PATVIRTINTA
Generalinio direktoriaus
2017 m. gruodzio 19 d.
jsakymu Nr. OV-887

UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,KAUNO SVARA“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. UAB ,,Kauno §vara* darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja UAB ,,Kauno Svara“
vidaus darbo tvarkg ir privalomos visiems darbuotojams.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos
norminiai teisés aktai.

3. Kad sklandZiai funkcionuoty jmon¢, kad darbuotojai tinkamai elgtysi, paisyty kity, kad biity sukurta
tinkama darbo aplinka, Sios darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja jdarbinimo politika, darbo stiliy,
dirbanciyjy savybes, darbo rezimg ir tradicijas.

4. Bendrovés darbuotojai privalo saugoti ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, darbo
metu déveti spec. darbo drabuzius, Zinoti profesinés etikos normas.

5. Padalinio vadovai su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasiraSytinai supazindina visus darbuotojus, su
kuriais sudaryta darbo sutartis, (toliau — darbuotojai). Naujai priimtg darbuotojg su Siomis taisyklémis

supazindina Personalo ir bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas sudarant darbo sutart;.

II. BENDROVES STRUKTURA, VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

6. Bendrové jkurta 2000-08-01, jm. kodas 132616649. Bendrové veikia vadovaudamasi Lietuvos
Respublikos akciniy bendroviy ir kitais jstatymais bei Vyriausybés norminiais aktais, reguliuojanciais
bendroviy veikla, savo jstatais.

7. Bendrove uzsiima gamybine, komercine, paslaugy teikimo veikla, kuri nurodyta bendrovés jstatuose.
8. Bendrovés struktiira:

8.1. Administracija ir linijinis personalas;

8.2. Atlieky tvarkymo skyrius;

8.3. Miesto valymo skyrius;

8.4. Transporto priemoniy techninés priezitiros aptarnavimo skyrius;

8.5. Remonto ir gamybos skyrius;



8.6. Pakuociy ir antriniy zaliavy tvarkymo skyrius;

8.7. Miesto tvarkymo ir iikio skyrius;

8.8. Buitiniy atlieky perkrovimo stotis;

8.9. Sgvartynas;

9. Bendrovei vadovauja generalinis direktorius.

10. Generalin; direktoriy laikinai gali pavaduoti kiti direktoriai valdybos nutarimo pagrindu.

11. Generaliniam direktoriui suformuoti bendroves veiklos strategijg, prioritetus, priimti sprendimus ir
juos jgyvendinti padeda administracijos ir kiti darbuotojai.

12. Administracijos darbuotojai vykdo bendrovés operatyvinj valdymg ir turi teis¢ pagal savo
kompetencijg duoti privalomus vykdyti nurodymus sau pavaldiems darbuotojams.

13. Bendrovés skyriai (padaliniai) savo darbg organizuoja vadovaudamiesi skyriaus nuostatais,
generalinio direktoriaus jsakymais, darbuotojy pareiginémis instrukcijomis.

14. Bendrovés veikla organizuojama vadovaujantis strateginiais veiklos planais, rengiamomis
programomis bei projektais, kurioms pritaria visuotinis akcininky susirinkimas, valdyba.

15. Einamieji veiklos klausimai aptariami bendrovés generalinio direktoriaus organizuojamuose jo

nustatytu laiku pasitarimuose.

I1II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

16. J¢jimas | administracines patalpas atrakinamas 7.00 val. ir uZrakinamas 18.00 val. Buitiniy atlieky
perkrovimo stotyje patalpos atrakinamos 8.00 val. ir uzrakinamos 17.00 val. Sgvartynas atrakinamas 7.00
val. ir uZrakinamas 22.00 val.

17. Patekti | bendrovés patalpas ne darbo metu galima tik generalinio direktoriaus leidimu. Minétas
draudimas negalioja darbuotojams, vykdantiems avarijy, gedimy likvidavimo darbus.

18. Darbo laikas bendroveje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

19. Bendrovés darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

20. Atsizvelgiant j 18 ir 19 punktuose nurodytus teisés aktus, nustatoma:

20.1. bendrovés darbuotojams 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité bei dvi poilsio dienos (Sestadienis
ir sekmadienis, ar sekmadienis ir pirmadienis), 6 darbo dieny savaité bei viena poilsio diena
(sekmadienis), i§skyrus darbuotojus, kuriems nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo
laikas; dirbantiems pagal grafika.

20.2. administracijos darbuotojai ir linijinis personalas pirmadienj, antradienj, treciadien] ir ketvirtadienj
darbg pradeda 8 valandg ir baigia 16 valandg 45 minutés, o penktadien] — pradeda 8 valandg ir baigia 15
valanda 30 minuciy.. Piety pertrauka — nuo 12 valandos iki 12 valandos 30 minuciy.;

20.2.1. Klienty aptarnavimo ir marketingo skyriaus darbuotojai pietauja slenkamuoju grafiku, skyriaus



vadovo nustatyta tvarka.

20.3. Atlieky tvarkymo skyriaus:

20.3.1. meistrai — dispeceriai nuo 5.30 val. iki 14.00 val. ir nuo 12.30 val. iki 21.00 val.

20.3.2. krovéjai nuo 3.00 val. iki 13.00 val.; nuo 4.30 val. iki 14.30 val.; nuo 5.00 val. iki 15.00 val.; nuo
5.30 val. iki 15.30 val.; nuo 6.00 val. iki 16.00 val.; nuo 8.00 val. iki 16.30 val.

20.3.3. vairuotojai nuo 3.00 val. iki 13.00 val.; nuo 4.30 val. iki 14.30 val.; nuo 5.00 val. iki 15.00 val.;
nuo 5.00 val. iki 13.30 val.; nuo 5.30 val. iki 15.30 val.; nuo 6.00 val. iki 16.00 val.; nuo 8.00 val. iki
16.30 val.; nuo 13.30 val. iki 22.00 val.

20.3.4. meistrams -dispeCeriams, vairuotojams, ir krovéjams, dirbantiems nuo 8.00 val. iki 16.30 val. ir
nuo 13.30 val. iki 22.00 val., piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy; kitiems vairuotojams ir
krovéjams — piety pertrauka 2 valandos po 4 darbo valandy.

20.3.5. sandé¢lininkas pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 16.45 val.; penktadieniais nuo 8.00
val. iki 15.30 val.; piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.4. Buitiniy atlieky perkrovimo stoties:

20.4.1. operatoré-valytoja, presuotojas, presuotojas—pagalbinis darbininkas nuo 8.00 val. iki 17.00 val.;
20.4.2. apsaugos darbuotojai pagal sumine darbo laiko apskaitg ir darbo grafika: darbo dienomis nuo 17.00
val. iki 8.00 val.; poilsio ir Svenciy dienomis nuo 8.00 val. iki 8.00 val.

20.4.3. piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.5. Pakuociy ir antriniy zaliavy tvarkymo skyriaus:

20.5.1. rusiuotojai, presuotojas, presuotojas — autokrautuvo masinistai pirmadieniais — penktadieniais
pagal darbo grafika:

nuo 7.00 val. iki 15.30 val.;

nuo 6.00 val. iki 22.00 val.

Piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.5.2. vairuotojai, krovéjai, krovéjai -ruSiuotojai pagal grafika:

nuo 4.00 val. iki 12.30 val.;

nuo 5.00 val. iki 13.30 val.;

nuo 6.00 val. iki 14.30 val.;

nuo 7.00 val. iki 15.30 val.;

nuo 8.00 val. iki 16.30 val.;

nuo 13.30 val. iki 22.00 val.

Piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.5.3. priéméjai — rusiuotojai antradieniais — SeStadieniais nuo 9.00 val. iki 18.00 val. Piety pertrauka 1
valanda, po 4 darbo valandy.

20.6. Miesto tvarkymo ir @ikio skyriaus:

20.6.1. Miesto tvarkymo ir iikio skyriaus vadovas, meistras -technologas, keliy tvarkymo darbininkai,



aplinkos tvarkymo darbininkai, valytojai, statybininkai, spec. drabuziy skalb¢jas -taisytojas, pagalbinis
darbininkas, ekskavatorininkas -statybininkas, vairuotojas -traktorininkas, vairuotojas -statybininkas,
pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 7.00 val. iki 15.45 val.; penktadienj nuo 7.00 val. iki 14.30 val.
20.6.2. sporto komplekso budétojas pirmadieniais — penktadieniais nuo 13.30 val. iki 22.00 val.

20.6.3. apsaugos darbuotojai, apsaugos darbuotojas -kontrolieriai pagal sumine darbo laiko apskaitg ir
grafika: darbo dienomis nuo 13.00 val. iki 11.00 val., poilsio ir Svenciy dienomis nuo 8.00 val. iki 8.00
val.

20.6.4. apsaugos darbuotojai -kontrolieriai pirmadieniais — sekmadieniais pagal darbo grafika ir suming
darbo laiko apskaitg nuo 7.00 val. iki 7.00 val.

20.6.5. vadovo pavaduotojas, inzinierius -sgmatininkas pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki
16.45 val.; penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.30 val.

20.6.6. piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.7. Remonto ir gamybos skyriaus:

20.7.1. pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 7.00 val. iki 15.45 val.; penktadienj nuo 7.00 val. iki 14.30
val.;

20.7.2. skyriaus vadovas - vyriausiasis energetikas, konstruktorius pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo
7.00 val. iki 15.45 val.; penktadieniais nuo 7.00 val. iki 14.30 val.

20.7.3. piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.8. Transporto priemoniy technings priezitiros aptarnavimo skyriaus:

20.8.1. vyresnysis meistras, meistras, autoSaltkalvis, automobiliy oro sistemy mechanikas -autosaltkalvis,
automobiliy varikliy mechanikas — autoSaltkalvis, automobiliy hidrauliniy sistemy mechanikas -
autoSaltkalvis, lengvyjy automobiliy remonto autosaltkalvis, kompiuterinés diagnostikos
elektromechanikas -autoSaltkalvis, automobiliy vaziuoklés mechanikas -autoSaltkalvis, automobiliy
transmisijos mechanikas -autoSaltkalvis, padangy montuotojas -autoSaltkalvis, tepéjas -autosaltkalvis,
suvirintojas  -autoSaltkalvis, suvirintojas, tekintojai, elektromechanikas -autoSaltkalvis,
elektromechanikas, eksploataciniy skys¢iy pildytojas -apmusejas, vairuotojas -varinétojas pirmadieniais
— ketvirtadieniais I pamaina nuo 7.00 val. iki 15.45 val.; II pamaina nuo 9.00 val. iki 17.45 val,;
penktadieniais I pamaina nuo 7.00 val. iki 14.30 val., II pamaina nuo 9.00 val. iki 16.30 val.

20.8.2. sandé¢lininkas pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 16.45 val.; penktadieniais nuo 8.00
val. iki 15.30 val.

20.8.3. automobiliy plov¢jas pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 7.00 val. iki 15.45 val.; penktadieniais
nuo 7.00 val. iki 14.30 val.

20.8.4. degaly pildytojas pirmadieniais — penktadieniais nuo 8.00 val. iki 12.00 val.

20.8.5. piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.9. Miesto valymo skyriaus:

20.9.1. budintys dispeceriai nuo balandzio 1 d. iki spalio 31 d. visg parg nuo 7.30 val. iki 7.30 val.; nuo



lapkri¢io 1 d. iki kovo 31 d. nuo 7.30 val. iki 19.30 val. ir nuo 19.30 val. iki 7.30 val. pagal grafikg ir
suming darbo laiko apskaita;

20.9.2. budintys keliy darbininkai pirmadieniais — sekmadieniais nuo 7.30 val. iki 7.30 val. pagal darbo
grafikg ir suming darbo laiko apskaita; piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.9.3. Rotusés a. WC kasininkés pirmadieniais - sekmadieniais pagal grafikg ir suming darbo laiko
apskaita nuo 8.00 val. iki 22.00 val.; piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.9.4. Sv. Gertridos g./ A. Jak§to g. WC kasininkés pirmadieniais - sekmadieniais pagal grafika ir
suming darbo laiko apskaitga nuo 8.00 val. iki 20.00 val.; nuo 20.00 val. iki 8.00 val.; piety pertrauka 30
minuciy po 4 darbo valandy.

20.9.5. I pamainos vairuotojai, traktorininkai, krovéjai pirmadieniais — penktadieniais nuo 8.00 val. iki
16.30 val.; piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.9.6. 11 pamainos vairuotojai, traktorininkai, krovéjai pirmadieniais — penktadieniais nuo 22.00 val. iki
6.30 val.; piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.9.7. teikiant paslaugas pagal Kauno miesto savivaldybés administracijos uzsakymus, I, II pamainy
vairuotojy, traktorininky, krovéjy darbo laikas gali biiti pakeistas nuo 6.00 val. iki 14.30 val. ir nuo 21.00
val. iki 5.30 val.

20.9.8. AStuonios mobilios brigados (teritorijy valytojai — krovéjai ir vairuotojas -krovéjas) pirmadieniais
— penktadieniais nuo 6.00 val. iki 13.30 val.; SeStadieniais nuo 6.00 val. iki 11.30 val.; piety pertrauka 30
minuciy po 4 darbo valandy. Viena mobili brigada (teritorijy valytojai — krovéjai ir vairuotojas -krovéjas)
pirmadieniais — penktadieniais nuo 6.00 val. iki 14.30 val.

pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy..

20.9.10 valytojai pirmadieniais — sekmadieniais pagal grafika ir sumine darbo laiko apskaitg nuo 8.00
val. iki 19.00 val.; piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.10. Savartyno:

20.10.1. operatorés (-iai) pirmadieniais — penktadieniais I pamaina nuo 7.00 val. iki 15.30 val.; I pamaina
nuo 13.30 val. iki 22.00 val.;

20.10.2. apsaugos darbuotojai pirmadieniais — sekmadieniais pagal grafika ir suming¢ darbo laiko
apskaita nuo 8.00 val. iki 8.00 val.

20.10.3. aplinkos tvarkymo darbininkai, pagalbiniai darbininkai, traktorininkas -santechnikas
pirmadieniais — penktadieniais nuo 8.00 val. iki 16.30 val.

20.10.4. traktorininkai pirmadieniais — penktadieniais I pamaina nuo 7.00 val. iki 15.30 val., II pamaina
nuo 13.30 val. iki 22.00 val.; dirbant savaitgaliais pagal grafika nuo 8.00 val. iki 16.30 val.

20.10.5. piety pertrauka 30 minuciy po 4 darbo valandy.

20.11. Skyriaus /padalinio vadovas ar vadovo paskirtas darbuotojas kiekvieng darbo dieng pildo darbo

laiko apskaitos Ziniarast] ir iki kito ménesio 5 kalendorinés dienos kartu su darbuotojy darbo grafiku



pateikia Finansy skyriui. Skyriaus /padalino vadovas yra atsakingas uz teisingg darbo laiko apskaita.
20.12. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io 6 stulpelyje jraSytas darbo valandy skaiCius per ménesj yra
salyginis, nes apskaiCiuojant faktiSkai dirbtg laikg ir neatvykimo j darbg atvejus, kurie pagal LR Darbo
kodeksa prilyginti darbo laikui, jvertinamos 15 minuciy darbo.

Faktiskai dirbto laiko nukrypimas j vieng (padidé¢jimas), ar kitg (sumazé¢jimas) pus¢ neturi jtakos darbo
uzmokeséiui. Si nuostata aktuali pildant darbo laiko apskaitos Ziniara$tj Administracijos, linijinio
personalo darbuotojams, Remonto ir gamybos skyriaus, Transporto priemoniy techninés priezitiros
aptarnavimo skyriaus darbininkams.

21. Sventiniy dieny i§vakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda, i§skyrus sutrumpinta darbo laika
dirbancius darbuotojus.

22. Darbuotojas, atsizvelgdamas j atlickamo darbo intensyvuma ir darbo pobudj, turi teis¢ darbo dienos
metu daryti trumpalaikes pertraukas poilsiui. Papildomos ir specialiosios pertraukos suteikiamos:

22.1. darbuotojams, dirbantiems lauke arba neSildomose patalpose (kai aplinkos temperatiira Zemesné
kaip -10°C, taip pat ir kitais atvejais, nustatytais DSSI), suteikiamos kas valandg po 10 minuciy;

22.2. 10 minuciy ne véliau kaip po 3 darbo valandy atsizvelgiant j konkrecias darbo salygas, uzimtuma;
22.3. papildomy pertrauky vieta: Transporto priemoniy techninés prieziliros aptarnavimo skyriaus,
Remonto ir gamybos skyriaus, Miesto tvarkymo ir tkio skyriaus, Buitiniy atlieky perkrovimo stoties,
PakuoCiy ir antriniy zaliavy tvarkymo skyriaus, Sgvartyno darbininkams, Miesto valymo skyriaus
budintiems keliy darbininkams — buitinés patalpos; Administracijos darbuotojams, linijiniam personalui
— darbo kabinetas; Stambiagabariciy atlieky surinkimo aiksteliy, WC kasininkéms, Miesto valymo
skyriaus valytojams pagalbinés patalpos; Miesto valymo skyriaus teritorijy valytojy -krovéjy, vairuotojy
-krovéjy, Miesto tvarkymo ir tikio skyriaus keliy tvarkymo darbininky — automasinos kabina.

22.4. Strukturiniy padaliniy darbuotojams, kuriy veikla pasizymi tuo, jog bitina testi darbg ar teikti
paslaugas, nes reikia aptarnauti klientus, papildomos pertraukos suteikiamos rotacijos biidu.

22.5. Atlieky tvarkymo, Miesto valymo skyriy vairuotojy, traktorininky, kroveéjy, kiemy teritorijy
pildytojy, darbo organizavimas neleidzia suteikti jiems papildomy pertrauky.

22.6. Savaités nepertraukiamo poilsio trukme negali biiti trumpesné kaip 35 valandos.

23. Teiseés akty nustatytais atvejais ir tvarka gali buti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités
darbo laikas ar sudaromas kitoks, (individualus) darbuotojo darbo grafikas.

24. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

25. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ bendrovés patalpy, teritorijos darbo tikslais, jie turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova, nurodydami iSvykimo tikslg bei trukme ir gauti tiesioginio vadovo
leidima.

26. Darbuotojai, 1§ anksto Zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti j darba visg ar dalj darbo dienos dél

kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezas€iy, privalo jforminti nebuvimg darbe Lietuvos



Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytais pagrindais ir tvarka.

27. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg dé¢l priezasCiy, kuriy nebuvo
galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme.

27.1. Jei darbuotojas dé¢l tam tikry priezasCiy apie savo vélavimg ar neatvykima tiesioginiam vadovui
negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys, taciau turi buti laikomasi Sio punkto reikalavimy dél
nurodomos informacijos, praneSant apie vélavimg ir(ar) neatvykima, nebent to negalima atlikti dél
objektyviy priezasciy.

27.2. Tiesioginio vadovo informavimas neatima i$ jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes, inicijuoti
dokumenty jforminima darbuotojui, pazeidusiam nustatytg darbo laiko rezima.

27.3. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo nustatomas optimalus laikas:

27.3.1. pakeliui j darba — pusantros valandos pries§ darbo pradzia;

27.3.2. pakeliui i$ darbo — pusantros valandos pasibaigus darbui.

28. Darbo laiko rezimas gali biiti koreguojamas generalinio direktoriaus jsakymu.

29. Kasmetiniy minimaliy, papildomy, nemokamy atostogy suteikimo tvarka, vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu, detalizuota kolektyvinéje sutartyje.

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

30. Tam, kad bendrové galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uZdavinius, bendrovéje turi biiti uztikrinta
auksta darbo kultiira ir drausme.

31. Darbuotojy darbo vietose ir bendrovés patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga, laitkomasi gaisriniy, darby
saugos ir kity nustatyty reikalavimy.

32. Bendrovés patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje leidZiama riikyti tik tam skirtose specialiai
paruostose ir pazymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemoneése, rikyti
draudziama.

33. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy.

34. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose pilieciy ir kity asmeny
(toliau — interesantai) aptarnavimo vietose bei vartoti maisto produkty ar gérimy interesanty aptarnavimo
metu.

35. Darbuotojai turi vengti nereikalingo triukSmo, palaikyti gera darbo atmosfera.

36. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys bendrovéje, buty tik darbuotojui
esant.

37. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus

materialinius bendroveés iSteklius.



38. Elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

39. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems bendrovéje, iSskyrus i bendrove
komandiruotus asmenis bei bendrovéje praktikg atliekancius asmenis, naudotis bendrovés elektroniniais
rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine
jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

40. Kompiuteriy bei rySiy technikos priezitira, remontg ir taikomosios programinés jrangos diegimag
organizuoja ar atlieka tik atitinkamos srities specialistas ( vyresnysis IT specialistas -programuotojas, IT
specialistas -programuotojas).

41. Gamybiniuose cechuose, sandéliuose ir kitose patalpose turi biiti grieztai laikomasi gaisrinés saugos
reikalavimy. Draudziama palikti be prieziiiros jjungty elektros Sildymo ir kity prietaisy.

42. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe instrukcijy reikalavimy su kuriomis jie supazindinami
pasiraSytinai prie§ jsidarbinant.

43. Transporto jud¢jimas bendrovés teritorijoje turi vykti pagal sudaryta ir atzymeéta teritorijos schema.
44. Judéjimo greitis teritorijoje neturi virsSyti 10 km/h.

45. Jeiti ir iSeiti i§ bendroves galima tik per tam tikslui jrengta praé¢jima, naudojant leidimus. Draudziama
laipioti per tvora, vaikScioti per transportui jvaziuoti skirtus vartus. Leidimy patekti ] bendrovés patalpas
ir teritorija iSdavimo, naudojimo ir galiojimo tvarka patvirtinta 2012-05-11 generalinio direktoriaus
isakymu Nr. OV-226.

46. Tikslu apsaugoti bendrovés darbuotojus, materialines vertybes bei uZztikrinti tvarka patalpose ir
teritorijoje jrengtas vaizdo steb¢jimas. Darbuotojai ir klientai apie vykdomg vaizdo stebéjimg informuoti.
47. Uz darbo tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniSkai, padaliniy vadovai ir

konkrecioms funkcijoms paskirti asmenys.

V. REIKALAVIMAI TVARKAI GAMYBINEJE ZONOJE

48. Medziagos, Zaliavos, gaminiai, prekés ir kitos vertybés laikomos tik sandéliuose ar specialiai tam
skirtose vietose; kitose vietose (koridoriuose, kabinetuose, persirengimo kambariuose ir pan.) sandéliuoti

nuolatinai draudziama.

49. Gamybinése patalpose turi biiti gesinimo priemonés.

50. Praéjimai prie gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo spinty neturi buti uzkrauti.
51. Dirbant biitina laikytis technologinés drausmés.

52. Darbo vieta, jrengimai ir prietaisai turi biiti tvarkingi ir Svards.

53. Jrengimus naudoti tik pagal paskirt;.

54. Materialinés vertybés ir dokumentai saugojami laikantis nustatytos tvarkos.

55. Darbuotojui draudziama patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam



asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu, nenumatyty jo pareigin€je
instrukcijoje.

56. Gamybingje zonoje asmenys, nedirbantys bendroveje, gali buti tik lydimi bendrovés vadovy, jy
igalioty asmeny.

57. Uz Siame skyriuje iSdéstyty reikalavimy vykdymg atsako gamybinio padalinio vadovas arba jo

funkcijas vykdantis asmuo.

VI. REIKALAVIMAI TVARKAI ADMINISTRACINESE PATALPOSE

58. Administracijos patalpose nustatomi Sie reikalavimai:

58.1. visi administracinés zonos kabinetai turi buti §varts ir tvarkingi;

58.2. kabinetuose draudziama laikyti prekes ir kitus pardavimui skirtus daiktus;

58.2. darbuotojas, iSeinantis i$ kabineto paskutinis, i§jungia elektros prietaisus, uzdaro langus, uzrakina
duris;

58.3. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenis draudziama, iSskyrus atvejus, kada ta daryti nurodo padalinio vadovas arba generalinis
direktorius;

58.4. vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas bendrovés vadovo paskirta asmen;;

58.5. turi biiti uztikrinta, kad paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su bendrovés informacija. Tuo tikslu
draudZiama paSaliniams asmenims leisti likti patalpose vieniems;

58.6. darbuotojui, priimanc¢iam grynus pinigus 1§ klienty, draudZiama laikyti asmeninius pinigus,
materialines vertybes, higienos ir kosmetikos priemones prie kasos aparato, ant darbo stalo, stalCiuje;
58.7. valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija suteikiama tik bendrovés vadovo Zinia.
59. Uz Siame skyriuje iSdeéstyty reikalavimy vykdyma atsako padaliniy, kuriems skirtos patalpos

administracinéje zonoje arba orgtechnika, vadovai.

VII. DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

60. Bendrovés darbuotojai privalo:

60.1. darbo metu buti tvarkingai apsirengg, susiSukave; apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

60.2. vilkéti nustatyto pavyzdzio specialiais darbo rubais visg darbo diena;

60.3. bendradarbiaujant su interesantais, parodyti jiems démesj, biiti mandagiam ir atidziam ir, i$siaiSkinus
interesanto tikslus bei pageidavimus, jam padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas ne- kompetentingas spresti
interesanto problema, jis turi nurodyti kas tai galéty padaryti;

60.4. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokeéti saugiai dirbti, Zinoti ir vykdyti saugos

darbe norminiy akty, bendrovés darby saugos instrukcijy reikalavimus;



60.5. ateiti ] darbg ir iSeiti 1§ jo nustatytu laiku. Jeigu j darbg neateinama dél svarbiy priezas¢iy (liga,
avarija, nelaimingas atsitikimas ir pan.) pranesti apie tai kaip galima greiiau tiesioginiam vadovui ar
bendrovés vadovui;
60.6. tinkamai atlikti pavesta darba;
60.7. saugoti komercines bei technologines bendrovés paslaptis. Komerciniy bei technologiniy paslapciy
sgraSas pateiktas kolektyvingje sutartyje.
60.8. apmokeéti generalinio direktoriaus jsakymu skirto mobiliojo rySio pokalbiams limito virsijima.
61. Bendrovés darbuotojams draudziama:
61.1. darbo metu ar darbo vietoje, pagalbinése patalpose, teritorijoje ne darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiky,
toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty;
61.2. kam nors perduoti prekes, gaminius, medziagas kol uz jas nesumokéta;
61.3. ileisti | bendrovés teritorija, pastatus paSalinius asmenis. PaSalinis asmuo jleidziamas bendrovés
padalinio darbuotojo, kuris pagal savo pareigas turi teis¢ spresti to asmens klausima.
62. Uz darbo tvarkos taisykliy pazeidimg ar nevykdyma, darbuotojai jspéjami apie galimg atleidimg i§
darbo uz antrg tokj pazeidima. .
63. Darbuotojy neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo tikrinimo tvarka apraSyta kolektyvinéje sutartyje.
64. Bendrovés darbuotojai turi teisg:
64.1. gauti jstatymy ir kity teisé€s akty nustatyta darbo uzmokest;;
64.2. tobulinti kvalifikacija uZ Bendroveés 1¢Sas. Kvalifikacijos tobulinimo poreikj inicijuoja skyriaus
(padalinio) vadovas, teikdamas tarnybinj praneS§img generaliniam direktoriui.
64.3. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;
64.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;
64.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;
64.6. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemongs;
64.7. gauti i§ Bendrovés informacija, susijusia su jo darbo santykiais;
64.8. kreiptis zodziu ir rastu ] Bendrovés administracijg darbo sutarties klausimais;
64.9. vykdant pareigas, esant galimybei naudotis bendrovés transporto ir ry$io priemonémis.
64.10. kreiptis | vadova su praSymu dél esamy Seiminiy jsipareigojimy.
65. Bendrovés administracija, kurios nuomone darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka Siy Taisykliy

reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VIII. ELGESIO REIKALAVIMAI

66. Bendrovés darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja UAB ,,Kauno Svara®.



67. Bendrovéje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

68. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

69. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garb¢ ir orumg turinio
informacija darbo vietoje, jskaitant informacijg kompiuteryje ir kompiuterinése laikmenose.

70. Bendrovés darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, sgziningumu, lygiateisiSkumu,
tolerancija ir taktiSkumu. Darbuotojai turi padéti vienas kitam profesin¢je veikloje, dalintis zZiniomis.

71. Visi darbuotojai privalo vengti:

71.1. asmens zeminimo ir jzeidin€jimo;

71.2. darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo;

71.3. apkalby, Smeizto skleidimo, reputacijos zeminimo;

71.4. nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy;

71.5. neigiamy emocijy, seksualumo demonstravimo;

71.6. seksualinio priekabiavimo;

71.7. kity teisés pazeidimy.

72. Bendrovés darbuotojas turi netrukdyti bendradarbiy darbui, privalo mandagiai ir santiiriai elgtis su
bendradarbiais ir gerbti jy nuomone. Nemoralizuoti, neduoti doroviniy nurodymy ar pamokymy kitiems.
73. Bendrovés darbuotojas turi saugoti savo bendradarbiy garbg ir reputacija, ginti juos nuo nepagristos
kritikos ir netinkamos jtakos.

74. Bendrovés darbuotojai privalo biti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padeéti iSaiSkinti tarnybinius nusiZzengimus ar darbo drausmeés pazeidimus.

75. Bendroveés darbuotojai turi vykdyti teisétus vadovy nurodymus, pasilikdami teise turéti savo nuomong
visais klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

76.Vadovai privalo:

76.1.stengtis sukurti struktiiriniame padalinyje, kuriam vadovauja, darbingg aplinka, uzkirsti kelig
konfliktams;

76.2. pastabas d¢l pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trikumy reiksti korektiskai;

76.3. stengtis paskirstyti darbg vadovaujamame struktiiriniame padalinyje tolygiai, kad biity optimaliai
panaudoti kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

76.4. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir ja iSklausyti;

76.5. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

77. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami abipuse pagarba,
geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

78. Mokéti padékoti uz paslauga.

79. Pareiksti gerus linkéjimus sulaukusiam iSkilmingos progos ir paguosti skaudzios nelaimes i$tiktg.



IX. ETIKETO REIKALAVIMAI

80. Pagarbos zmogui bei jmonei principas.

81. Vadovaudamasis §iuo principu darbuotojas turi:

81.1. gerbti kolegy, klienty, interesanty, partneriy teises bei laisves, laikytis Lietuvos Respublikos
istatymy, kity teisés akty, generalinio direktoriaus jsakymy, kolektyvinés sutarties, darbo tvarkos
taisykliy;

81.2. tinkamai ir laiku atlikti (dirbti) pareiginése instrukcijose nustatytas funkcijas;

81.3. vykdydamas savo pareigas, darbuotojas neturi suzlugdyti bendrovés priimty sprendimy, jsakymy ar
veiksmy ir tuo paciu gausinti jos turtg;

81.4. vykdyti savo pareigas, ripestingai ir atsakingai, atsizvelgdamas j bendroves interesus;

82. Teisingumo principas. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

82.1. vykdydamas pareigas, vienodai tarnauti zmonéms, nepaisydamas turtinés, politinés ar bendrovés
hierarchijoje padéties, socialinés kilmés, tautybés ir kt.;

82.2. biti teisingas, nepiktnaudziauti jam suteiktomis galiomis;

82.3. naudoti savo darbo valandas efektyviai ir tik darbo tikslams.

83. Nesavanaudiskumo principas:

83.1. dirbti bendrovés interesams;

83.2. nesinaudoti bendrovés nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nesinaudoti su darbu susijusia
informacija kitaip, negu nustato bendrovés vidaus dokumentai;

83.3. neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo Seimai, artimiesiems, draugams,
vykdydamas savo darbines pareigas.

84. Padorumo principas:

84.1. elgtis nepriekaistingai, biiti nepaperkamas, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, i$skirtiniy lengvaty
ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy, jeigu tai sukelty neigiamas pasekmes bendrovei ar padaryty zala;
84.2. buti lojalus ir paslaugus bendrovés klientams, partneriams, taip pat savo vadovams, kolegoms ir
pavaldiniams;

84.3. naudotis jam suteiktomis galiomis apginti bendrovés interesus nuo pazeidimy.

85. NesaliSkumo principas:

85.1. biiti objektyvus ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo;

85.2. elgtis nesalisSkai, skirdamas tinkamg démesj Zmoniy teiséms;

85.3. nesinaudoti kity Zmoniy klaidomis ar nezinojimu;

86. Atsakomybés principas:

86.1. asmeniskai atsakyti uz savo sprendimus;

86.2. bendrovés vadovo reikalavimu atsiskaityti uz savo veikla;

86.3. atsakyti uz jo naudojamos informacijos, dokumenty tinkama naudojimg ir konfidencialuma.



87. Pavyzdingumo, dorovingumo principai:

87.1. biiti nepriekaistingos reputacijos, gebéti deramai atlikti savo pareigas, nuolat tobulintis;

87.2. buiti mandagus, malonus, paslaugus ir tvarkingas;

87.3. savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, atidziai ir profesionaliai;

87.4. biiti tolerantiskas, pagarbiai elgtis su kitais darbuotojais, kitais Zmonémis;

87.5. visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti informacija, pagalba ar paslauga, kuri
yra bitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiskai atmesti neteisétus reikalavimus ar praSymus;
87.6.konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSalisSkai, iSklausyti abiejy pusiy argumentus ir
ieskoti objektyvaus sprendimo;

87.7. pripazinti savo klaidas ir jas taisyti arba sitilyti taisyti.

X. POKALBIO ETIKETAS

88. Geriausias pokalbis yra toks, kuriame néra nei konkurencijos, nei tustybés, o vien dalykiskumas.

89. Pokalbio taisyklés:

89.1. jei pasnekovas laikosi prieSingy paziiiry, iSklausyti ji, ramiai pasakyti savo nuomong;

89.2. nejsiterpti j pokalbj ir nepertraukti pasnekovo, nes tai kelia susierzinima;

89.3. susikaupti ir jsiklausyti | pasnekovo zodzius ir duoti jam suprasti, kad kg jis kalba yra labai jdomu
ir tai privercia galvoti, kad jis vienintelis zmogus pasaulyje;

89.4. per daug nekalbéti, nes geras pokalbis priklauso nuo abiejy paSnekovy;

89.5. nekalbéti uzvertus ar nuleidus galva;

90. Telefoninio pokalbio metu pasnekovas vertina darbuotojo geb¢jima reiksti mintis, tiria, ar iSklauso ja,
ar pagarbiai elgiasi su kitais. AiSkus ir malonus balso tembras labiausiai tinka bendravimui telefonu.
Nekalbéti per greitai, ir ne murméti.

91. Atsiliepdami darbuotojai turi pasakyti savo pavarde, jimonés ar skyriaus pavadinima.

92. Nejsivelti | pokalbius su jkyruoliais. Norint nutraukti beprasmj pokalbj, mandagiai atsipraSyti.

93. Darbuotojai priimdami informacijg telefonu, turi viska aiskiai uzraSyti: pasnekovo pavarde, imonés
pavadinima, telefono numeri, reikalo esme.

94. Asmeniniai pokalbiai turi biiti trumpi ir trukti ne ilgiau kaip keleta minuciy.

95. Darbuotojai kalbantys telefonu turéty:

95.1. pasnekovui skirti visg démes;j;

95.2. i8laikyti emocinj neutraluma;

95.3. neSiurenti popieriais ir nesiblaskyti;

95.4. nekramtyti gumos, nevalgyti ir negurksSnoti;

95.5. jei pokalbis nutruko, jj atnaujinti turi paskambings asmuo;

95.6. i¢jus 1 kabinetg ir uztikus bendradarbj kalbantj telefonu, palaukti uz dury.



96. Klienty aptarnavimo ir marketingo skyriaus darbuotojai privalo atsakyti j visus telefono skambucius,
neatsizvelgiant | tai, kam telefonas priklauso, ir uztikrinti kad j telefono skambucius biity atsakoma visa

darbo diena, jskaitant piety pertrauka

XI. LYGIU GALIMYBIU POLITIKA IR JOS IGYVENDINIMO TVARKA

97. Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka (toliau — Tvarka) nustato lygiy galimybiy
Bendrové¢je principus ir jy igyvendinimo darbe salygas bei tvarka.

98. Sios Tvarkos tikslas yra uztikrinti, kad su besikreipiandiais dél darbo asmenimis ar jau esamais
darbuotojais nebus elgiamasi prasciau, jei tai nesusije su atlickamo darbo kokybe ar kitomis dalykinémis
savybémis.

99. Apie $ig Tvarka yra informuota darbo taryba.

100. Diskriminacija — tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmes, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos pagrindu.

101. Lygios galimybés — tarptautiniuose zmogaus ir pilieciy teisiy dokumentuose ir Lietuvos Respublikos
istatymuose jtvirtinty zmogaus teisiy jgyvendinimas nepaisant lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybes, religijos.

102. Netiesioginé diskriminacija — veikimas ar neveikimas, teisés norma ar vertinimo Kkriterijus,
akivaizdziai neutrali sglyga ar praktika, kurie formaliai yra vienodi, bet juos jgyvendinant ar pritaikant
atsiranda ar gali atsirasti faktinis naudojimosi teisémis apribojimas arba privilegijy, pirmenybés ar
pranaSumo teikimas lyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikejimo, jsitikinimy ar
pazitry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos pagrindu, nebent §j
veikimg ar neveikima, teisés normg ar vertinimo kriterijy, saglyga ar praktika pateisina teisétas tikslas, o
Sio tikslo siekiama tinkamomis ir biitinomis priemonémis.

103. Priekabiavimas — nepageidaujamas elgesys, kai lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés,
religijos pagrindu siekiama jZeisti arba jZeidziamas asmens orumas ir siekiama sukurti arba sukuriama
bauginanti, prieSiska, Zeminanti ar jZeidZianti aplinka.

104. Socialiné padétis — fizinio asmens jgytas iSsilavinimas, kvalifikacija ar mokymasis ir studijos mokslo
ir studijy sistemai priklausanciose jstaigose, turima nuosavybé, gaunamos pajamos, teisés aktuose
nustatytos valstybés paramos poreikis ir (arba) kiti su asmens finansine (ekonomine) padétimi susije
veiksniai.

105. Tiesioginé diskriminacija — elgesys su asmeniu, kai lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés

padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés,



religijos pagrindu jam taikomos maziau palankios sglygos, negu panaSiomis aplinkybémis yra, buvo ar
bty taikomos kitam asmeniui, iSskyrus:

1) istatymy nustatytus apribojimus del amziaus, kai tai pateisina teisétas tikslas, o Sio tikslo siekiama
tinkamomis ir biitinomis priemonémis;

2) istatymy nustatytg reikalavimg mokeéti valstybing kalbg;

3) istatymy nustatytais atvejais draudimg dalyvauti politinéje veikloje;

4) istatymy nustatytas dél pilietybés taikomas skirtingas teises;

5) istatymy nustatytas specialias priemones sveikatos apsaugos, darbo saugos, uzimtumo, darbo rinkos
srityje, siekiant sukurti ir taikyti integracijg j darbo aplinkg garantuojancias ir skatinanc¢ias salygas bei
galimybes;

6) istatymy nustatytas specialias laikingsias priemones, taikomas siekiant uztikrinti lygybe ir uzkirsti kelig
lygiy galimybiy pazeidimui lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo,
isitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, religijos pagrindu;
7) kai dél konkreciy profesinés veiklos rusiy pobiidzio arba dél jy vykdymo salygy tam tikra Zzmogaus
savybé yra esminis ir lemiamas profesinis reikalavimas, o $is tikslas yra teisétas ir reikalavimas yra
proporcingas;

8) kai ribojimy, specialiy reikalavimy arba tam tikry salygy dél asmens socialinés padéties teisinj
reguliavima pateisina teisétas tikslas, o Sio tikslo siekiama tinkamomis ir biitinomis priemonémis.

106. Visiems darbuotojams suteikiamos vienodos galimybés darbo metu. Idarbinimas ir jdarbinimo eiga
yra nustatomi tik pagal asmens dalykines savybes ir kriterijus, susijusius su darbu einant atitinkamas
pareigas. Visais atvejais pagrindinis démesys yra skiriamas sugeb€jimui gerai atlikti darba.

107. Bendroveé organizuoja darbg taip, kad jos darbuotojy kolektyve biity atstovaujamos visos visuomeneés
grupés ir kiekvienas darbuotojas jaustysi gerbiamas bei galéty visiSkai panaudoti savo geb¢jimus.

108. Bendrove organizuodama savo veiklg kuria tokig aplinka, kurioje biity pripazjstami ir vertinami visy
jos darbuotojy individualts skirtumai ir jy indélis. Kiekvienas darbuotojas turi teise dirbti tokioje
aplinkoje, kurioje biity skatinama pagarba kiekvieno asmens orumui.

109. Visiems darbuotojams yra suteikiamos galimybés mokytis, ugdyti savo gebéjimus ir siekti profesinés
pazangos.

110. Bendroveé savo veiklg organizuoja taip, kad visiems darbuotojams biity uztikrintos vienodos darbo
salygos, galimybés kelti kvalifikacija, siekti profesinio mokymo, persikvalifikuoti, jgyti praktinio darbo
patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos neatsizvelgiant i darbuotojy lyti, rase, tautybe, kalba,
kilme, socialing padétj, tikéjimg, jsitikinimus ar paziliras, amziy, lyting orientacija, negalig, etning
priklausomybe, religija.

111. Visi darbuotojai privalo laikytis Sios politikos, kad buty uZtikrintos lygios galimybés ir iSvengta
diskriminacijos. Darbuotojai neturi diskriminuoti, priekabiauti, tyCiotis ar gasdinti kity darbuotojy dél juy

lyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés



orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos, o Sie neturi jy persekioti ar imtis kity poveikio
priemoniy pries§ tokius darbuotojus, kurie pateikia nepagristus jtarimus.

112. Sios Tvarkos paZeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu. UZ tokius paZzeidimus bus taikoma
atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Bendrovéje nustatyti diskriminacijos atvejai
nedelsiant bus perduodami tirti lygiy galimybiy kontrolieriui ar kitoms kompetentingoms institucijoms.
113. Bendrové imasi priemoniy ir uztikrina, kad darbuotojas, pateikes skundg dél diskriminacijos ar
dalyvaujantis byloje dél diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantis ir teikiantis paaiskinimus dél
diskriminacijos, nebuty persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy.
114. Bendrovée imasi priemoniy ir uztikrina, kad nejgaliesiems biity sudarytos saglygos gauti darba, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebus
neproporcingai apsunkinamos Bendrovés pareigos.

115. Bendrové pritaria darbuotojy jvairovei ir siekia uZztikrinti, kad su visais joje siekianciais dirbti
pretendentais biity elgiamasi saZiningai ir kad jie j darba biity priimami tik remiantis savo sugebéjimais ir
kvalifikacija.

116. Priémimo j darbg metu turi buti atrinkti tik patys tinkamiausi atitinkamoms pareigoms darbuotojai
atsizvelgiant | jy patirtj ir kvalifikacija.

117. Renkantis ir vertinant nauja darbuotoja reikéty akcentuoti du dalykus: ar jis turi visas reikalingas
kompetencijas, asmenines savybes, Zinias, reikalingas konkreCiam darbui atlikti; jis lengvai jsilies |
kolektyva ir taps jo nariu, kitaip sakant, ar jo vertybiy sistema ir nuostatos atitiks susiformavusia
bendrovés kultura.

118. Bendroveés darbo skelbimai yra publikuojami bendrovés internetiniame puslapyje, dienrastyje, darbo
skelbimy internetiniuose portaluose. Skelbimai apie laisvas darbo vietas yra rengiami taip, kad jie nebtty
suteikiantys galimybe dalyvauti konkurse dél laisvos darbo vietos tik tam tikros lyties, rasés, tautybés,
kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, amziaus, lytinés orientacijos,
negalios, etninés priklausomybés, religijos kandidatams. Bendrovés darbo skelbimuose pabréziamas
Bendrovés jsipareigojimas laikytis lygiy galimybiy reikalavimy.

119. Naujy Bendrovés darbuotojy atranka yra paremta laisvomis darbo vietomis, tinkamumu ir gebéjimu
atlikti darbg bei informacija, gauta i§ kandidaty, bus siejama tik su kvalifikacija, susijusia su darbo vietos
keliamais reikalavimais.

120. Darbuotojai, atsakingi uz kandidaty atranka, uz darbo pokalbius ir jy paskyrima, yra aiSkiai
informuoti apie atrankos kriterijus ir reikalavimg jgyvendinti lygiy galimybiy politika. Esant galimybei,
bent du Bendrovés personalo atrankos darbuotojai dalyvauja pokalbyje su kandidatu.

121. Visi klausimai, uzduodami kandidatams j laisvas darbo vietas, yra susij¢ su atrankos kriterijais.
Pokalbyje dalyvaujantys darbuotojai negali uzduoti jokiy klausimy apie kandidato lyti, amziy, lyting
orientacija, socialing padéti, igaluma, ras¢ ar etning priklausomybe, religija, isitikinimus ar tikéjima, daryti

prielaidy apie kandidato vaidmenj namuose ir Seimoje, tiek, kiek tai tiesiogiai nesusij¢ su Darbo kodekse



numatyty garantijy taikymu darbuotojui.

122. Nejgaliems kandidatams, kurie tai nurodys kreipdamiesi dél laisvos darbo vietos, bus sudaromos
atitinkamos salygos pokalbiy metu (pvz., lengvai pasiekiami pokalbiy kambariai ar zenkly kalba
kalbanc¢io vertéjo pagalba), kad tokiems kandidatams bity suteikiamos lygios galimybés su kitais
kandidatais.

pareigy vykdymu ir kitomis aplinkybémis ar imperatyviai nustatyta apsauga, kuri yra nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse. Priimant sprendima dél darbuotojo atleidimo visiems darbuotojams atleidimo
kriterijai yra taikomi vienodai neatsizvelgiant j lytj, rase¢, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, tikéjima,
jsitikinimus ar paziiiras, amziy, lyting orientacijg, negalig, etnin¢ priklausomybe, religija.

124. Bendroveé, atsizvelgdama j strateginius tikslus ir finansines galimybes, organizuoja darbuotojy
mokymus, kurie:

124.1. Gerins darbuotojy supratimg apie diskriminacijos ir iSankstiniy nuostaty, susijusiy su lytimi, rase,
tautybe, kalba, kilme, socialine padétimi, tikéjimu, jsitikinimais ar paZzitromis, amziumi, lytine
orientacija, negalia, etnine priklausomybe, religija, paplitimg ir kenksminguma;

124.2. Supazindins darbuotojus su diskriminacijos tiesiogine ir netiesiogine prigimtimi ir sglygomis, kada
ji gali atsirasti ir kaip jos galima i§vengti;

124.3. Supazindins darbuotojus su galiojanciais teisés aktais bei jy taikymu lygiy galimybiy srityje; 124.4.
Padés vadovams ir darbuotojams elgtis taip, kad buty iSvengta lygiy galimybiy politikos ir teisés akty
pazeidimy, taip pat suteiks ziniy konflikty sprendimo srityje.

125. Bendrovéje yra patvirtinta darbo uzmokescio nustatymo, skyrimo ir apskai€iavimo tvarka.

126. Nustatant darbo uZmokest] konkretiems darbuotojams Bendrovéje yra vadovaujamasi iSimtinai
objektyviais kriterijais, susijusiais su darbuotojo kvalifikacija, darbuotojui tenkancios atsakomybés
laipsniu, atliekamy darby pobiidziu, pasiektais rezultatais ir kitais objektyviais kriterijais, kurie yra
nustatyti Bendrovés Darbuotojy darbo apmokejimo sistemoje. Nustatant darbo uzmokest] draudziama
atsizvelgti | darbuotojo lytj, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, tikejima, jsitikinimus ar paziiiras,
amziy, lyting orientacija, negalia, etning priklausomybe, religija.

127. Visiems darbuotojams uz tg patj ar lygiavert] darbg privalo biiti mokamas toks pats atlyginimas
neatsizvelgiant | darbuotojo lytj, amziy, lyting orientacijg, socialing padétj, negalig, ras¢ ar etnine
priklausomybe, religija, jsitikinimus ar tikéjima. Toks pats darbas reiskia atlikima darbo veiklos, kuri
pagal objektyvius kriterijus vienoda ar panasi j kitg darbo veikla tiek, kad abu darbuotojai gali biiti sukeisti
vietomis be didesniy darbdavio sgnaudy. Lygiavertis darbas reiSkia, kad jis pagal objektyvius kriterijus
yra ne mazesnés kvalifikacijos ir ne maziau reikSmingas darbdaviui siekiant savo veiklos tiksly, negu kitas
palyginamasis darbas.

128. Kriterijai, kuriais yra vadovaujamasi atrenkant kandidatus paaukstinimui, yra susije¢ iSimtinai tik su

asmens geb¢jimais ir atlieckamo darbo kokybe bei asmeniniais pasiekimais profesingje srityje ir né vienas



darbuotojas negali biiti ir néra diskriminuojamas d¢l lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, tik€jimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés,
religijos.

129. Metinis ar kito periodo darbuotojy darbo rezultaty vertinimai yra atliekami vadovaujantis ir taikant
vienodus kriterijus visiems darbuotojams neatsizvelgiant | darbuotojy lytj, rase, tautybe, kalba, kilme,
socialing padét], tikéjimg, jsitikinimus ar paziuras, amziy, lyting orientacija, negalig, etning
priklausomybe, religija ar kitas aplinkybes, kurios néra susijusios su darbuotojo profesija darbo pareigy
vykdymu, profesiniais pasiekimais ar asmeniniais darbo rezultatais.

130. Bendrové imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos.

131. Visi Bendrovés darbuotojai ir kandidatai j laisvas darbo vietas, kurie mano, kad jy lygios galimybés
yra pazeidZiamos ar jie yra diskriminuojami, turi teis¢ kreiptis ] Bendrovés vadova ir nurodyti asmenj,
kuris galimai pazeidzia darbuotojo teises ar jj diskriminuoja.

132. Bendrové, gavusi darbuotojo ar kandidato j laisva darbo vieta skunda dél lygiy galimybiy pazeidimo
ar diskriminacijos, tokj skunda nedelsdama perduoda nagrinéti Lygiy galimybiy kontrolieriaus tarnybai
ar kitai kompetentingai institucijai. Informacija apie tokj skunda yra laikoma konfidencialia ir negali biiti
pavieSinta asmenims, kurie néra susij¢ su galimu pazeidimu ar jo tyrimu.

133. Bendrove galimo paZeidimo tyrimo metu bendradarbiauja su tyrimg atliekan¢iomis institucijomis,
teikia visg turimg informacijg, kuri yra reikSminga galimam paZeidimui iStirti.

134. Bet koks persekiojimas ar prieSiskas elgesys prie§ darbuotojg ar kandidatg uzimti laisva darbo vieta,
pateikusj skundg dél diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy paZeidimo, yra draudZiamas ir yra laikomas
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj gali biiti taikoma atsakomybé¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.

135. Si tvarka perziiirima ir atnaujinama esant poreikiui arba pasikeitus $ios politikos reguliavimo srities
imperatyviems teisés aktams.

136. Darbuotojai su §ia politika yra supazindinami pasirasytinai arba elektroninémis priemonémis ir
privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Sioje politikoje
nustatytais principais.

137. Bendrové turi teis¢ i$ dalies arba visiskai pakeisti $ig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti

atsakingi asmenys yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

XII. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA



138. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (toliau — Politika) reglamentuoja darbuotojy asmens
duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.
139. Savokos:

139.1. Atsakingas asmuo — fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugy ar kitg sutartj, i§skyrus darbo sutartj,
Bendrovés paskirtas tvarkyti darbuotojy asmens duomenis;

139.2. Bendrové — UAB ,,Kauno Svara“, imonés kodas 132616649, Statybininky g. 3, Kaunas;

139.3. Kitos $ioje politikoje vartojamos sgvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

140. Bendrove¢, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

140.1. Darbuotojy asmens duomenis Bendrové tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti;

140.2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

140.3. Bendrové darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tikslas ir esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami;

140.4. Bendrov¢ atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

140.5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

141. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

141.1. Darbo sutarc¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

141.2. Bendrovés kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose (iSorinis, vidinis), tinkamam vykdymui;
141.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

141.4. Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti.

142. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir pavardes,
gyvenamosios vietos, el. pasto adresai, telefono numeriai, asmens kodai ir gimimo datos, banko sgskaity
numeriai, ] kurias yra vedamas darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris.

143. Bendrovés kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi
darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimine padét;.

144. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra tvarkomi
darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto

adresai.



145. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko informacija,
susijusig su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

146. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.

147. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$§ darbuotojo
pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

148. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
darbuotojui sutikus jraSomi j nustatytos formos darbuotojo asmens kortelg.

149. Darbuotojy asmens duomenis turi teise¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini funkcijy
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

150. Sioje Tvarkoje yra nustatyti darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkamas asmuo turi teis¢ tvarkyti.
150.1. Personalo ir bendryjy reikaly skyriaus vadovas, personalo specialistas tvarko — vardg ir pavardg,
asmens koda, gimimo datg, Seiming padétj, vaiko gimimo data, asmeninius el. pasto adresa ir telefono
numer], gyvenamosios vietos adresa, informacija dél sveikatos biiklés.

150.2. Finansy skyriaus finansininkas tvarko- vardg ir pavarde, asmens kodg ir gimimo data, Seiming
padétj, vaiko gimimo data, informacija d¢l sveikatos biiklés, informacijg dél atsiskaitomosios sgskaitos ir
t.t.

150.3. Skyriaus/padalinio vadovas, pavaduotojas tvarko — vardg ir pavardg, asmens kodg ir gimimo datg,
Seiming padéti, gyvenamosios vietos adresa, asmeninius el. pasto adresg ir telefono numerj, informacija
del darbuotojo kvalifikacijos.

150.4. Darby ir civilinés saugos specialistas tvarko — vardg ir pavarde, asmens kodg ir gimimo data,
informacijg del darbuotojo kvalifikacijos.

150.5. Sveikatos prieziliros specialistas tvarko — varda ir pavardg, asmens koda ir gimimo data,
gyvenamosios vietos adresa, informacijg dél sveikatos buklés.

150.6. Kiti atsakingi administracijos darbuotojai, kurie turi teis¢ instruktuoti darbuotojus saugiai dirbti
konkrecioje darbo vietoje tvarko — vardg ir pavardg, asmens kodg ir gimimo datg, gyvenamosios vietos
adresa, asmeninius el. pasto adresg ir telefono numerj, informacija dél darbuotojo kvalifikacijos ir
sveikatos biikles.

151. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bty vieSa pagal
galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip

pat ir per¢jus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.



152. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir kt.)
tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy
asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje numatytiems tikslams
pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus nustato Bendrovés vadovas.

153. Bendrové paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés
bty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija bty pateikiama tinkamai, laiku ir
darbuotojams priimtina forma.

154. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

154.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens duomenis,
privalo informuoti darbuotoja, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami
duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biiti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo
pasekmes. Darbuotojas turi teis¢ susipaZzinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti ar
papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis. Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad bty
tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

154.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teis¢ kreiptis |
Bendrove su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi.
Vieng kartg per metus darbuotojui §i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi
daugiau nei vieng karta per metus dél tokios informacijos pateikimo, mokestis uZ §ios informacijos
pateikimg negali virSyti tokios informacijos pateikimo sgnaudy.

154.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens domeny
tvarkyma.

154.4. Nesutikti, kad bty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad
buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti iSreikStas
neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skilCiy, taip pat véliau pateikiant
praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Bendrové suteikia
darbuotojui informacija rastu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Bendrové, gavusi
praSymg nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymg, nedelsiant nutraukia tokj
tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

155. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami, naikinami
ir kei¢iami Bendrovés vadovo jsakymu.

156. Bendrové, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir technines
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

157. Bendrovée uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy, kad

buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui,



taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy
asmens duomenys, turi buti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebuity galima atkurti ir atpazinti jy
turinio.

158. Bendrovéje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
jgalioti susipaZzinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Sioje politikoje numatytiems
tikslams pasiekti.

159. Bendrové uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg techninés jrangos
i8déstyma ir perziiirg, gaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkama tinklo valdyma, informaciniy sistemy
priezitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

160. Bendrové imasi priemoniy, kad bty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodama jai
patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

161. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis ] tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonegs ir, jei reikia, inicijuotas
papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

161. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu budu tvarko asmens duomenis arba i$ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja pagal
atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. SlaptazodZziai yra kei€iami periodiskai, ne reciau kaip kartg
per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus
jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

162. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj. Darbuotojas slaptazodj
uzklijuotame voke perduoda Bendrovés jgaliotam atsakingam asmeniui. SlaptaZzodZiai saugomi seife ar
kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik bitinu atveju.

163. Ne reciau kaip kartg per ménesj paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro kompiuteriuose
esanciy asmens duomeny kopijas.

164. NustaCius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Bendrové imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

165. Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma gali buti laikomas darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti tatkoma atsakomybé¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.

166. Si politika perziirima ir atnaujinama esant poreikiui arba pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

167. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su S$ia politika yra supazindinami pasirasytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo

funkcijas vadovautis Sioje politikoje nustatytais principais.



168. Bendrové turi teise iS dalies arba visiSkai pakeisti $ig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti
atsakingi asmenys yra supazindinami pasirasytinai arba elektroninémis priemonémis.

169. Apie Sig Tvarka yra informuota darbo taryba.

X111, INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
BEI DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

170. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarka (toliau — Tvarka) nustato informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo
vietoje darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta.
171. Bendrové, atsizvelgiant j darbovietéje einamas pareigas, darbuotojams suteikia darbo priemones
(kompiuterj, mobilyji telefona, prieiga prie interneto, elektroninj pasta ir/ar kita informaciniy technologijy
ir telekomunikacijy iranga).

172. Suteiktos darbo priemonés priklauso bendrovei ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu
individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip. Vir§ijus nustatytag mobiliojo rySio paslaugy limitg
darbuotojas padengia asmeninémis 1éSomis.

173. Darbuotojams, kurie naudojasi bendrovés suteiktu elektroniniu pasStu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

173.1.skelbti bendrovés konfidencialig informacijg (jskaitant, bet neapsiribojant, autorinés teisés objektus,
vidinius bendrovés dokumentus) internete, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy vykdymu;

173.2. naudoti elektroninj pasta ir interneto prieigg asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidZiancio, grasinamojo pobidzio ar
visuomeneés doroveés ir moralés principams priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti bendrovés ar kity asmeny
teisétus interesus;

173.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia grafing, garso ir vaizdo medziaga, Zaidimus
ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus,
bylas, galinCias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos
funkcionavima ir sauguma;

173.4. savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing
franga;

173.5. perduoti bendrovei priklausancig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir
programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijgs su darbiniy funkeijy vykdymu
ar gali bet kokiu buidu pakenkti bendroveés interesams;

173.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuota, neteiséta, autorines teises

pazeidziancCig ar asmening programing / kompiutering jranga;



173.7. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui;

173.8. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams priestaraujancius veiksmus.
174. Darbuotojai, kurie naudojasi bendrovés suteiktu elektroniniu pastu, privalo ne maziau kaip 4 kartus
per dieng tikrinti gautus pranesimus. Pripazjstama, kad darbuotojo informavimas jvykdytas tinkamai.
175. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie bendrovés duomeny bazés(-iy)
vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteikta slaptazodj ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims.

176. Bendrove organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu buidu vykdomo keitimosi profesine ar
kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Organizuodama stebéseng bendrové visais atvejais laikosi
proporcingumo ir kity Siame skyriuje nurodyty principy ir stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai
iSkelty tiksly kitomis, maziau darbuotojy privatuma ribojanc¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.
177. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

177.1. apsaugoti konfidencialius bendrovés duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

177.2. apsaugoti bendrovés klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo tretiesiems
asmenims;

177.3. apsaugoti bendrovés informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagys¢iy, virusy, pavojingy
interneto puslapiy, kenkéjisky programy.

177.4. apsaugoti bendrovés turtg ir uztikrinti asmeny sauguma bendrovés patalpose ar teritorijoje;

177.5. apsaugoti bendrovés turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

178. Informacija apie darbuotojy interneto narSymo istorija yra kaupiama automatiniu biidu ir gali biti
saugojama ne ilgiau nei vieng meénesj. Informacija apie darbuotojy interneto narSymo istorijg gali biti
stebima ir perzilirima tik tada, kai kyla pagrjstas jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo ir
perzitirima tik su galimu pazeidimu susij¢ duomenys. Duomeny perzitréjimo procediiroje visais atvejais
dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perzitirimi.

179. Sia Tvarka darbuotojai i§ anksto informuojami, kad bendrové gali patikrinti jiems priskirtuose
kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj susirasinéjima tiek, kiek tai
yra biitina Sioje Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti, laikantis Tvarkoje punkte nurodyty principy.
180. Bendrové pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto svetainiy
ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, bendrove gali tikrinti, kaip darbuotojas laikosi
elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Sioje Tvarkoje nurodytais tikslais.

181. Siekiant Sios Tvarkos numatyty tiksly ir laikantis Tvarkos nurodyty principy:

181.1. bendrovés patalpose ir teritorijoje jrengta 18 vaizdo kamery jmonés teritorijoje bei 3 vaizdo
kameros bendrovés perkrovimo stotyje. Dél vykdomo vaizdo steb¢jimo bendrovéje jrengtos informacinés
lentelés. Automatiniy vaizdo steb&jimo priemoniy naudojimo reglamentavimas nurodytas Procediiroje

P06 ,, Transportas ir infrastruktiiros priezitira®;



181.2. bendrovés tarnybiniams automobiliams naudojamiems atlieky tvarkymo skyriuje, miesto valdymo
skyriuje bei pakuocCiy ir antriniy Zaliavy tvarkymo skyriuje taikoma transporto priemoniy stebésenos
kontrolé, stebimas judéjimo marsrutas, degaly sgnaudos, laikas, nuvaziuotas atstumas, greitis;

181.3. bendrovés patalpose ir teritorijoje jrengta jeigos kontrolés sistema ir vykdomas mikrosheminis
patalpy/teritorijos patekimo/iSéjimo stebéjimas, patekimo ribojimas bei apskaita. Steb¢jimas vykdomas
prie visy jéjimy ] teritorija/tarnybines patalpas. Jeigos kontrolés sistema reglamentuoja ir fiksuoja
darbuotojy judéjimg bendrovés viduje, palengvina darbo laiko apskaita, uztikrina darbuotojy sauguma,
privatuma ir pan.;

181.4. esant poreikiui, i$ anksto informavusi darbuotojus, bendrové gali taikyti ir kitokias darbuotojy
stebésenos ir kontrolés priemones (pvz. garso jraSymo ar kt.);

181.5. darbuotojy steb¢jimas ir steb&jimo rezultaty perzitir¢jimas atlickamas tik tada, kai kyla pagristas
jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo ir perzitirima tik su galimu pazeidimu susij¢ duomenys.
Duomeny perzitréjimo procediiroje visais atvejais dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra
perzitrimi.

182. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, bendrové vadovaujasi Siais principais:

182.1. Batinumas — bendrové, pries taikydama Sioje Tvarkoje nurodytas darbuotojy kontrolés formas,
isitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems tikslams pasiekti.

182.2. Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkreciam tikslui ir néra toliau
tvarkomi biidu, neatitinkanciu Sioje Tvarkoje nurodyty tiksly.

182.3. Skaidrumas — bendrovéje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi
internetu ar programomis steb¢jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebé¢jimas leidziamas pagal
Jstatymus.

182.4. Proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodyta kontrole,
yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.

182.5. Tikslumas ir duomeny issaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole, yra
tiksls, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai bitina.

182.6. Saugumas — bendrove¢je yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés siekiant
uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugiis ir apsaugoti nuo iSorinio kiSimosi.

183. Si Tvarka perziGirima ir atnaujinama esant poreikiui arba pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja $ios srities teisinius santykius.

184. Si Tvarka yra privaloma visiems bendrovés darbuotojams. Darbuotojai su §ia tvarka bei jos
pakeitimais yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jos laikytis.
Sios Tvarkos paZeidimai gali bati laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz kuriuos gali bati taikoma
atsakomyb¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

185. Apie $ig Tvarka yra informuota darbo taryba.



XIV. KITI REIKALAVIMAI

186. Darbuotojai, kurie tvarko kliento asmens duomenis, pasiraSo pasizadéjimg (pasizadéjimo forma
patvirtinta 2007-12-22 generalinio direktoriaus jsakymu Nr. 520 ,,Dé¢él asmens duomeny apsaugos
uztikrinimo**), kuris saugomas Personalo ir bendryjy reikaly skyriuje.

187. Su darbuotojais, sauganciais materialines ir pinigines vertybes yra pasiraSomas turto naudojimo ir
saugojimo susitarimas. Bendrovei priklausanc¢iy ir darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ar 1éSy
naudojimas reglamentuojama Turto naudojimo tvarkoje.

188. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas du kartus per ménesj — einamojo meénesio 25-27
dienomis ir kito ménesio 10-12 dienomis; jeigu yra darbuotojo rastiskas prasymas - kartg per ménes;j.
189. Darbuotojas, atleidziant jj 1§ pareigy, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng grazinti dokumentus ar
priemones, kuriuos jis tur¢jo eidamas pareigas, taip pat turi pateikti nustatytos formos atsiskaitymo lapeli.
Pasirasius visiems atsiskaitymo lapelyje nurodytiems asmenims, atsiskaitymo lapelj darbuotojas turi
pateikti Personalo ir bendryjy reikaly skyriui.

190. Bendrovés darbuotojai turi laikytis kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktuose

bei bendrovés vidaus administravimo teisés aktuose.

XV. RASTVEDYBA, PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS, NAGRINEJIMAS

191. Dokumenty valdymas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausiojo archy-
varo i$leistais teisés aktais bei kitais pagrindiniais teisé€s aktais reglamentuojanciais dokumenty val-
dyma, bendrovés generalinio direktoriaus jsakymais, ISO standartais.

192. Bendrovéje yra tatkoma misri dokumenty valdymo organizavimo forma, kai korespondencija
yra priimama ir registruojama centralizuotai, o siun¢iamus dokumentus rengia atsakingas struktu-
rinis padalinys.

192.1. 1§ klienty, fiziniy asmeny, gaunamg korespondencijg (iSskyrus PVM saskaitas faktiiras, kitas
buhalterines saskaitas, sveikinimus, kvietimus, reklaminius pasitilymus) registruoja Klienty ap-
tarnavimo ir marketingo skyrius.

192.2. juridiniy asmeny rastus, nesvarbu kokiu buidu jie gauti: paStu, el. pastu, faksu, atnesa klientai,
registruoja administratore (1Sskyrus PVM saskaitas faktiiras, kitas buhalterines saskaitas, sveikinimus,
kvietimus, reklaminius pasitilymus).

193.3. Miesto valymo skyriuje registruojami su jy veikla susij¢ gaunami dokumentai, i§skyrus tuos,
kurie pristatomi administratorei.

193.4. PVM saskaitos faktiiros, kitos buhalterinés sgskaitos, sveikinimai, kvietimai, reklaminiai pa-
sitilymai ir pan. neregistruojami.

194. Tik uzregistruoti rastai laikomi oficialiai gautais.



195. Bendrovés skyriai ar darbuotojai tiesiogiai i$ kity institucijy, jmoniy, jstaigy, organizacijy, fizi-

niy ar kity asmeny gave rastus bei kita korespondencija, privalo nedelsiant pateikti juos uzregistruoti.
196. Visi gauti vokai atpléSiami, iSskyrus vokus su uzrasais ,,asmeniskai‘, ,, konkursui/aukcionui®.

197. Gauta korespondencija uzregistruojama gavimo diena.

198. Vykdytojai gave rasty originalus (arba nuskenuotus), remiantis rezoliucija atlieka visus veiks-

mus susijusius su rasto vykdymu.

199. Asmenys bendrovéje aptarnaujami kiekvieng dieng darbo laiku.

200. Dokumentas laikomas jvykdytu, kai visi jame kelti klausimai i§spresti, korespondentui duotas
galutinis atsakymas.

201. Uz galutinj dokumento jvykdyma atsakingas rezoliucijoje nurodytas asmuo.

202. Dokumento jvykdymo terminas gali biiti nurodytas pac¢iame dokumente arba rezoliucijoje. Jei
vykdymo terminas yra dokumente ir vadovo rezoliucijoje, privalomas vadovo nurodytas terminas.

203. Kai gautas rastas, pretenzija, praSymas ir kt. reikalauja rastiSko atsakymo, o ivykdymo terminas
nenurodytas, atsakymas pateikiamas per 10 darbo dieny, jei tam neprieStarauja kiti teisés aktai.

204. Siunc¢iamuosius dokumentus rengia atsakingas struktiirinis padalinys.

205. Siunc¢iamyjy dokumenty eiga sudaro: projekto rengimas, derinimas, pasiraSymas, registravimas

ir i§siuntimas

206. Ne pagal rastvedybos reikalavimus parengti rastai grazinami juos rengusiems darbuotojams.

207. Visi vykdytojy/rengéjy ruosiami dokumentai privalo biiti spausdintini. Rasto rengéjas yra atsa-
kingas uz raSto turinj ir klaidas, rasto kopijavima.

208. Paruostas siunciamojo dokumento projektas pateikiamas administratorei per elektroning sistema ne
véliau kaip prie§ 2- 3 dienas iki galutinio iSsiuntimo termino (iSskyrus skubius, vadovo rezoliucijoje
nurodytus atvejus). Administratoré dokumentg atspausdina ant raSty blanko ir pateikia pasiraSymui. Pasira
Sytas dokumentas uzregistruojamas siunciamyjy rasty registruose, dokumento kopija su rengejo pa-
raSu segama ] siun¢iamyjy dokumenty byla, atsizvelgiant j dokumento turinj, svarbg, korespondentg.
209. Prasymai d¢l priémimo ] darba, perkélimo darbe, atleidimo i§ darbo, papildomo darbo, atostogy
darbuotojai raSo asmeniskai, pasiraso ir su tiesioginio vadovo ir generalinio direktoriaus rezoliucija
pateikiami | Personalo ir bendryjy reikaly skyriy registracijai ir vykdymui.

210. Vykdymui priimami tik spausdintini, generalinio direktoriaus (kity direktoriy) vizuoti aktai, tar-
nybiniai praneSimai ar jsakymo projektai.

211. Generalinio direktoriaus jsakymai spausdinami ir registruojami Personalo ir bendryjy reikaly skyriuje.
212. Darbuotojy supazindinimg su jsakymais uztikrina padalinio vadovai.

213. Generalinis direktorius jsakymu suteikia kitiems direktoriams, atskiriems darbuotojams jgaliojimus
pasirasyti rastus, sutartis, perdavimo -priémimo aktus, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, buhalterinés
apskaitos ir atskaitomybés dokumentus ir kitus su @ikio tvarkymu susijusius dokumentus.

214. Tarnybiniai pranesSimai, aktai registruojami elektroniniuose zurnaluose. Registracijos tvarka



aprasyta procediiroje PO1 ,,Dokumenty valdymas*.

XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

215. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

216. Taisyklés skelbiamos viesai.

217. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis jstatymams, keiciant jmonés
darbo organizavimg. Punkty pakeitimas ar papildymas jforminamas generalinio direktoriaus jsakymu.
218. Darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra visy darbuotojy pareiga.

219. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZzio dokumentas, privalomas tik bendrovés dirbantiems

darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

Generalinis direktorius Dalius Tumynas







