REKOMENDACINE NEMOKUMO ADMINISTRATORIU DARBUOTOJU, KURIU DARBAS
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SUSIJES SUNEMOKUMO PROCESU ADMINISTRAVIMU,
DARBO ORGANIZAVIMO IR KONTROLES TVARKA

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

Subjekto ,, “ (toliau tekste — Darbdavys) darbuotojy, kuriy darbas susijes su

nemokumo procesy administravimu, darbo organizavimo ir kontrolés tvarka (toliau tekste — Tvarka)
nustato Darbdavio darbuotojy, kuriy darbas susij¢s su nemokumo procesy administravimu (toliau
tekste — Darbuotojas arba Darbuotojai), darbo organizavimo tvarkg ir principus bei $iy darbuotojy
veiklos kontrolés tvarka.

Sioje tvarkoje vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos
juridiniy asmeny nemokumo jstatyme ir Lietuvos Respublikos fiziniy asmeny bankroto jstatyme.

Si tvarka galioja visiems nemokumo procesams (restruktiirizavimo ir bankroto) ir fiziniy asmeny
bankroto procesams, kuriuose Darbdavys yra paskirtas nemokumo administratoriumi.

Tvarka yra Darbdavio lokalinis norminis aktas ir visi Darbdavio darbuotojai, kuriy darbas susij¢s su
nemokumo procesy administravimu, privalo Siai Tvarkai paklusti ir ja vykdyti.

Visais iskilusiais klausimais dél Tvarkoje pateiktos informacijos Darbuotojai turi teise kreiptis
tiesiogiai j Darbdavj arba Darbdavio vadova.

Visus klausimus, susijusius su Tvarka, sprendzia Darbdavys arba Darbdavio vadovas, remdamasis
jam suteiktomis teisémis bei vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais bei

kitais teisés aktais.
2. BENDRIEJI DARBO ORGANIZAVIMO PRINCIPAI

Darbdavys arba Darbdavio vadovas nustato ir tvirtina taisykles, tvarkas bei kitus Darbdavio
vidaus dokumentus, skirtus tinkamam Darbdavio struktiros valdymui ir jos veiklos kontrolei
uztikrinti.

Darbdavio veiklos vykdymo adresas -
Darbdavio darbo laikas: pirmadieniais — penktadieniais nuo 8 val. iki 17 val. Pertrauka pailséti ir
pavalgyti nuo 12 val. iki 13 val.

Darbdavys darbuotojus priima ir atleidzia i§ darbo, sudaro, keifia ir nutraukia darbo sutartis
Darbdavys arba Darbdavio vadovas.

Visy Darbdavio darbuotojy darbas yra susijes su nemokumo procesy administravimu. Darbdavio
darbuotojy funkcijos, teisés, pareigos ir atsakomybé yra nustatytos kiekvienos konkrecios
pareigybés pareiginiuose nuostatuose ir (arba) Darbuotojo darbo sutartyje.

Darbdavio Darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Siais principais:

Profesinés kompetencijos principas. Laikydamiesi §io principo, Darbuotojai privalo turéti
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pakankamai ziniy ir nuolat tobulinti kvalifikacija, gilinti profesines Zinias, gerai iSmanyti jstatymus
ir kitus teisés aktus, kuriy reikia nemokumo procesy administravimo paslaugoms teikti, veikti
profesionaliai, konsultuoti nemokumo procesuose dalyvaujancius asmenis dél proceso teisinio
reguliavimo, siekti, kad kreditoriy reikalavimai biity patenkinti kiek galima didesne apimtimi, o
nemokumo procesai uzbaigti per galimai trumpiausig laikg, nevilkinant proceso savo veiksmais ar
neveikimu, atsakingai ir efektyviai atlikti savo funkcijas;

Teisingumo principas. Laikydamiesi $io principo, Darbuotojai privalo vadovautis visy asmeny
lygybés principu, savo kalba, veiksmais ar siilomais sprendimais nediskriminuoti jokio asmens ar
asmeny grupés, priimti teisétus ir pagrjstus sprendimus, veikti atsizvelgdami j vieSajj interess,
konfliktinése situacijose ieskoti teiséto sprendimo;

Konfidencialumo principas. Laikydamiesi Sio principo, Darbuotojai privalo uztikrinti nemokumo
administravimo proceso metu gautos konfidencialios informacijos sauguma, diskretiskai elgtis su
visa administruojamo nemokumo proceso metu gauta informacija apie jmones, proceso dalyvius,
kitus fizinius ir juridinius asmenis, jos neskelbti, neprarasti ir neperduoti asmenims, neturintiems
teisés jos suzinoti, nenaudoti jos tiek, kiek tai néra butina darbo funkcijoms atlikti, pasirtpinti
reikalingomis apsaugos priemonémis nuo jsilauzimo ar kitokio neteiséto jy kompiuterinése
duomeny bazése sukauptos informacijos perémimo.

Nepriklausomumo principas. Laikydamiesi §io principo, Darbuotojai privalo biti
nepriklausomais nuo jmonés, kurios nemokumo byla yra nagrinéjama, nebuti paveiktais jokiy
interesy konflikty, neimti ir (ar) neteikti dovany administruojamuose nemokumo procesuose, Kai tai
yra ar gali biiti susij¢ su tiesioginiu ar netiesioginiu poveikiu jy veiksmams ar sprendimams.
Bendradarbiavimo principas. Laikydamiesi §io principo, Darbuotojai privalo palaikyti dalykinius
rySius su Kitais Darbuotojais, administruojamo nemokumo procese dalyvaujanciais asmenimis,
kitais nemokumo administratoriais, jei tai neprieStarauja teisés akty reikalavimams.

Saziningumo principas. Laikydamiesi Sio principo, Darbuotojai privalo atsisakyti vykdyti
neteisétus praSymus, pavedimus ar sprendimus, dél kuriy teisétumo kyla pagrjsty jtarimy, ir imtis

veiksmy dél tokiy praSymy, pavedimy ar sprendimy teisétumo nustatymo.

3. NEMOKUMO PROCESU ADMINISTRAVIMO ORGANIZAVIMAS

Nemokumo procesy administravimo organizavimas — tai organizaciniy — techniniy priemoniy
sistema, padedanti pasiekti numatytus tikslus, efektyviai naudojant Imonés resursus.

Gavus jsiteiséjusig teismo nutartj dél nemokumo bylos iskélimo, Darbdavys arba Darbdavio
vadovas paskiria jgaliota asmenj, atsakinga uz konkretaus nemokumo proceso administravimag
(toliau tekste — Nemokumo administratoriy) ir sudaro darbuotojy darbo grupe nemokumo procesui
administruoti.

Darbo grupe sudaro Darbdavys arba Darbdavio vadovas, atsizvelgdamas j administruojamo
nemokumo proceso dyd; ir sudétinguma. Be paskirto nemokumo administratoriaus, j darbo grupe
gali baiti paskirti: buhalteris; teisininkas; vadybininkas; Darbdavio administratoré(ius).
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Nemokumo administratorius yra atsakingas uz savalaikj visy nemokumo administravimo
procediry atlikimg. Priklausomai nuo atlieckamos administravimo procediiros, jis jgyvendina
Lietuvos Respublikos juridiniy asmeny nemokumo jstatyme arba Lietuvos Respublikos fiziniy
asmeny bankroto jstatyme nustatytas pareigas.

Buhalteris yra atsakingas uz: Nemokumo proceso buhalterinés apskaitos vedima, savalaikj pajamy
ir 1§laidy ataskaity parengima, savalaikj finansiniy ataskaity parengima; administruojamo fizinio
asmens gauty 1¢Sy tvarkymg ir jy panaudojimo apskaita. Tuo atveju, kai buhaltering apskaita veda
pati administruojama jmon¢é arba buhalterinés apskaitos paslaugas teikianti jmoné — kontroliuoja
buhalterinés apskaitos vedima.

Teisininkas yra atsakingas uz administruojamos jmonés ar fizinio asmens teisiniy procesy
priezilira, savalaikj teisiniy dokumenty rengima, atstovavimg teisme ir t.t.. Jis uztikrina, kad
administruojant jmong ar fizinio asmens bankroto procesg biity laikomasi galiojanciy teisés akty
reikalavimy.

Vadybininkas yra atsakingas uz administruojamos jmonés ar fizinio asmens turto inventorizavima,
perémima, apsaugos organizavima, pardavimo vykdyma.

Darbdavio administratoré(ius) yra atsakinga(as) uz gaunamos ir siun¢iamos korespondencijos
tvarkyma ir registravimg bei vidings ir iSorinés informacijos srauty valdyma.

Nemokumo administratorius, jeigu jis néra pats Darbdavys, nuolat informuoja Darbdavio vadova

apie nemokumo proceso administravimo metu priimtus sprendimus ir jy vykdymo eiga.
4. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

Darbdavio darbuotojai privalo:

zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, kity norminiy akty,
susijusiy su atliekamu darbu, reikalavimus;

zinoti ir vykdyti Darbdavio patvirtinty vidaus tvarky ir taisykliy reikalavimus;

savo veikloje vadovautis profesinés kompetencijos, teisingumo, konfidencialumo,
nepriklausomumo, bendradarbiavimo ir sgziningumo principais;

atsakingai, skirdami pakankamai démesio ir laiko, efektyviai naudodami isteklius, savalaikiai atlikti
savo funkcijas;

savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, pasirinkti tinkamus darbo metodus, dirbti
komandoije;

atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiSkai;

nuolat kelti savo profesing kvalifikacija;

laikytis Darbdavio nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo, ateiti | darbg nustatytu laiku. Jeigu j
darbg neateinama dél svarbiy priezasCiy (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) pranesti
apie tai kaip galima grei¢iau tiesioginiam vadovui ar Darbdavio administracijai;

laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, vengti
nereikalingo triukSmo, palaikyti dalyking darbo atmosfera;

4.1.10. korektiskai elgtis, laikytis etikos taisykliy;



4.1.11. vengti interesy konflikto, informuoti Darbdavj arba Darbdavio vadova apie galimus interesy
konfliktus;

4.1.12. bendraujant su klientais, rodyti jiems démesj, buiti mandagis ir atidus, iSsiaiSking klienty tikslus ir
pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas ne kompetentingas spresti kliento
problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

4.1.13. saugoti konfidencialig informacijg ir uztikrinti, kad pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su
Darbdavio konfidencialia informacija, neleisti pasaliniams asmenims likti patalpose vieniems;

4.1.14. taupiai ir racionaliai naudoti Darbdavio materialinius resursus;

4.1.15. apie pastebétus trakumus, pazeidimus informuoti Darbdavj arba Darbdavio vadova;

4.1.16. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose;

4.1.17. prizitiréti savo darbo vieta, jrangg ir jtaisus, tausoti Darbdavio ilgalaikj ir trumpalaikj turta;

4.1.18. atsakyti uz jam pavesty funkcijy neatlikimg arba netinkamg atlikima, uz jstatymy ar kity teisés
akty pazeidimus, uz padaryta zalg teisés akty nustatyta tvarka;

4.1.19. panaudoti kasmetines atostogas, pries iSeinant atostogy, ne véliau kaip prie$ penkias darbo dienas
parasyti praSyma atostogoms;

4.1.20. nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata;

4.1.21. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, Zinoti ir vykdyti saugos
norminiy akty, Darbdavio saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus;

4.1.22. laikytis darbui naudojamos jrangos eksploatavimo taisykliy;

4.1.23. vykdyti teisétus Darbdavio arba Darbdavio vadovo, Nemokumo administratoriaus pavedimus ir
nurodymus;

4.1.24. i8kilus darbinéms problemoms nedelsiant kreiptis i Darbdavio administracija;

4.1.25. rastu informuoti Darbdavi, jei, dirbdamas pas Darbdavij, yra sudares ar ketina sudaryti darbo
sutartj (-is) su kitu darbdaviu (-iais);

4.1.26. informuoti Darbdavi apie svarbias aplinkybes, turinfias jtakos darbo sutarties sudarymui,
vykdymui ar pasibaigimui (pvz.: sveikatos biikl¢, néStumas, vaiky iki 3 mety, 12 mety ar 14 mety
auginimas, nejgalaus vaiko iki 18 m. auginimas, nejgaliojo slaugymas ir pan.).

4.2. Darbdavio darbuotojams draudziama:

4.2.1. perduoti asmeninius slaptazodzius kitiems darbuotojams;

4.2.2. atskleisti konfidencialig informacija tretiesiems asmenims (iSskyrus $ios tvarkos 6 sk. numatytus
atvejus);

4.2.3. darbo metu naudoti necenziirinius Zodzius ir posakius;

4.2.4. rukyti darbo patalpose;

4.2.5. ijsinesti alkoholinius gérimus, narkotines ir psichotropines medziagas j Darbdavio patalpas, ateiti
neblaiviam ir/ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ir/ar psichotropiniy medziagy j darba, vartoti
alkoholinius gérimus ir/ar narkotines ir/ar psichotropines medziagas darbe;

4.2.6. palikti Darbdavio patalpose be prieziiiros jjungtus elektros prietaisus, ypatingai sildymo prietaisus.

4.3. Darbdavio darbuotojai turi teise:

4.3.1. gauti i§ Darbdavio informacija, susijusig su darbo santykiais;

4.3.2. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atliktg darba;
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bendradarbiauti su kitais Darbdavio darbuotojais, sprendziant su jo atlickama veikla susijusius
klausimus;

mokytis ir kelti profesing kvalifikacija mokymo kursuose, seminaruose ar kituose renginiuose;
darbo reikalais naudotis tarnybiniu transportu, apmokamu Darbdavio 1éSomis, bei rySio
priemonémis;

pasirasyti ir vizuoti dokumentus, susijusius su tiesioginémis darbo funkcijomis;

atsisakyti vykdyti neteisétus Darbdavio arba Darbdavio vadovo, jo jgalioty asmeny nurodymus;
reikalauti, kad Darbdavys sudaryty tinkamas salygas darbui;

dalyvauti darbuotojy susirinkimuose ir i§sakyti nuomone savo kompetencijos klausimais;

4.3.10. apie pastebétus trikumus ir pazeidimus pranesti Darbdaviui;
4.3.11. teikti pasialymus Darbdaviui arba Darbdavio vadovui savo atliekamo darbo klausimais.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.7.1.

5.7.2.

5.8.

5.8.1.

5.8.2.

5. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

Darbuotojy kvalifikacijos kélimas — neformalus Svietimas ir saviSvieta, kuriais siekiama jgyti,
plétoti profesinei veiklai reikalingas kompetencijas.
Darbdavio darbuotojy kvalifikacijos kélimo tikslas — skatinti Darbdavio darbuotojus plétoti savo
dalykines ir bendrgsias kompetencijas, Siekti nuolatinio darbuotojy profesinés kompetencijos
augimo, racionaliai panaudojant kvalifikacijos tobulinimui skiriamas 1éSas.
Kvalifikacijos kélimo formos ir budai: individualus seminaro lankymas, stazuotés, saviSvieta,
dalinimasis patirtimi ir kt.
Darbdavys sudaro salygas kiekvienam darbuotojui pasinaudoti teise ne maziau kaip 5 dienas per
metus dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginiuose. Vienos kvalifikacijos kélimo dienos trukme
atitinka kvalifikacijos kélimo renginiy 6 akademiniy valandy trukmé.
Darbdavys arba Darbdavio vadovas gali siysti j kvalifikacijos kélimo renginius darbuotojus, jei
mano tai esant reikalinga ir biitina.
Darbuotojai gali vykti j kvalifikacijos kélimo renginius savo iniciatyva. Individualus darbuotojy
kvalifikacijos kélimas arba stazuoté Lictuvoje ar uzsienyje leidZziama tik i§ anksto tai suderinus su
Darbdaviu arba Darbdavio vadovu.
Darbdavio darbuotojai, savo iniciatyva pasirinke kvalifikacijos kélimo renginius, iSvykos galimybes
ir salygas derina su savo Darbdaviu arba Darbdavio vadovu:
informuoja Darbdavj arba Darbdavio vadova apie ketinimg vykti j kvalifikacijos kélimo renginj,
aptaria vykimo biitinuma ir tikslinguma;
suderina su Darbdaviu arba Darbdavio vadovu poreiki dél apmokéjimo uz keliong,
apgyvendinima, registracijos mokest].
GrjZes 18 kvalifikacijos kélimo renginio, darbuotojas:
ne veéliau kaip per 3 darbo dienas pateikia buhalterijai dalyvio mokesc¢io, mokescio uz nakvyneg
saskaitas — faktiiras, kelionés bilietus (jei buvo susitarta dél apmokéjimo);
ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia Darbdavio administratorei(iui) kvalifikacijos tobulinimo

pazyméjima;



5.8.3. pasidalina gautomis ziniomis su kitais Darbdavio darbuotojais.
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INFORMACIJOS KONFIDENCIALUMAS DARBO SUTARTIES GALIOJIMO METU
IR JAI PASIBAIGUS

Konfidencialia informacija yra bet kokia kita informacija, kurig suzinojo Darbuotojas darbo pagal
darbo sutartj, sudarytag su Darbdaviu, metu ir priklausanti Darbdaviui, jo klientams ar kitiems
tretiesiems asmenims, kuri turi verte dél to, kad jos nezino tretieji asmenys ir ji negali bati laisvai
jiems prieinama (apimant, bet neapsiribojant, bet kokig informacijg apie esamy ar potencialiy
klienty, tiekéjy ar kontrahenty sarasus, darbuotojy atlyginimus ir darbo sglygas, taip pat bet kokius
kitus duomenis, susijusius su Darbdavio vykdoma veikla, bei informacija, kurig Darbdavys laiko
paslaptimi) (toliau — ,,Konfidenciali informacija“).

Konfidenciali informacija taip pat laikoma informacija apie treCiuosius asmenis ar susijusi su
treciaisiais asmenimis, kurig Darbuotojas suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo
sutartj, sudarytg su Darbdaviu.

Konfidenciali informacija gali biiti iSsaugota dokumentuose, nuotraukose, kompiuterio diskuose,
informacijos laikmenose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo
(saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali buti ir Zoding, t. y. egzistuojanti
Zmogaus atmintyje ir neiSsaugota (neisreiksta) jokia materialia forma.

Tuo atveju, jeigu Darbuotojui kyla abejoniy dél to, ar jo turima informacija yra Konfidenciali, jis
privalo nedelsiant kreiptis j Darbdavj arba Darbdavio vadova, kad jis paaiSkinty, ar $i informacija
yra Konfidenciali informacija. Kol Darbuotojas negauna patvirtinimo, jog minéta informacija néra
Konfidenciali informacija, jis privalo §ig informacijg saugoti kaip Konfidencialia.

Darbuotojo jsipareigojimai netaikomi tos Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri: (a) tapo
vieSai zinoma ir laisvai prieinama; (b) yra atskleidZiama treciajai Saliai turint Darbdavio iSankstinj
sutikima rastu; ir (c) yra atskleidziama vykdant teisétg teismo ar valdzios institucijos nurodyma.
Darbuotojas jsipareigoja uztikrinti visos jam Zinomos ir (ar) patikétos Konfidencialios informacijos
slaptumg, be Darbdavio iSankstinio raSytinio sutikimo nenaudoti Konfidencialios informacijos nei
savo, nei bet kokiy treéiyjy asmeny naudai, neatskleisti tokios informacijos kitiems asmenims,
jskaitant ir kitus darbuotojus, i$skyrus Darbdavj arba Darbdavio vadova ir darbuotojus, kurie turi
teis¢ susipazinti su Konfidencialia informacija, taip pat kitus Darbdavio nurodytus asmenis.
Darbuotojas jsipareigoja imtis visy reikalingy priemoniy, kad bity iSvengta neteiséto
Konfidencialios informacijos panaudojimo ir atskleidimo, nedelsdamas informuoti Darbdavj, jeigu
suzino ar jtaria, kad Konfidenciali informacija buvo atskleista ar gali biti atskleista neturintiems
teis€s su ja susipazinti asmenims. Taip pat Darbuotojas privalo informuoti Darbdavj apie visas jam
Zinomas aplinkybes, kelian¢ias grésme¢ Konfidencialios informacijos saugumui bei slaptumui.
Darbuotojai turi saugoti Darbdavio konfidencialiag informacijg laikantis saugumo reikalavimy,
uztikrinant tai, kad tretieji asmenys, esantys Darbdavio buveingje, negaléty laisvai/nevarzomai jos
gauti. Konfidenciali informacija, egzistuojanti projekty/juodrasciy ar galutiniy varianty formomis,

kai tik paaiSkeéja, kad jos nebereikia, turi buti nedelsiant sunaikinama.
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Darbuotojas, prie§ atskleisdamas Konfidencialia informacijg tretiesiems asmenims, privalo
informuoti tokius asmenis, kad ta informacija yra konfidenciali ir gali buti naudojama tik jos
perdavimo tikslais, bei pareikalauti, jog biity imtasi visy butiny Konfidencialios informacijos
apsaugos priemoniy.

Darbuotojas, nepriklausomai nuo to, ar jam Konfidenciali informacija buvo patikéta vykdant jo
darbines funkcijas ar tapo zinoma kitu budu, jsipareigoja tokig Konfidencialig informacijg naudoti
tik Sioje tvarkoje nustatyta tvarka. Bet kokiu atveju Darbuotojas jsipareigoja jokiu biidu ar forma
nenaudoti Konfidencialios informacijos asmeniniais tikslais arba savo, savo Seimos, giminai¢iy ar
treCiyjy asmeny interesais be aiskaus iSankstinio rastiSko Darbdavio sutikimo.

Pasibaigus darbo santykiams Darbuotojo jsipareigojimai dél Konfidencialios informacijos
neatskleidimo, nenaudojimo ir neplatinimo galioja tol, kol Konfidenciali informacija netampa viesa,
taciau ne trumpiau negu penkerius metus.

Pasibaigus tarp Darbdavio ir Darbuotojo sudarytai darbo sutarciai, Darbuotojas privalo grazinti
Darbdaviui ar jo nurodytam asmeniui visus dokumentus ir medziagg bei visas jy kopijas, nuorasus ir
(ar) iSrasus (jskaitant bet kokias informacijos laikmenas), kuriuose gali biti Konfidencialios
informacijos, per tris darbo dienas nuo atitinkamo reikalavimo gavimo, tac¢iau ne véliau, kaip darbo
sutarties pasibaigimo dieng. Darbuotojas neturi teisés pasilikti sau jokia forma iSsaugotos
Konfidencialios informacijos.

Darbdavys privalo supazindinti Darbuotoja su visais vidiniais dokumentais, reglamentuojanciais
Konfidencialios informacijos naudojimg ir apsauga.

Darbuotojas, pazeides Sig tvarka, gali biti traukiamas drausminén atsakomybén ir privalo atlyginti
padarytus nuostolius.

Tuo atveju, jeigu Darbdaviui kyla jtarimy, kad Darbuotojo veiksmai gali turéti administracinio ar
baudZiamojo nusizengimo ar nusikaltimo poZymiy, Darbdavys turi teis¢ apie tai informuoti

kompetentingas teisingumo vykdymo ar valstybinés valdZios institucijas.

7. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

Darbdavys, atsizvelgdamas j einamas darbuotojy pareigas, savo nuoziiira darbuotojams suteikia
darbo priemones (kompiuterj, mobilyji telefona, prieiga prie interneto, elektroninj pasta ir kitg
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga).

Suteiktos darbo priemonés priklauso Darbdaviui ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu
individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

Kiekvienam darbuotojui, kuris naudojasi Darbdavio suteiktu mobiliuoju telefonu, nustatomas
ménesinis pokalbiy limitas. VirSijus nustatytg limitg, darbuotojas pateikia paaiSkinimg Darbdaviui
arba Darbdavio vadovui. Jei pokalbiy limitas virSytas kalbant telefonu asmeniniais tikslais, virSyta
suma iSskai¢iuojama i§ darbuotojo atlyginimo.

Darbuotojams, kurie naudojasi Darbdavio suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudZiama:
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skelbti konfidencialig informacijg (jskaitant, bet neapsiribojant, autorinés teisés objektus, vidinius
Darbdavio dokumentus) internete, jei tai néra susije¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;
naudoti elektroninj paStg ir interneto prieiga asmeniniams tikslams, Lietuvos Respublikos
istatymais draudziamai veiklai, $meiziancio, jzeidziancio, grasinamojo pobiidzio ar visuomenés
dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Darbdavio ar kity
asmeny teisétus interesus;
parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziagg, zaidimus
ir programine jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius Kitus programinius
kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés
jrangos funkcionavima ir sauguma;
savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing
iranga;
perduoti Darbdaviui priklausan¢ig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Darbdavio interesams;
diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg, neteiséta, autorines teises
pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jranga;
naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui;
atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams priestaraujancius veiksmus.
Darbdavio darbuotojai telefonu bei elektroniniu pastu naudojasi tik darbo tikslais, ta¢iau esant
reikalui Darbdavio darbuotojas turi teis¢ pasinaudoti telefonu bei elektroniniu pastu ir savo svarbiy
asmeniniy klausimy sprendimui.
Darbdavio darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais tikslais,
Darbdavys neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.
Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Darbdavio informaciniy resursy
vardas ir slaptazodis. Darbuotojai privalo saugoti suteikta slaptazodj ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenis.
Darbuotojai turi teise naudotis kopijavimo ir skenavimo aparatais tik darbo tikslais. Draudziama
palikti dokumentus ant/$alia kopijavimo ir(ar) skenavimo aparato.

8. DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

Darbdavys gali organizuoti darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi profesine
ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Organizuodama
stebéseng Darbdavys visais atvejais stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly
Kitomis, maziau darbuotojy privatuma ribojan¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.
Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

apsaugoti konfidencialius Darbdavio duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;
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apsaugoti administruojamy jmoniy ir fiziniy asmeny, Darbdavio klienty ir darbuotojy asmens
duomenis nuo neteiséto perdavimo tretiesiems asmenims;
apsaugoti Darbdavio informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagyséiy, virusy,
pavojingy interneto puslapiy, kenkéjiSky programy;
apsaugoti Darbdavio turtg ir uztikrinti asmeny saugumag Darbdavio patalpose;
apsaugoti Darbdavio turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.
Siekdama $ioje Tvarkoje nurodyty tiksly, Darbdavys vadovaujasi $iais principais:
bitinumas — Darbdavys, pries§ taikydamas darbuotojy kontrolés formas, jsitikina, kad naudojama
kontrolés forma yra nei§vengiamai butina nustatytiems tikslams pasiekti;
tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir néra toliau
tvarkomi biidu, neatitinkanciu Sioje Tvarkoje nurodyty tiksly;
skaidrumas — pas Darbdavj yra neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas
leidZziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Darbdavio veiksmai, siekiant
nustatyti pazeidimus darbo vietoje;
proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant $iame skyriuje nurodyta kontrole,
yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;
tikslumas ir duomeny issaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole, yra
tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;
saugumas — pas Darbdavj yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés siekiant
uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugiis ir apsaugoti nuo iSorinio
kiSimosi.
Pas Darbdavj, siekiant 8.2. p. nurodyty tiksly ir vadovaujantis 8.3. p. nurodytais principais, gali bati
naudojamos specialios programos, kuriomis yra automatiniu bidu i$saugoma informacija apie
darbuotojy interneto nar§ymo istorija, kuri yra saugoma vieng ménesj (esant poreikiui terminas gali
biiti ilgesnis). Saugomi duomenys apie darbuotojy narSymo istorija néra nuolatos stebimi, jy
perziuréjimas vykdomas tik tada, kai kyla pagristas jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy
pazeidimo, ir perzilirima tik su galimu paZeidimu susij¢ duomenys. Duomeny perZiiiréjimo
procediiroje visais atvejais dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perZitirimi.
Darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Darbdavys gali patikrinti jiems priskirtuose
kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy (pvz. Skype) turin} ar kitokj elektroninj
susira$ingjima tiek, kiek tai yra biitina 8.2. p. numatytiems tikslams pasiekii.
Darbdavys pasilieka teisg be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Darbdavys gali tikrinti, kaip
Darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy 8.2. p. nurodytais
tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims, kurie
teisés akty nustatyta tvarka turi teise tokius duomenis gauti.
Darbdavys apie tai i§ anksto informavusi darbuotojus gali jrengti vaizdo stebéjimo jrenginius
Darbdavio patalpose siekiant Sioje tvarkoje numatyty tiksly.
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Esant poreikiui, i$ anksto informavusi darbuotojus, siekiant 8.2. p. numatyty tiksly, Darbdavys gali
taikyti ir kitokias darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (pvz. garso jraSymo, transporto

priemongs vietos nustatymo ir kt.).

9.  ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI, ASMENINES INFORMACIJOS
PASIKEITIMAS

Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny subjektu (toliau —
Duomeny subjektas), kurio tapatybé yra zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta
pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio,
fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobtidZio pozZymiai.

Asmens duomeny tvarkymas — reiskia bet kurj su asmens duomenimis atlickamg veiksma:
rinkima, uzraSyma, kaupima, saugojima, klasifikavima, grupavima, jungima, keitimg (papildyma ar
taisyma), teikima, paskelbima, naudojima, logines ir/ar aritmetines operacijas, paieSka, skleidima,
naikinima ar kitokj veiksmg arba veiksmy rinkin;.

Tvarkomi asmens duomenys ir duomeny rinkimo tikslai:

. Darbdavio kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu — tvarkomi

darbuotojy vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity
numeriai, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis, asmens kodai, nuotrauka, informacija apie
i$silavinima, informacija apie darbuotojy Seimynine padétj, informacija apie vaikus, darbuotojo
pateikta informacija apie galimus interesy konfliktus.
Darbdavys kaip nemokumo administratoriaus pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo
tikslu — tvarkomi trediyjy asmeny (savininky, darbuotojy, kreditoriy, skolininky ir kt.) vardai ir
pavardés, asmens kodai, gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonu numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai, asmeninés saskaitos kredito jstaigose, skoly sumos ir t.t.
Duomeny subjekty asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti ir pavestoms funkcijoms jvykdyti.
Duomeny subjekty asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini
funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai batina atitinkamiems tikslams pasiekti.
Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie tvarko Duomeny subjekty asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija,
su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal
galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapt; galioja
taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.
Duomeny subjekty 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 bei treciyjy asmeny asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei
tai yra reikalinga. Atskirais atvejais Duomeny subjekty asmens duomeny saugojimo terminus
nustato Imonés direktorius.



9.8. Duomeny subjekty teisés ir jgyvendinimo priemonés:

9.8.1. Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti,
patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei§samius jo asmens duomenis. Duomeny subjekty taip pat
gali nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys;

9.8.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Duomeny subjektas turi teise
kreiptis | Darbdavj su praSymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens
duomenys yra tvarkomi. Vieng kartag per metus Duomeny subjektui $i informacija pateikiama
nemokamai. Jeigu Duomeny subjektas kreipiasi daugiau nei vieng karta per metus dél tokios
informacijos pateikimo, mokestis uz sios informacijos pateikimg negali virSyti tokios informacijos
pateikimo sgnaudy;

9.8.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens neprivalomy
duomeny tvarkyma;

9.8.4. nesutikti, kad buity tvarkomi Duomeny subjekto asmens duomenys. Duomeny subjektas turi teis¢
nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali
buti iSreikStas pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo
nutraukimo.

9.9. PraSymas susipazinti su tvarkomais asmens duomenimis, iStaisyti asmens duomenis, sustabdyti

asmens duomeny tvarkyma, sunaikinti asmens duomenis ar nutraukti neprivalomy asmens duomeny
tvarkymg turi buti pateikiamas laisva forma rastu siunciant elektroniniu pastu adresu

@ It. Elektroniniu pastu gautas praSymas laikomas gautu tik tuo atveju,

jei jis pasirasytas Duomeny subjekto kvalifikuotu elektroniniu parasu.

9.10. PraSymas teikiamas valstybine kalba ir turi buti aiSkus, suprantamas, paraSytas jskaitomai,
Duomeny subjekto pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu, jame turi biiti nurodytas Duomeny
subjekto vardas, pavardé, informacija apie tai, kokig teis¢ ir kokios apimties pageidauja jgyvendinti,
bei informacija, kokiu biidu Duomeny subjektas nori gauti atsakymg. Jeigu Duomeny subjektas
nenurodo atsakymo gavimo biido, jam informacija pateikiama elektroninémis rySiy priemonémis
arba kitu Darbdavio pasirinktu budu.

9.11. Darbdavys, gavgs prasyma dél asmens duomeny tvarkymo, jvertina, ar Duomeny subjekto
prasymas pagrjstas ir:

9.11.1. sustabdo, kiek tai yra jmanoma ir neprieStarauja galiojantiems teisés aktams, Duomeny subjekto
asmens duomeny tvarkymo veiksmus ir Siuos asmens duomenis saugo tol, kol bus priimtas
sprendimas dél Duomeny subjekto praSymo pagristumo;

9.11.2. jei prilmamas sprendimas, kad Duomeny subjekto praSymas dél asmens duomeny tvarkymo
pagristas, Darbdavys ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo prasymo gavimo atlicka praSyme
nurodytus asmens duomeny tvarkymo veiksmus;

9.11.3. Darbdavys ne véliau kaip per 15 darbo dieny nuo pra§ymo gavimo apie atliktus veiksmus
informuoja Duomeny subjekta, iSskyrus atvejus, kai toks informacijos pateikimas biity susijes su
neproporcingomis sagnaudomis.

9.12. Darbdavys turi teis¢ atsisakyti pateikti Duomeny subjektui jo prasomg informacijg ar atlikti

praSomus duomeny tvarkymo veiksmus, jeigu:
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9.12.1. Duomeny subjekto praSymas yra nepagristas arba neproporcingas;

9.12.2. Duomeny subjekto praSymo tenkinimas prieStarauty galiojancioms teisés normoms;

9.12.3. Duomeny subjektas jau turi praSsomg informacija;

9.12.4. Duomeny subjekto prasomas veiksmas, susijes su jo asmens duomeny tvarkymui, nejmanomas
arba tam reikéty neproporcingy pastangy, darbo laiko bei finansiniy islaidy.

9.13. Darbdavio veiksmus ar neveikimg jgyvendinant Duomeny subjekto teises turi teise skysti pats

Duomeny subjektas arba Duomeny subjekty atstovas kontroliuojan¢ioms institucijoms.

9.14. Darbdavys teikia asmens duomenis duomeny gavéjams — tretiesiems asmenims ir duomeny
tvarkytojams. Asmens duomenys teikiami tretiesiems asmenims:

9.14.1. kontrolés ir prieziiiros institucijoms;

9.14.2. teismams;

9.14.3. teisésaugos institucijoms;

9.14.4. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems teikti asmens duomenis Darbdavys jpareigoja jstatymai ar
kiti teisés aktai arba kai asmens duomenis teikti biitina vykdant Darbdaviui pavestas funkcijas,
jgyvendinant Darbdavio pareigas, vadovaujantis teisés aktais.

9.15. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami pagal prasyma arba teisés akty nustatyta tvarka.
Jeigu asmens duomenys teikiami pagal praSyma, jame turi biiti nurodytas asmens duomeny
naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas, praSomy pateikti asmens duomeny apimtis.

9.16. Darbdavys gali teikti asmens duomenis duomeny tvarkytojams, kurie teikia Darbdaviui
informaciniy sistemy kiirimo, tobulinimo ir palaikymo, duomeny centry ir panaSias paslaugas,
mokymy ir renginiy organizavimo, turto prieziliros ir aptarnavimo organizavimo, taip pat teikia
Kitas paslaugas ar atlieka kitus darbus ir tvarko asmens duomenis duomeny valdytojo vardu.

9.17. Duomeny tvarkytojai turi teis¢ tvarkyti asmens duomenis tik pagal Darbdavio nurodymus ir tik tiek,
kiek tai biitina siekiant tinkamai vykdyti teisés aktuose ar paslaugy teikimo sutartyje nustatytus
Isipareigojimus, iSskyrus atvejus, kai duomeny tvarkytojo atlickamas asmens duomeny tvarkymas
yra reglamentuotas teisés aktuose.

9.18. Darbdavys uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy,
kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.

9.19. Darbdavys, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

9.20. Pas Darbdavi su Duomeny subjekty asmens duomenimis turi teise¢ susipazinti tik tie asmenys,
kuriems $i informacija yra reikalinga jy darbo funkcijoms atlikti ir tik tuomet, kai tai yra biitina
9.3. p. numatytiems tikslams pasiekti.

9.21. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi Duomeny subjekty asmens duomenys, turi biiti sunaikintos
taip, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

9.22. Darbdavys uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg techninés
Jrangos iSdéstymg ir perZilira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
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informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

Darbuotojai ar Kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu btidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius.

Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazod;.

Jei Darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis } tiesioginj savo
vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemongs ir, jei reikia, inicijuotas papildomy
priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Darbdavys imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

Sios Tvarkos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumga gali biti laikomas darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj Darbuotojams gali buti taikoma atsakomyb¢, numatyta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.

Asmeninés informacijos pasikeitimas. Darbuotojas privalo per 3 (tris) dienas informuoti
Darbdavio administratorg¢(iy) apie savo asmeninés informacijos pakeitimus: pavardés,
gyvenamosios vietos adreso, telefono numeriy, elektroninio pasto adreso, banko sgskaitos,
informacijos apie iSsilavinimg, asmens dokumento pakeitimus, taip pat informacijos apie
Seimyninés padéties, sveikatos buklés pasikeitimus, jei §i informacija tiesiogiai daro jtaka

darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.
10. DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

Darbdavys ir Darbdavio darbuotojai susitaria vienas kitam laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galincias reik§mingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Si informacija turi
biiti pateikta teisinga, nemokamai ir protingais terminais.

Darbdaviui informacija gali biiti pateikiama zodZziu, rastu arba jprastai naudojamomis informaciniy
technologijy priemonémis (elektroniniu pasStu, mobiliaisiais jrenginiais ir kita). Darbuotojas
isipareigoja kiekvieng darbo dieng tikrinti savo elektroninj pasta. Jei darbuotojas pateiktos
informacijos nesuprato ar su ja nesutinka, jis turi informuoti informacija pateikusj Darbdavio
darbuotoja. Jei per 1 (vieng) darbo dieng darbuotojas neatsako j informacijg pateikusio Darbdavio
darbuotojo siystg informacinj pranesimg, laikoma, kad atsiystg informacijg jis suprato ir su ja
sutinka.

Darbuotojai privalo perskaityti Darbdavio galiojancias tvarkas, procesy apraSymus, kitus Darbdavio
darbo tvarka reglamentuojancius dokumentus. Tuo atveju, jei Darbuotojas nesupranta dokumenty,
su kuriais yra supaZindinamas, turinio, jis privalo paprasyti jj paaiskinti.

Visas Darbdavio galiojancias tvarkas, procesus ir kt. Darbdavio darbo tvarka reglamentuojancius
dokumentus darbuotojai gali bet kada rasti ir su jais papildomai susipazinti pas Darbdav; arba
Darbdavio vadova.



10.5. Darbuotojai visais iSkilusiais klausimais turi teis¢ kreiptis | Darbdav] arba Darbdavio vadova ar |
kita Darbuotoja.

10.6. Darbdavys, siekdamas informuoti darbuotojus, rengia darbuotojy susirinkimus. Kvie¢iami |
susirinkimg Darbuotojai privalo jame dalyvauti.

11. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

11.1. Darbo pareigy pazeidimas — tai darbiniy pareigy nevykdymas arba netinkamas jy atlikimas deél
Darbuotojo kaltes, taip pat darbo, saugos ir sveikatos norminiy teis€s akty, bei darby organizavimo
ir vykdymo taisykliy, instrukcijy reikalavimy, Darbdavio arba Darbdavio vadovo pavedimy
nesilaikymas.

11.2. Darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo uz Siurksty darbo
pareigy pazeidimg arba uz tai, kad per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks
pat darbo pareigy pazeidimas.

11.3. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas:

11.3.1. neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

11.3.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimag sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

11.3.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

11.3.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobuidzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

11.3.5. ty¢ia padaryta turtiné zala Darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

11.3.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

11.3.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$ciai pazeidziamos pareigos.

11.4. Neblaivaus ir/arba apsvaigusio nuo narkotiniy ir/arba psichotropiniy medziagy Darbuotojo buvimas
darbe darbo metu, alkoholiniy gérimy ir/arba narkotiniy ir/arba psichotropiniy medZiagy vartojimas
darbo metu yra SiurkStus darbo pareigy pazeidimas. Esant jtarimams, kad Darbuotojas darbo metu
darbe yra neblaivus ir/arba apsvaiges nuo narkotiniy ir/arba psichotropiniy medZiagy, jis gali biiti
tikrinamas alkotesteriu arba kitomis patikros priemonémis. Tikrinti alkotesteriu arba kitomis
patikros priemonémis gali Jmonés direktorius arba Darbuotojas patikrinimui pristatomas |
Priklausomybés ligy centra.

11.5. Darbuotojui pazeidus darbo pareigas, Darbdavys rastu pareikalauja darbuotojo raSytinio
paaiskinimo. Jei Darbuotojas per reikalavime nustatytg laikg paaiSkinimo nepateikia, laikoma, kad
darbuotojas paaiskinti darbo pareigy pazeidimg atsisaké.

11.6. Tuo atveju, kai Darbuotojui néra galimybiy asmeniskai jteikti reikalavimg pateikti paaiskinima,
reikalavimas issiunc¢iamas elektroniniu pastu, nustatant ne trumpesnj kaip penkiy darbo dieny
laikotarpj nuo reikalavimo iSsiuntimo pradzios Darbuotojui pateikti paaiskinimg. Jei darbuotojas per



Reikalavime nustatytg laikg paaiSkinimo nepateikia, laikoma, kad Darbuotojas paaiskinti darbo
pareigy pazeidimg atsisake.

11.7. Tuo atveju, kai darbuotojui néra galimybiy asmeniskai jteikti reikalavima pateikti paaiskinima ir kai
Darbuotojas neturi ar yra nepateikes Darbdaviui savo elektroninio pasto adreso, reikalavimas
iSsiun¢iamas registruotu laisku, nustatant ne trumpesnj kaip desimties darbo dieny laikotarpj nuo
reikalavimo i$siuntimo pradzios darbuotojui pateikti paaiSkinimg. Jei Darbuotojas per Reikalavime
nustatyta laikg paaiSkinimo nepateikia, laikoma, kad Darbuotojas paaiskinti darbo pareigy
pazeidima atsisake.

11.8. Darbdavys, suteikes galimybe Darbuotojui pasiaiskinti dél darbo pareigy pazeidimo ir jvertings
pazeidimo ar pazeidimy sunkumga ir padarinius, padarymo aplinkybes, Darbuotojo kalte, priezastinj
ry$j tarp Darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar
pazeidimy padarymo, per ménesj nuo darbo pareigy pazeidimo gali pateikti Darbuotojui jspéjima
apie galimg atleidimag uz antrg tokj pazeidima.

11.9. Nustacius, kad Darbuotojas padaré Siurk$ty darbo pareigy pazeidimg ar pakartotinj darbo pareigy
pazeidimg, darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama be jspéjimo ir nemokant iSeitiniy
kompensacijy.

11.10. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél Darbuotojo padaryto pazeidimo Darbdavys priima ne véliau
kaip per vieng ménesj Nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas gali buti pratgstas iki dvejy mety, jeigu Darbuotojo
padarytas pazeidimas paaisSkéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

12. ZALOS ATLYGINIMAS

12.1. Darbuotojas privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting zala, taip
pat ir neturting zalg. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél Darbuotojo didelio
neatsargumo — ne daugiau kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

12.2. Darbuotojas atsako uz visg dél jo kaltés Darbdaviui padarytg Zalg Siais atvejais:

12.2.1. kai Zala padaryta tycia;

12.2.2. Zala padaryta jo veikla, turinia nusikaltimo poZymiy;

12.2.3. kai zala padaro Darbuotojas, buidamas neblaivus arba apsvaiges nuo narkotiniy, toksiniy ar

psichotropiniy medziagy;

12.2.4. 7ala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija;

12.2.5. Darbdaviui padaryta neturtin¢ Zala;

12.2.6. kitais Lietuvos Respublikos jstatymy numatytais atvejais.

12.3. Darbdaviui padarytos zalos dydis nustatomas pagal faktiskus nuostolius, Vvadovaujantis
buhalteriniais apskaitos duomenimis ir materialiniy vertybiy balansine verte, atskaiiavus

susidévejimg pagal nustatytas normas.



12.4.

12.5.

12.6.

13.1.

13.2.

Darbdaviui padaryta zala atlyginama nepriklausomai nuo to, ar Darbuotojas jspétas dél darbo
sutarties nutraukimo uz tokj patj darbo pareigy pazeidimg ar traukiamas administracinén, ar
baudziamojon atsakomybén uz veiksmus, kuriais padaryta zala.

Padargs zalg, Darbuotojas gali savo noru atlyginti jg visa arba i$ dalies. Darbdaviui arba Darbdavio
vadovui sutikus, Darbuotojas gali perduoti padarytai Zalai atlyginti lygiavert] turtg arba pataisyti
sugadintg.

Darbuotojo padaryta ir jo gera valia $aliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta zala gali bati
iSskaitoma i§ Darbuotojui priklausanc¢io darbo uzmokescio Darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios
i1Sskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio Darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir
tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio nurodymas iSieskoti Sig zalg gali buti

priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiSkéjimo dienos.
13. DARBUOTOJU VEIKLOS KONTROLES SISTEMA

Darbuotojy veiklos kontrolé — Darbdavio arba Darbdavio vadovo sukurta visy kontrolés rasiy
sistema, kuria siekiama uztikrinti Darbdavio veiklos teisétumg, ekonomiskuma, efektyvuma,
rezultatyvuma, turto apsauga, informacijos ir ataskaity patikimumg ir i§samuma, sutartiniy ir kity
Isipareigojimy tretiesiems asmenims laikymasi ir su tuo susijusiy rizikos veiksniy valdyma.
Darbuotojy veiklos kontrolés tikslas yra uztikrinti, kad:

13.2.1. Darbdavio turimi ir prisiimami jsipareigojimai biity vykdomi skaidriai, rezultatyviai ir efektyviai;
13.2.2. Darbdavio darbuotojai veikty vadovaudamiesi Darbdavio arba Darbdavio vadovo nurodymais ir

galiojanciais teisés aktais;

13.2.3. Darbdavio turtas, informacija bei kiti iStekliai biity apsaugoti nuo praradimo, naudojimo ne pagal

paskirtj, suk¢iavimo ir kity neteiséty veiky;

13.2.4. informacija apie Darbdavio veikla bty teisinga ir pateikiama teisés akty nustatyta tvarka.

13.3.

Darbuotojy veiklos kontrolés priemoniy rasys yra:

13.3.1. prevencinés kontrolés priemonés, kuriomis sickiama uzkirsti kelig nety¢inéms klaidoms, bet

kokios rusies piktnaudziavimui, apgaulingy ar neteisingy duomeny pateikimui:

13.3.1.1. tinkama personalo kompetencija. Prie§ priimant pas Darbdavj darbuotoja, atlickama kruopsti

dalykiniy ir profesiniy ziniy bei jgidziy analizé, siekiant atrinkti tinkamiausig darbuotoja.
Dirbantys pas Darbdavj darbuotojai privalo nuolat gilinti savo Zinias, dalyvauti mokymuose,
informuoti Jmonés direktoriy apie mokymy poreikj, dométis teisés akty pakeitimais ir teismy
praktika;

13.3.1.2. taisykliy nustatymas. Kiekvienam Darbdavio darbuotojui aiskiai nurodomos jo pareigos ir

atsakomybe¢, apibréziamos jo kompetencijos ribos;

13.3.1.3. teisiy atlikti tam tikrus veiksmus suteikimas. Darbdavys arba Darbdavio vadovas suteikia

darbuotojams teis¢ ar jgaliojimus atlikti tik tam tikrus veiksmus, todél atlikdami nemokumo
administravimo procediiras Darbuotojai veikia tik savo jgaliojimy ribose. Neturintys
jgaliojimo veikti savarankiSkai, Darbdavio darbuotojai tam tikrus veiksmus gali atlikti tik
sudering juos su Darbdaviu arba Darbdavio vadovu;



13.3.1.4.  funkcijy atskyrimas — funkcijos paskirstymas darbuotojams leidZia sumazinti klaidy ar ty¢inés
zalos rizika, nes atliekant nemokumo administravimo procediras dalyvauja visa darbo grupé;

13.3.1.5. jgaliojimy ir prieigy prie duomeny baziy ir programinés jrangos kontrol¢;

13.3.1.6. istekliy ir dokumenty prieigos kontrolé. Darbdavio istekliy ir dokumenty prieigos teisé
suteikiama tik jgaliotiesiems asmenims, atsakingiems uz iStekliy saugojima ir (ar) naudojima.

13.3.2. momentinés (tarpinés) kontrolés priemonés:

13.3.2.1. darbo rezultaty kontrolé. Darbdaviui arba Darbdavio vadovui paprasius, nemokumo
administravimo darbo grupé ar atskiri jos nariai privalo pateikti ataskaitas apie nemokumo
administravimo procediiry eigg. Perzitiros metu nustacius, kad faktiniai rezultatai neatitinka
nustatyty tiksly, perzitirimi procesai ir veikla, nustatoma, ar nereikia jy tobulinti;

13.3.2.2. informacijos srauty valdymas — Darbdaviui arba Darbdavio vadovui nurodzius ar pavedus
atlikti uzduotj, Darbdavio darbuotojas privalo nuolat asmeniskai informuoti Darbdavj arba
Darbdavio vadova apie uzduoties vykdymo eigg ir pasiektus rezultatus, tuo uztikrindamas
griztamajj ry§j bei informacijos srauty valdyma;

13.3.2.3. turto inventorizacija ir inventorizavimo duomeny palyginimas su apskaitos duomenimis;

13.3.2.4.  reguliarus dokumenty registry sutikrinimas su atitinkamais dokumentais;

13.3.2.5. nustatyty taisykliy laikymosi kontrolé ir nukrypimy nuo jy fiksavimas.

13.3.3. galutinés kontrolés priemonés — veiksmai skirti atliktiems darbams jvertinti ir nustatyti

tobulintinas veiklos sritis:

13.3.3.1. periodinés veiklos ataskaitos, teikiamos Darbdaviui arba Darbdavio vadovui ir Darbdavio
veiklg kontroliuojancioms institucijoms;

13.3.3.2.  reguliari veiklos procesy priezitra — Kiekvienas Darbdavio veiklos procesas yra sistemingai
perzitirimas ir, atsiradus poreikiui, koreguojamas.

13.4. Darbdavio veiklos, administruojant nemokumo procesus, kontrolé vykdoma:

13.4.1. vykdant Darbdavio veiklos stebésena;

13.4.2. leidziant jsakymus, suteikiant jgaliojimus;

13.4.3. analizuojant ir vertinant gaunamas ataskaitas;

13.4.4. nagrinéjant asmeny skundus, prane$imus ir praSymus;

13.4.5. tikrinant priimty sprendimy teisétuma,

13.4.6. vertinant duomeny tvarkyma registruose;

13.4.7. analizuojant audity rezultatus bei vertinant kity institucijy, turin¢iy teis¢ kontroliuoti Darbdavio

veikla, pateikta informacija;
13.4.8. vertinant kitg gautg informacija.
13.5. Darbdavio veiklos kontrol¢ atlickama vadovaujantis objektyvumo, neSaliSkumo ir protingumo
principais bei galiojanciais teisés aktais.

14. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14.1. Tvarka jsigalioja 2020 m. d. ir yra privaloma visiems Darbdavio darbuotojams.

14.2. Darbdavio darbuotojai supazindinami su $iuo apraSu pasirasytinai.



14.3. Sios tvarkos nuostaty jgyvendinima koordinuoja ir kontroliuoja Darbdavys arba Darbdavio vadovas.

14.4. Darbdavys arba Darbdavio vadovas (ar jo jgaliotas asmuo) turi teise pakartotinai supazindinti
Darbdavio darbuotojus su Sia Tvarka, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Sios Tvarkos
reikalavimy.

14.5. Darbdavys arba Darbdavio vadovas ir Darbuotojai turi teise inicijuoti Sios Tvarkos pakeitimus.

14.6. Tvarka gali biti kei¢iama Darbdavio arba Darbdavio vadovo jsakymu.

14.7. Si Tvarka yra privaloma ir taikoma tiek, kiek ji nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymuose ir

kituose teisés aktuose nustatytiems imperatyviems reikalavimams.




