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1. Bendroji dalis

I.1. If NUTSUBIDZE VAIRAVIMO MOKYKLA (toliau tekste "jmoné") jsteigta ir
uZregistruota LR juridiniy asmeny registre 1995 m. sausio mén, 23 d., jmonés kodas 155587936.
Imoné veikia vadovaudamasi Lietuvos Respublikos jmoniy, akciniy bendroviy ir Kkitais
istatymais bei Vyriausybés norminiais aktais, reguliuojanéiais jmoniy veikla, savo jstatais.

l.2.]mone uZsiima okine veikla, kuri nurodyta jmonés jstatuose.

L.3.0f NUTSUBIDZE VAIRA VIMO MOKYKLAvidaus tvarkos taisvklés (toliau tekste
"taisykles") reglamentuoja jmonés, esancios Vilties g.. 1. Visagine bendra darbo tvarka.

1.4. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareiginiai nuostatai (instrukcija),
saugos 1r sveikatos darbe instrukcijos. | |

[.5. Asmuo, pritnamas dirbti imonéje, supaZindinamas su $iomis taisyklémis, pareiginiais
nuostatais, saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis, ir jam sutikus dirbti bei jam ir
vykdan¢iajam direktoriui pasiraSius darbo sutartj. laikoma. kad darbuotojas ir darbdavys
susitaré¢  d¢l  batinyy ir kity darbo salygu. kiek jos apimamos Siuose aktuose.
Darbuotojui iSduodamas darbuotojo darbo paiyméjimas.

2. [monés struktiira

2.1. I NUTSUBIDZE VAIRAVIMO MOKYKLA struktiira sudaro administracija, esanti
Vilties g.1, Visagine.

3. Patalpy atidarymo ir uzdarymo laikas
3.1. Imonéje nustatyta penkiy darbo dieny savaiteé.
3.2.  Darbo dienomis jéjimas | administracines patalpas atrakinamas 9val, 00 min. ir uZraki-

namas 18val. 00 min.:
3.3. Patekti | ymonés patalpas ne darbo metu galima kartu su direktore.
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4. Darbo laiko normavimas

4.1. [mon¢je nustatoma 3esiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis.
4.2. Darbas vir$ nustatytos darbo trukmeés nelaikomas vir§valandiniu darbu;
1) direktoriui;
4.3. Penkiy dieny darbo savaité su 8 val kasdienine darbo trukme nustatoma visiems
darbuotojams nejvardintiems $iy taisykliy 4.2 punkte.
4.3.1. esant penkiy dieny darbo savaitei, darbo laiko pradzia yra 9 val. 00 min.,
darbo laiko pabaiga 18val. 00 min.
4.3.2. piety pertraukos laikas nuo 12val, 00 min. iki 13val. 00 min.
4.3.3. Svenciy dieny iSvakarése darbo laiko pabaiga trumpinama viena valanda.
4.3.3. darbuotojams suteikiamos specialios pertraukelés nuo 10 val. 30 min ikil0
val. 40 min. ir nuo 15 val. 30 min. iki 15 val. 40 min.
4.4. Vykdantysis direktorius, esant rimtoms prieZastims, turi teis¢ iSleisti darbuotoja i3
darbo ne daugiau kaip 2 darbo dienom.

3. Darbo apmokéjimas

5.1. Imonés darbuotojy darbas apmokamas pagal jo kiekj ir kokybe. Kiekvieno darbuotojo
darbo uZmokestis nustatomas pasirasant darbo sutartj.

5.2. Visiems darbuotojams garantuojamas Lietuvos Respublikoje patvirtintas MMA
(minimalus menesinis atlyginimas), kuris mokamas kaip pagrindinis tarifinis atlyginimas.kita
dalis pridedama u? darbo salygas ir sudétinguma. | ‘

5.3. Priklausomai nuo jmonés rentabilumo bei gaunamo pelno. darbuotojui kas ménesj gali
buti mokamas priedas prie pagrindinio atlyginimo. Mokamo priedo dydi nustato vykdantysis
direktorius.

5.4. Atskiru darbuotojo ir vykdanéiojo direktoriaus susitarimu gali biti nustatomas fiksuotas
konkre€iu dydziu darbo uZmokestis arba taikoma kita. neprieStaraujanti Lietuvos Respublikos
istatymams darbo apmokéjimo forma. |

5.5. Jeigu darbuotojas dirba nepilng darbo dieng, jam mokama proporcingai dirbtam laikui.
Tokiu atveju atlyginimo dydis gali bliti maZesnis uz jstatymu nustatytga MMA.

5.6. Darbo uZmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménesj arba viena kartg per
meénes] pagal darbuotojo prayma.

3.7, Darbo uzmokestis uZ atostogas mokamas prie3 prasidedant atostogoms.
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6. Bendrieji reikalavimai vidaus tvarkai

6.1. Siekiant. kad jmoné turéty gerg varda bei didéty jos pelnas, jmonéje, turi biiti uztikrinta
darbo drausmé, maksimalus démesys klientams.

6.2. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi bati Svaru ir tvarkinga.

6.3. Imonés patalpose, sandélyje ir jai priklausan€ioje teritorijoje leidZziama rukyt tik tam
skirtose specialiai paruo3tose ir pazymeétose vietose. Kitose vietose rokyti griezta draudZiama.

6.4. [monéje turi biiti vengiama nereikalingo triukmo. palaikoma darbo drausme.

6.5. Administracinése patalpose turi biti grieztai laikomasi gaisrinés saugos reikalavimy.

6.6. Darbuotojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukciju. su kuriomus! jie
supazindinami pries pradedant darba, reikalavimy,.

6.8. Uz vidaus darbo tvarkos palaikyma kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai.

6.9. Darbuotojai darbuotojo darbo paiyméjimq turi turéti darbo viefoje su savimi.

7. Reikalavimai tvarkai administracinéje zonoje

7.1. Administracijos patalpoms nustatomi $ie reikalavimai vidaus tvarkai:
7.1.1. visi administracinés zonos kabinetai turi bati $varis ir tvarkingi;
7.1.2. kabinetuose draudziama laikyti prekes ir kitus pardavimui skirtus daiktus:

7.1.3. darbuotojas iSeinantis i§ kabineto paskutimis. uZrakina duris;

7.1.4. kabineto raktus gali turéti tik tic darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba;
Perduoti raktus kitiems asmenims draudZiama, isskyrus atvejus, kada ta daryti nurodo
direktorius.

7.2.Be vykdantiojo direktoriaus leidimo. draudZiama paSaliniams asmenims naudotis
imonés orgtechnika (kompiuteriais. telefonais, faksais. dauginimo ir spausdinimo technika ir
pan.).

7.3. Turi biiti uZtikrinta. kad pasaliniai asmenys negaléty susipaZinti su jmonés informacija.
Tuo tikslu draudZiama pa3aliniams asmenims leisti likti patalpose vieniems.

7.4. Valstybiniy institucijy pareigiinams bet kokia informacija suteikiama tik su
vykdan¢iojo direktoriaus Zima.

7.5. Uz &iame skirsnyje isdéstyty reikalavimy vykdyma atsako visi darbuotojai.
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8.1. Imonés darbuotojai privalo:

8.1.1. darbo metu bati tvarkingai apsirenge,

8.1.2. bendraujant su interesantais - parodyti jiems démesj, biti mandagiems,
atidiems ir, i8siaiSkinus interesanto tikslus ir pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jeigu
darbuotojas nekompetingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

8.1.3. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti,
vykdyti saugos darbe norminiy akty, jmonés darby saugos instrukcijy reikalavimus

8.1.4. besalygiskai vykdyti teisétus direktoriaus reikalavimus ir nurodymus.

8.1.5. ateiti | darba ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku. Jeigu | darbg neateinama dél svarbiy
priezas¢iy (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ir pan.) praneSti apie tai administracijai kaip
galima greidiau.

8.1.6. tinkamai atlikti pavesta darba.

8.1.7. saugoti komercines jmonés paslaptis

8.2. jmonés darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas
toksines medZiagas, biti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medZiagy ar
medicininiy preparaty.

8.3. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy nevykdyma, darbuotojai baudZiami drausminémis
nuobaudomis jstatymo nustatyta tvarka.

8.4. Darbuotojas, kuris darbe yra neblaivus ir kuriam apie tai suraSytas aktas bei nusalintas
nuo darbo, atleidZiamas 1§ darbo pagal Darbo kodekso 136 straipsnio 3 punkta, jeigu jis per 2
valandas nepateikia darbdaviui medicinos jstaigos iSduoto akto, paneigianio darbuotojy

surasyta akta..
9. Baigiamieji nuostatai.

9.1. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jmonés darbuotojams.

9.2. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis pasiradytinai. Taisyklés gali
biti i8kabintos viesai skelbimy lentoje

9.3. Nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka darbuotojai turi apie rastu pranesti
vykdanc¢iajam direktoriui.
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