas i$ darbo pagal LR Darbo kodekso 58 str.

Jmonés turto apsaugai teritorijoje jrengtos vaizdo stebéjimo kameros.

GAMYBINES ZONOS TVARKOS REIKALAVIMAI

Medziagos, Zaliavos, gaminiai ir kitos vertybés laikomos tik sandéliuose ar specialiai tam
paruostose vietose.

Kitose vietose (koridoriuose, kabinetuose, persirengimo kambariuose ir pan.) sandéliuoti
nuolatinai draudziama.

Gamybinése patalpose turi bati gesinimo priemoneés.

Neuzkrauti priéjimy prie gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo spinty.

Dirbant laikytis darbo (technologinés) drausmeés, vilkéti darbo drabuziais, tinkamai naudoti
kolektyvines ir (ar) asmenines apsaugos priemones.

Laikyti tvarkinga ir Svarig darbo vietg, jrengimus ir prietaisus.

Jrengimus naudoti tik pagal paskirtj.

Darbuotojui draudziama patikéti ar uzleisti savo darbo vietg, darbo priemones, pareigy vykdyma
kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

Darbo tvarkos taisykliy reikalavimy turi laikytis visi asmenys, esantys gamybinéje zonoje.

10. Vykdyti administracijos ir kontroliuojanciy valstybiniy jstaigy pareigtiny teisétus reikalavimus.

X.

BENDRI DARBUOTOJY TVARKOS REIKALAVIMAI

Baiges darba kiekvienas darbuotojas privalo susitvarkyti savo darbo vietg. Prietaisus, detales
padéti j jiems skirtg vietg, pasalinti susikaupusias atliekas ir nusivalyti dulkes.

Patikrinti ar darbo vietoje néra veiksniy, galin€iy sukelti gaisra. ISjungti i elektros tinklo
kompiuterius ir kitus elektrinius prietaisus, aparatus.
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Padéti j nustatytg vietg apsaugos priemones ir darbo drabuzius.

Rankas ir veidg nusiplauti Siltu vandeniu su muilu, jei yra galimybé nusiprausti po dusu.

Apie pamainos metu pastebétus trikumus, saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus pranesti
padalinio vadovui arba Jmonés jgaliotam asmeniui.

Persirengimo kambariuose turi bati Svaru ir tvarkinga.

Persirengimo kambariuose negalima saugoti pasaliniy daikty.

LANKYTOJY PRIEMIMO TVARKA JMONEJE

Atvykes svecias turi prisistatyti apsaugos darbuotojui ir nurodyti Jmonés darbuotojo vardg ir

pavarde pas kg atvyko.

Apie atvykusj svecig apsaugos darbuotojai tuoj pat informuoja Jmonés darbuotojg, pas kurj

atvyko lankytojas. Darbuotojas pasitikti svecio ateina j pirmg aukstg arba apsaugos darbuotojas

palydi iki susitikimo vietos. Pastoviy lankytojy pasitikti nebatina.

Sveciai jleidziami | teritorijg, jei yra paskirtas iSankstinis susitikimas arba Jmonés darbuotojas,

pas kurj atvyko svecias, gali priimti lankytoja.

Darbuotojai, iSsikviete taksi firmos automobilius ir norintys, kad jie baty leidZiami j Jmonés

teritorijg, privalo informuoti apsaugos darbuotojg.

Gamybos patalpose sveciai turi bati lydimi tik [monés vadowy ir/arba padaliniy vadovy bei jy

jgalioty asmenuy.

Sveciy lankymasis gamybinése patalpose:

6.1. sveCius lydintis asmuo apie apsilankymg gamybiniuose padaliniuose i§ anksto turi
informuoti gamybos meistrg arba atsakingus asmenis;

6.2. svecius lydintis asmuo visus atvykusius supazindina su lankytojy saugos instrukcija;

6.3. einantys | gamybg, sandéliavimo zong ar apzidrintys teritorijg, privalo dévéti Sviesg
atspindincias liemenes;

6.4. jeigu lankosi grupé (daugiau nei 3 asmenys), jos vadovas atsakingas, kad lankytojai
laikytysi nustatyto marsruto ir tvarkos.

Tiekéjy jleidimo j Jmonés teritorijg tvarka:

7.1. jei | Imonés teritorijg atvyksta tiekéjai su prekémis, apsaugos darbuotojas privalo apie tai
pranesti sandélio darbuotojui arba asmeniui, uzsakiusiam prekes;

7.2. iSimtiniais atvejais tiekéjui leidZziama privaziuoti su transporto priemone prie pat sandélio.
Taciau tuo atveju transporto priemone turi prizitréti sandélio darbuotojas, kad ji saugiai
privaziuoty prie sandélio, netrukdydama Jmonés darbuotojams (gamybos skyriaus bei
krovimo baro darbuotojams, vaziuojantiems krautuvais);

7.3. atvyke tiekejai, iSlipdami i§ autotransporto priemoneés, dél saugumo turi dévéti Sviesg
atspindincias liemenes.

7.4. jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j arba i§ sandélio (sudauzomas tiekéjo automobilis,
elektros krautuvas, suzalojamas Zmogus ar pan.), jis turi bati tiriamas.

XIl. KELIONIY IR KOMANDIRUOCIY ORGANIZAVIMO TVARKA

1.

Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui Jmonés vadovo
siuntimu atlikti numatytomis salygomis tarnybinj pavedima ne nuolatingje darbo vietoje.
Siuntimas jforminamas Jmonés vadovo jsakymu, kuriame nurodomas komandiruotés tikslas,
vietove ir trukmée.
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| komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j |monés nurodytg darbo vietg ir atgal laikas.

Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, darbuotojas turi teise |

tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés, paliekant uz §j laikg darbuotojo

darbo uzmokestj. Poilsio laiko trukmé ir jo suteikimas derinamas su savo vadovu.

Sugaistas laikas kelionéje po darbo valandy, skaiCiuojamas sekanciai — dvi valandos iki

iSvykimo, kelionés trukmé ir viena valanda po Iéktuvo nusileidimo ar atvykimo traukiniu.

Sis laikas jraSomas komandiruogiy iSlaidy suvestinéje.

Jeigu j/i8 komandiruotés vykstama automobiliu po darbo valandy, kelionéje sugaistas laikas

skaiCiuojamas nuo iSvykimo iki atvykimo vietos ir jraSomas komandiruociy iSlaidy suvestinéje.

Jeigu iSvykimas j komandiruote arba grjzimas i$ jos yra poilsio ar Svenciy dienomis, tai kelionéje

sugaistas laikas prilyginamas astuoniy valandy darbo laikui poilsio diena.

Kad komandiruoté baty laiku apiforminta, iSrasSytas jsakymas ir iSmokéti dienpinigiai, yra

nustatyta informacijos perdavimo tvarka:

7.1. komandiruoté Lietuvoje: visy skyriy darbuotojai, atsakingi uz Sios informacijos perdavima,
ne véliau kaip prie$ 1 dieng apie atitinkamo skyriaus darbuotojo blisimos komandiruotés
tikslg, laikg ir vieta, el. pastu pranesSa personalo vadybininkei;

7.2. komandiruoté uZsienyje: visy skyriy darbuotojai, atsakingi uz Sios informacijos perdavima,
ne veliau kaip prie$ 3 dienas apie atitinkamo skyriaus darbuotojo blsimos komandiruotés
tikslg, laikg ir vieta, el. pastu praneSa personalo vadybininkei.

Grjzus i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas turi blti uzpildyta komandiruogiy iSlaidy suvestinés

forma ir batini priedai, t.y. sgskaitos, mokeéjimo ¢ekiai ir bilietai skenuojami ir el.pastu pateikiami

buhalterijos skyriui.

Su darbuotojais, kurie pagal darbo pobtdj naudoja privaty automobilj darbo reikalais, sudaroma

automobilio nuomos sutartis. Sutartis sudaroma tiesioginio vadovo sprendimu. Automobilio

nuomos jkainis (uZ pravaziuotus kilometrus) yra patvirtinamas vadovy pasitarimy protokole.

Darbuotojas, su kuriuo pasiraSoma automobilio nuomos sutartis, ménesio pabaigoje pildo

ataskaitg uz pravaziuotus kilometrus kompiuterinéje programoje.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Jmonés darbuotojams.

Visi darbuotojai turi bati supazindinti su Siomis Taisyklémis ir jos skelbiamos vieSai matomoje
vietoje.

Darbuotojai nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai pranesti rastu
Jmonés Generaliniam direktoriui.

Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobidzio dokumentas ir taikomos tik joje dirbantiems

darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

Suderinta:

: . a A“'ra
Darbuotojy atstovas " pjrmininkas
Valdas Mlevi

Gamybos direktorius

Organizacijos vystymo vadoveé

Milda Ivanauskaite 10
Organizacijos vystym
vadové





