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2.2.

PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKOS APRASAS

. BENDROSIOS NUOSTATOS

AB , Klaipédos energija“ (toliau Bendrové) darbuotojy paieskos, atrankos, priémimo, perkélimo

ir atleidimo tvarkos aprasSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja pagrindines darbuotojy atrankos

proceso nuostatas, darbuotojy atrankos organizavimo, priémimo, perkélimo i kitas pareigas bei

atleidimo i§ darbo Bendrov¢je tvarka.

Sis Aprasas taikomas visiems Bendrovés darbuotojams (toliau — darbuotojai), isskyrus

Bendrovés generalinj direktoriy.

ApraSe vartojamos sgvokos bei santrumpos:

1.3.1. atrenkantis vadovas — Bendrovés struktiirinio padalinio vadovas, ketinantis priimti naujg
darbuotoja 1 savo vadovaujamg padalinj;

1.3.2. vidinis kandidatas — Bendrovés darbuotojas, dalyvaujantis darbuotojy atrankoje ir
pretenduojantis eiti kitas pareigas;

1.3.3. iSorés kandidatas — asmuo, dalyvaujantis atrankoje j Bendrovés darbuotojus;

1.3.4. CV —darbuotojy atrankoje dalyvaujancio kandidato gyvenimo aprasymas;

1.3.5. DVS — Dokumenty valdymo sistema ,,DocLogix*;

1.3.6. PDVG — Personalo ir dokumenty valdymo grupé.

Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau DK), Bendrovés

Kolektyvine sutartimi ir Darbo tvarkos taisyklémis.

1. DARBUOTOJU PAIESKA IR ATRANKA

Darbuotojy paieskos ir atrankos tikslas — uZztikrinti skaidruma, palankias ir lygias galimybes

dalyvauti atrankoje visiems asmenims, siekiantiems dirbti Bendrovéje bei i§ atrankoje

dalyvaujanc¢iyjy kandidaty atrinkti tinkamiausig. Atrenkant siekiama, kad bendroveje dirbty

darbuotojai, kuriy nuostatos atitinka bendroveés vertybes.

Darbuotojy paieskos ir atrankos nuostatos gali biiti netaikomos:

2.2.1. Esant poreikiui priimti darbuotojg terminuotam darbui (kito darbuotojo ligos, atostogy
metu ir kitais atvejais) ne ilgesniam kaip 1 mety laikotarpiui;

2.2.2. Jei | ta pacig ar panasSig pareigybe buvo skelbta atranka anksciau (ne anksciau kaip pries
6 ménesius) ir kandidatai pasirenkami i§ anksé¢iau atrankoje dalyvavusiy kandidaty;



2.2.3. Jei pareigybei keliamus kvalifikacinius reikalavimus atitinka kitose atrankose dalyvave
kandidatai ir tinkamy kandidaty galima atrinkti i§ buvusiy atranky (vykusiy ne anks¢iau
kaip prie§ 6 ménesius);

2.2.4. Kitais iSimtiniais atvejais Bendrovés generalinio direktoriaus sprendimu.

2.3. Atrenkant darbuotojus siekiama, kad darbuotojy atrankos procesas bty objektyvus, sistemingas,
nesaliskas, teisingas ir nediskriminuojantis, suteikiantis lygias galimybes visiems kandidatams.

2.4. Atrenkant darbuotojus nediskriminuojama d¢l lyties, lytinés tapatybés, rasés, tautybés, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés,
religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, Seiminés padéties.

2.5. Siekiant i§vengti nepotizmo ir kronizmo, vadovaujantis Bendrovés Korupcijos prevencijos
politikos 8.5.1. ir 8.5.2 punktais, su darbuotojais artimais giminystés ar svainystés ir draugystés
ry$iais susij¢ kandidatai yra svarstomi ir atrenkami sgziningai, remiantis jy kompetencijomis,
darbo patirtimi, kvalifikacija ir pan. Artimais giminystés rySiais susij¢ asmenys negali biiti vienas
kitam pavaldds.

2.6. Bendrovés generalinio direktoriaus sprendimu specifinémis kompetencijomis pasiZyminciy
darbuotojy ir vadovaujanéiy darbuotojy (nuo 15-to pareigybés lygio) atrankas gali atlikti patirties
ieSkant vadovy ir (ar) eksperty turinti personalo atrankos agentiira, kurios paslaugos jsigyjamos
vieSuosius pirkimus reguliuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

2.7. Darbuotojy atranka sudaro $ie etapai:

2.7.1. Atrankos paskelbimas;

2.7.2. Kandidaty CV priémimas;

2.7.3. Atrankos procesas;

2.7.4. Sprendimo dé¢l tinkamiausio kandidato priémimas, darbo siiilymas, atrankos rezultaty
kandidatams pranesimas.

2.8. Atrankos paskelbimg inicijuoja atrenkantis vadovas, Bendrovés generaliniam direktoriui
tarnybiniu praneSimu pagrindes poreik] priimti naujg darbuotojg: nurodes pareigybei keliamus
pagrindinius kvalifikacinius reikalavimus, darbo pobud;j ir planuojamg darbo kriivj, sitilomo
atlygio pastovigjg dalj arba atlygio réZius, suderings pareigybés priskyrimg pareigybiy lygiui ir
taikytinus atlygio réZius pagal Bendrovés darbuotojy atlygio ir papildomy naudy sistemos apraso
nuostatas (Priedas Nr. 1). Sis priedas pridedamas kaip priedas prie tarnybinio pranesimo.

2.9. Bendrovés generaliniam direktoriui priémus sprendimg dél atrankos paskelbimo, PDVG vadovas
(-¢) parengia darbo skelbima.

2.10. PDVG vadovas (-¢) darbo skelbimg skelbia Uzimtumo tarnybos ir kituose darbuotojy
paieskos internetiniuose tinklapiuose, skelbimg vieSina Bendrovés tinklapyje, vidiniame
tinklapyje, socialiniuose tinkluose. Ieskant zemesnés kvalifikacijos darbuotojy, atrenkanc¢iam
vadovui tai nurodzius tarnybiniame praneSime, darbo skelbimas gali bati skelbiamas ir
regioniniuose dienras¢iuose.

2.11. Kandidatai, siekiantys dalyvauti atrankoje, skelbime nurodytu elektroninio pasto adresu
personalas@klenergija.lt arba per sistema, kurioje skelbiamas darbo skelbimas, pateikia CV bei
kitus prasomus ar kandidato manymu reikiamus pateikti dokumentus.

2.12. Darbo skelbimo vieSinimo terminas yra 14 kalendoriniy dieny. Siekiant pritraukti
daugiau kandidaty, Sis terminas gali biiti prat¢stas dar 14 kalendoriniy dieny. Atskirais atvejais,
ieSkant darbuotojo skubos tvarka, darbo skelbimo vieSinimo terminas, atrenkan¢iam vadovui
pageidaujant, gali biiti trumpinamas, taciau negali biti trumpesnis kaip 7 kalendorinés dienos.

2.13. Vidin¢ ir iSoriné darbuotojy paieska atlieckama vienu metu.
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2.14. CV pateikimo termino metu, PDVG vadovas (-¢) atrenka reikalavimus atitinkanciy
iSorés kandidaty CV bei vidiniy kandidaty CV ir pateikia juos susipazinti atrenkanciam vadovui.

2.15. Atrenkantis vadovas organizuoja atrankos pokalbius su visais vidiniais kandidatais ir
tais iSorés kandidatais, kuriy CV jvertina ir kuriuos atsirenka pokalbiui.

2.16. Atrankos pokalbio metu atrenkantis vadovas pagal poreikj su savo tiesioginiu vadovu
jvertina kandidaty:

2.16.1. Atitiktj specialiesiems reikalavimams;
2.16.2. Specifines profesines zinias ir jgiidzius;
2.16.3. Bendrasias kompetencijas;

2.16.4. Dalykines savybes;

2.16.5. Poziurj j darbg ir darbinius santykius;
2.16.6. Nuostatas, vertybes ir motyvacija.

2.17. Svarstant kandidato tinkamuma, siekiant patvirtinimo ar tikrai kandidatas atitinka
pareigybei keliamus reikalavimus bei norint jsitikinti, kad kandidatas dirbo §j ar panaSy darba,
atrenkantis vadovas turi paprasyti kandidato pateikti rekomendacija i§ ankstesnés darbovietés
arba buvusio darbdavio kontaktg bei gauti atsiliepima apie kandidatg (jei kandidatas turi darbinés
patirties). Rekomendacijg ir (ar) ZodZiu gautg informacija atrenkantis vadovas elektroniniu pastu
pateikia Bendrovés generaliniam direktoriui ir PDVG vadovui (-€i).

2.18. Priklausomai nuo pareigybei keliamy kvalifikaciniy reikalavimy ir (ar) numatomo
atsakomybés lygio, gali biiti rengiamas dar vienas atrankos etapas: dviem labiausiai reikalavimus
atitinkantiems kandidatams pateikiama praktiné uzduotis ir (ar) organizuojamas pokalbis su
PDVG vadovu (-e).

2.19. Pokalbiy metu visi kandidatai turi bati informuojami, kad pasibaigus atrankai 14
kalendoriniy dieny bégyje bus susisiekta tik su atrankg laiméjusiu kandidatu.
2.20. Atrenkantis vadovas informuoja Bendrovés generalinj direktoriy apie labiausiai

reikalavimus atitinkantj ir geriausiai atrankoje pasirodziusj kandidata, sitilydamas su juo sudaryti
darbo sutartj.

2.21. Su atranka laiméjusiu kandidatu susisiekia atrenkantis vadovas bei informuoja apie
sitilomas darbo salygas.
2.22. Atrinktajam kandidatui atsisakius darbo pasiiilymo, sitiloma sudaryti sutartj antroje

vietoje esanciam kandidatui, o, jei teigiamai jvertinty kandidaty néra, darbuotojo atranka
organizuojama i§ naujo.

2.23. Jeigu paskelbus atranka né vienas kandidatas nepateiké CV, né vienas kandidatas
neatitiko nustatyty reikalavimy arba neiSrinktas atrankos laimétojas, atranka laikoma nejvykusia.
2.24. Kandidaty, kurie atsiun¢ia CV tiesiogiai elektroniniu pastu ar per darbo skelbimy

portalus, asmens duomenys: asmens vardas, pavardé, gyvenamosios vietos (ar korespondencijos
siuntimo) adresas, elektroninio pasto adresas ir kontaktiniai telefony numeriai, duomenys apie
iSsilavinimg, kvalifikacija, darbo staza, profesing patirtj, kiti asmens duomenys (iskaitant ir
specialiyjy kategorijy asmens duomenis), kuriuos gyvenimo apraS§yme pateikia pats asmuo,
tvarkomi kandidaty j Bendrovés darbuotojus atrankos organizavimo tikslais.

2.25. Atrenkantis vadovas ir PDVG darbuotojas atsako uz kandidaty asmens duomeny ir
informacijos, susijusios su atrankos rezultatais, konfidencialumg bei uZz kandidaty asmens
duomeny saugojima ir i$trynimg suéjus terminui. Kandidaty asmens duomenys bus tvarkomi iki
kol bus sudaryta darbo sutartis su atrinktu kandidatu arba pasibaigs konkreti atranka j tg pozicija,
1 kurig kandidatuojama.



2.26. Gavus kandidato CV bei susijusius dokumentus, kandidatui pateikiama informacija apie

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

jo asmens duomeny tvarkymag Sios atrankos ] laisva darbo vieta Bendrovéje tikslu pagal
Bendrovés Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo politikos Priede Nr. 1 nurodytg forma. Taip
pat kandidato pasiteiraujama, ar jis sutinka, kad pateikti jo asmens duomenys biity tvarkomi
pasibaigus Siai konkreciai atrankai tolesniy darbuotojy atranky vykdymo tikslu. Kandidatui rastu
tokio sutikimo neisreiSkus, laikoma, jog jis néra gautas. Gavus sutikimg, informacija gali bti
saugoma sutikime nurodytg terming arba iki sutikimo atSaukimo.

I1l.  DARBUOTOJU PRIEMIMAS

Darbuotojy priémimas Bendrovéje vykdomas vadovaujantis DK, Bendrovés Kolektyvingje

sutartyje ir Darbo tvarkos taisyklése nustatyta tvarka ir terminais.

Priimamas j darbg asmuo Bendrovei turi pateikti:

3.2.1. Prasyma priimti | darba;

3.2.2. Asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

3.2.3. Issilavinima, profesinj pasirengima patvirtinan¢ius dokumentus;

3.2.4. Gyvenimo apraSyma, rekomendacijas;

3.2.5. Nuotrauka el. formatu darbuotojo darbo pazyméjimui ir sutikima/nesutikimg dél
nuotraukos patalpinimo ant darbuotojo darbo pazyméjimo ir skelbimo jmonés vidiniame
tinklapyje;

3.2.6. Sveikatos bukle patvirtinantj dokuments;

3.2.7. Vaiky/globotiniy gimimo liudijimy kopijas (iSrasus) (jei vaiky/globotiniy amZius yra iki
18 m. ir darbuotojas pageidauja pasinaudoti jam jstatymu ir Bendrovés Kolektyvinéje
sutartyje numatytomis garantijomis);

3.2.8. Neijgaliojo pazyméjimo kopijg (jei toks yra iSduotas);

3.2.9. Prasyma dél atlyginimo pervedimo ir atsiskaitymy lapelio siuntimo, kuriame nurodomas
banko sgskaitos numeris atlyginimy pervedimui ir el. pasto adresas atsiskaitymo
lapeliams siysti;

3.2.10. Prasyma dél NPD ir PNPD taikymo;

3.2.11. Darbdavys gali papraSyti pateikti ir kitus dokumentus, btinus kity pateikty dokumenty
teisétumui jrodyti ir (ar) darbo santykiy reguliavimui, kopijas.

Pateikdamas Sio Apraso 3.2. punkte iSvardintus duomenis, darbuotojas supranta ir sutinka, kad

jie bus naudojami, o darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty numatytas

salygas, jpareigojimus, garantijas bei personalo valdymo ir apskaitos tikslais, o tokiy duomeny
nepateikus laikoma, kad Darbdavys nezinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti.

Jei pareigybeé, | kurig pritmamas darbuotojas, yra Bendrovés generalinio direktoriaus jsakymu

patvirtintame pareigybiy sarase, dél kuriy teikiamas praSymas Lietuvos Respublikos specialiyjy

tyrimy tarnybai, iki priémimo korupcijos prevencijos pareigiinas inicijuoja darbuotojo patikra,
teikdamas praSyma Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti informacija apie
darbuotoja. Taip pat informuoja kandidata apie tvarkomus §iuo tikslu jo asmens duomenis (gauta
informacijag) LR Korupcijos prevencijos jstatymo 18 str. 9 ir 10 p. nustatyta tvarka.

Vadovaujantis gauta informacija, korupcijos prevencijos pareiginas, darbuotojo praSymo priimti

] darbg derinimo metu teikia Bendrovés generaliniam direktoriui ir PDVG vadovui (-ei)

siilyma/rekomendacijg dél darbuotojo priémimo.



3.5. PraSymas priimti derinamas su tiesioginiu vadovu ir auksciausio lygio vadovu (tiesiogiai
pavaldziu Bendrovés generaliniam direktoriui). Auksciausio lygio vadovas, vadovaudamasis
darbo apmokéjimo sistema, nurodo sitiloma pastoviaja atlygio dalj.

3.6. PraSyma priimti tvirtina Bendrovés generalinis direktorius.

3.7. Priémimas j darbg jforminamas Bendrovés generalinio direktoriaus jsakymu ir tai yra pagrindas
darbo sutarciai su darbuotoju sudaryti.

3.8. Patvirtinus jsakymg, PDVG darbuotojas apie naujai priimamg darbuotojg uzduotimi per DVS
informuoja Informaciniy technologijy tarnybos virSininka (-¢), Saugos ir sveikatos skyriaus
vir$ininkg (-¢), Automatikos tarnybos telemechanikos ir rySiy vyresnjjj inzinieriy, kurie, sudering
su priimamo darbuotojo tiesioginiu vadovu, jam priskiria ir iSduoda reikiamas darbui priemones.

3.9. Saugos ir sveikatos skyriuje darbuotojas supazindinamas su darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos ir civilinés saugos reikalavimais, Bendrovés vidaus tvarkos taisyklémis,
Kolektyvine sutartimi ir Darbo apmokéjimo sistema (uzpildoma ir pasirasoma I1SO forma
Darbuotojo supazindinimas).

3.10. Tiesioginis vadovas supazindina darbuotojg su Bendrovés veikla, produktais, struktiira,
infrastruktiira, komandos nariais, pareiginémis instrukcijomis, kokybés politika ir kitais darbe
reikalingais Bendrovés vidaus teisés aktais (uzpildoma ir pasiraSoma 1SO forma Darbuotojo
supazindinimas).

3.11. Su asmeniu, priimamu dirbti bendrovéje, Darbo sutartis sudaroma raStu dviem
egzemplioriais, ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki darbo pradzios. Darbo sutartj su
darbuotoju pasiraso Bendrovés generalinis direktorius. Vienas pasiraSytas darbo sutarties
egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

3.12. Darbuotojas, pasiraSydamas darbo sutartj, pripaZjsta, kad yra supaZindintas ir
susipazings su visais sutarties pasiraSymo dieng jstaigoje galiojanciais ir jstaigos vidaus tvarka
bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanciais vidaus norminiais dokumentais, informacija
apie jo, kaip darbuotojo, asmens duomeny tvarkymg (pateikiant jam Bendrovés Darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo politikos Priede Nr. 3 nurodytg informacija), jsipareigoja susipazinti
su jam siunc¢iamais dokumentais per DVS ir (ar) Bendrovés suteiktg darbinj elektroninio pasto
adresa. Darbuotojo nesusipazinimas su jam i$siystu dokumentu ir jo nevykdymas traktuojamas
kaip aplaidumas darbe, jsipareigojimy nevykdymas, darbo tvarkos taisykliy pazeidimas ir uz tai
gali biti skiriama drausminé nuobauda.

3.13. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo
sutartimi. Su darbuotoju gali biiti rastiSkai sulygstama, kad be pagrindiniy pareigy darbuotojas
atliks papildomas pareigas. Susitarime d¢l papildomo darbo sulygstama dél papildomo darbo
apimties, termino ir apmokeéjimo salygy.

3.14. Priimamam ] darbg asmeniui gali biiti nustatomas trijy ménesiy iSbandymo terminas.
Jei sudaroma terminuota darbo sutartis trumpesniam negu SeSiy ménesiy laikotarpiui,
iSbandymo terminas, vadovaujantis DK, turi biiti proporcingas S$ios sutarties terminui
(atitinkamai trumpesnis negu trys meénesiai).

3.15. Darbuotojui iSduodamas darbo pazyméjimas.

3.16. Jei darbuotojas priimtas j pareigybe, kuri yra jtraukta j sarasg pareigybiy, kurias einantys
darbuotojai privalo deklaruoti privacius interesus, vadovaujantis VieSyjy ir privaciy interesy
derinimo jstatymu, ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny po jdarbinimo dienos jis turi
uzpildyti/atnaujinti Privaciy interesy deklaracija.



3.17. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, sudaromas
susitarimas dél konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo. Tokie darbuotojai,
vadovaujantis Bendrovés valdyboje patvirtintu pareigybiy saraSu, pasiraSo konfidencialumo

pasizadéjima.

3.18. Uz darbuotojo apmokymag ir (ar) kontrol¢ atsakingas jo tiesioginis vadovas arba kitas
Bendrovés generalinio direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

3.19. Tiesioginis vadovas, vadovaujantis pareiginiais nuostatais, iki naujo darbuotojo

jdarbinimo dienos sudaro mokymosi plang ir uzduotis bandomajam laikotarpiui bei pirmg darbo
dieng su juo pasiraSytinai supazindina naujai priimta darbuotoja (Priedas Nr. 2).

3.20. Likus ne maziau kaip vienai savaitei iki bandomojo laikotarpio pabaigos, tiesioginis
vadovas turi atlikti darbuotojo bandomojo laikotarpio vertinima, su juo supazindinti vertinama
darbuotoja, jkelti § DVS — Personalo dokumentai — Veiklos aptarimo pokalbiai, pasirenkant
bandomojo laikotarpio pokalbio rai§j ir pateikti Bendrovés generaliniam direktoriui tvirtinti
(Priedas Nr. 2).

3.21. Tiesioginiam vadovui jvertinus, kad darbuotojas ,,Neatitinka* einamy pareigy, esant
vadovo sitlymui ir vadovaujantis DK, jis gali buiti atleistas kaip neiSlaikes bandomojo
laikotarpio.

3.22. Darbuotojas gali biiti atleistas i$ uzimamy pareigy ir nesulaukus bandomojo laikotarpio
pabaigos, jei uzfiksuojami pasikartojantys darbo drausmés, darby saugos pazeidimai,
darbuotojas 2 kartus i$ eilés neislaiko kvalifikaciniy egzaminy ir pan.

3.23. Tiesioginiam vadovui jvertinus, kad darbuotojas ,,IS dalies atitinka* arba ,,Atitinka*
einamas pareigas, jo Darbo sutartis t¢siama toliau.

3.24. Pasibaigus bandomajam laikotarpiui, vadovaujantis Bendrovés darbuotojy veiklos aptarimo
tvarkos aprasu, tiesioginis vadovas su darbuotoju atlieka metinés veiklos aptarimo pokalb.
3.25. Uz naujo darbuotojo darbo kontakty tvarkymg DVS atsakingi tiesioginis vadovas ir (ar) pats

darbuotojas, jei jis yra DVS vartotojas.

IV. DARBUOTOJU PERKELIMAS

4.1. Inicijuoti darbo saglygy keitimg gali tiek darbdavys, tiek darbuotojas:

4.1.1. Jei darbo sutarties salygy keitimg inicijuoja darbdavys, darbuotojui teikiamas sitilymas
pakeisti darbo salygas DK nustatyta tvarka ir terminais;

4.1.2. Jei darbo sutarties salygy keitimg inicijuoja darbuotojas, Bendrovés generaliniam
direktoriui per DVS pateikiamas jo prasymas;

4.1.3. Jei darbo sutarties salygy keitimg inicijuoja darbuotojo vadovas, Bendrovés
generaliniam direktoriui teikiamas tarnybinis praneSimas personalo klausimais. PO
patvirtinimo turi bati gautas darbuotojo sutikimas dél darbo sutarties salygy pakeitimo.

4.2. Jei pareigybé, i kurig perkeliamas darbuotojas, yra Bendrovés generalinio direktoriaus jsakymu
patvirtintame pareigybiy sgrase, dél kuriy teikiamas praSymas Lietuvos Respublikos specialiyjy
tyrimy tarnybai, iki perkélimo korupcijos prevencijos pareigiinas inicijuoja darbuotojo patikra
teikdamas praSyma Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti informacija apie
darbuotoja. Vadovaujantis gauta informacija, korupcijos prevencijos pareigiinas, darbuotojo
prasymo ar tarnybinio praneSimo dé¢l perkélimo j kitas pareigas derinimo metu teikia Bendroveés



generaliniam direktoriui ir PDVG vadovui (-ei) siiilyma/rekomendacija dél darbuotojo
priémimo.

4.3. Darbuotojo perkélimas j kitas pareigas jforminamas Bendrovés Generalinio direktoriaus jsakymu
ir tai yra pagrindas darbo sutarties pakeitimui su darbuotoju sudaryti.

4.4, Isakyma patvirtinus, PDVG darbuotojas apie j kitas pareigas perkelta darbuotojg uzduotimi per
DVS informuoja Informaciniy technologijy tarnybos virSininkg (-¢), Saugos ir sveikatos skyriaus
vir§ininka (-¢), Automatikos tarnybos telemechanikos ir rySiy vyresnjjj inzinieriy (-¢), Kurie,
sudering su priimamo darbuotojo tiesioginiu vadovu, jam priskiria ir i§duoda reikiamas darbui
priemones.

4.5. Tiesioginis vadovas supazindina perkelta darbuotoja su komandos nariais, pareiginémis
instrukcijomis ir kitais darbe reikalingais Bendrovés vidaus teisés aktais, inicijuoja reikiamy ir
privalomy mokymy darbuotojui organizavima.

4.6. Uz naujai perkelto darbuotojo apmokymg ir (ar) kontrole atsakingas jo tiesioginis vadovas arba
kitas Bendrovés generalinio direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

4.7. Su | naujas pareigas perkeltu darbuotoju, vadovaujantis Bendrovés darbuotojy veiklos aptarimo
tvarkos aprasu, atliekamas veiklos aptarimo pokalbis.

4.8. Jei darbuotojas yra perkeliamas j pareigybe, kuri patvirtinta sgrase darbuotojy ir kity asmeny su
kuriais turi biiti sudaryta komercinés paslapties neplatinimo sutartis, su juo sudaroma
Konfidencialios informacijos saugojimo sutartis.

4.9. Jei darbuotojas yra perkeliamas j pareigybe, kuri yra jtraukta j sgrasg pareigybiy, kurias einantys
darbuotojai privalo deklaruoti privacius interesus, vadovaujantis VieSyjy ir privaciy interesy
derinimo jstatymu, ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny po perkélimo dienos jis turi
uzpildyti/atnaujinti Privaciy interesy deklaracija.

4.10. Uz perkelto darbuotojo darbo kontakty tvarkymg DVS atsakingi tiesioginis vadovas ir
pats darbuotojas, jei jis yra DVS vartotojas.

V. BENDROVES STRUKTUROS IR PAREIGYBIU SARASO KEITIMAS

5.1. Darbuotojai gali biiti priimami ar perkeliami tik ] tas pareigybes, kurios yra patvirtintos
Bendrovés pareigybiy sarase. UZimty pareigybiy kiekis negali vir§yti Bendrovés pareigybiy
sgraSe patvirtinto kiekio.

5.2. ISimtinais atvejais (darbuotojo ligos, atostogy metu, siekiant paruosti naujg darbuotojg pries
iSeinat pareigas uzimanéiam darbuotojui i§ darbo ir pan.), ne ilgesniam kaip 6 mén. laikotarpiui,
Bendrovés generalinio direktoriaus sprendimu galima sudubliuoti pareigybe.

5.3. Keiciant Bendrovés struktiira, kuriant, naikinant ar keiciant pareigybiy skaiciy ar pavadinimus
turi bati gautas Bendrovés valdybos nutarimas. Pokytj inicijuojantis vadovas tarnybiniu
praneSimu, susiderines su auksc¢iausio lygio vadovu ir Bendrovés Profesine sgjunga (tais atvejais,
kai to reikalauja Bendrovés Kolektyviné sutartis), teikia siilyma Bendrovés generaliniam
direktoriui.

5.4. Valdybos posédziy sekretorius (-¢), turédamas Bendrovés generalinio direktoriaus pritarimg ir
Bendrovés profesinés sgjungos valdybos protokola su pritarimu (tais atvejais, kai to reikalauja
Bendrovés Kolektyviné sutartis), teikia teikimg Bendrovés valdybai.



5.5.

5.6.

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

7.1.

7.2.

Bendrovés valdybai priémus sprendimg dél Bendrovés struktiiros ir (ar) etaty pokycio, valdybos
posédziy sekretorius (-¢) ne véliau kaip per 3 darbo dienas apie tai informuoja pokytj inicijavusj
vadova (-¢) ir PDVG vadovg (-¢).

Bendrovés struktiiros ir pareigybiy pokyciai tvirtinami Bendrovés generalinio direktoriaus
jsakymu.

VI. DARBUOTOJU ATLEIDIMAS

Darbuotojy atleidimas Bendrovéje vykdomas vadovaujantis DK, Bendrovés Kolektyvinéje
sutartyje ir Darbo tvarkos taisyklése nustatyta tvarka ir terminais.

Atleidimas 1§ darbo jforminamas Bendrovés generalinio direktoriaus jsakymu.

Atleidimo dieng PDVG uZzpildo atleidZziamo darbuotojo darbo sutartj. Atleidimo diena laikoma
paskutin¢ darbo diena. Su atleidziamu darbuotoju atsiskaitoma ne véliau kaip iki paskutinés
darbo dienos arba pagal Saliy susitarima.

Darbuotojams perduota naudotis darbo apranga, darbo jrankiai, mobilusis telefonas, automobilis
ir kitos materialines vertybes per jy naudojimo laikg yra darbdavio nuosavybe¢, todél darbuotojai
iSeidami i$ darbo iki atleidimo i§ darbo dienos privalo jas grazinti arba uz jas atsiskaityti savo
padalinio vadovui.

Jei darbuotojas pilnai neatsiskaité su bendrove uz jam iSduotas materialines vertybes, materialiai
atsakingas asmuo arba atleidziamo darbuotojo tiesioginis vadovas privalo ne véliau kaip dieng
iki atleidimo pateikti pazyma, kokig suma reikia iSskaiCiuoti i§ atleidziamo darbuotojo uz
negrazintas materialines vertybes.

Neatsiskai¢ius su bendrove, i§ atleidziamojo darbuotojo darbo uzmokescio i§skai¢iuojama suma
uz negraZintas materialines vertybes.

Reikalingus darbo dokumentus (tiek popierinius, tiek esancius kompiuterinése laikmenose) uz
kuriuos buvo atsakingas iSeinantis i§ darbo darbuotojas privalo perduoti jo funkcijas
perimanciam darbuotojui arba savo tiesioginiam vadovui.

Atleidziamas 18§ pareigy darbuotojas privalo grazinti i§duotg darbo pazymeéjima savo paskuting
darbo dieng tiesioginiam vadovui arba PDVG.

Jei Darbuotojui per paskutinius dvylika ménesiy iki savo noru nutraukiant darbo sutartj
bendrovés 1éSomis buvo suteikta ziniy ar gebéjimy, virSijan¢iy jo darbo veiklai keliamus
reikalavimus (jgijo specialiy ziniy, patvirtinty atestatu, licencija, leidimu darbams, dalyvavo
renginiuose ar verslo konferencijose ir pan.), jis privalo grazinti bendrovei 1ésas, iSleistas jo
kvalifikacijai kelti bei su tuo susijusias kitas darbdavio i$laidas.

Uz teisingg atsiskaityma su bendrove atsakingas tiesioginis vadovas.

VIil. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Visa informacija, susijusi su darbuotojy asmens duomenimis yra kaupiama ir tvarkoma darbo
sutarties vykdymo tikslais ir yra konfidenciali.

Kandidaty | Bendrovés darbuotojus asmens duomenys saugomi Siame ApraSe nustatytais
terminais. Ilgiau duomenys gali biti saugomi tik tuo atveju, jei tokig informacijg batina saugoti



7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

igyvendinant teisés akty reikalavimus. Pasibaigus saugojimo terminui, kandidaty atsiysti
duomenys istrinami.

Bendrovés darbuotojy asmens bylos ir darbo sutartys su pakeitimais saugomos PDVG,
vadovaujantis Bendrovés generalinio direktoriaus patvirtintu Dokumentacijos planu.
Darbuotojas jsipareigoja susipazinti su jam siunc¢iamais dokumentais j DVS ir (ar) j jam
Bendrovés suteiktg darbinio elektroninio pasto adresg ir juos vykdyti. Darbuotojui iSsiystas
dokumentas susipazinimui j DVS ir (ar) j jam Bendrovés suteiktg darbinj elektroninj pastg
prilyginamas darbuotojo supazindinimui su siun¢iamo dokumento originalu ir jpareigoja
darbuotoja su juo susipazinti bei vykdyti.

Per DVS teikiamy savo prasymy, tarnybiniy praneSimy ir kity dokumenty biiseng (derinima,
tvirtinima, atmetima ir pan.) darbuotas turi stebéti pats.

Darbuotojas jsipareigoja susipazinti su j DVS bylg ,,Informaciniai pranesimai“ keliamais ir
atnaujinamais pareiginiais nuostatais, tvarkomis ir Kitais Bendrovés vidaus teisés aktais.
Kiekvienas Bendrovés darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seimyninés
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t.t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma PDVG.
Tiesioginis vadovas atsako uz savalaik¢ jsakymy, kuriuose atsakingu yra paskirtas i§ darbo
atleistas ar j kitas pareigas perkeltas darbuotojas perziiirg ir ne véliau kaip per vieng savaite nuo
atleidimo/perkélimo dienos i§ naujo teikia Bendrovés generaliniam direktoriui tvirtinimui
jsakymus, atsakingu priskirdamas kitg darbuotoja.

Sis apragas tvirtinamas, kei¢iamas ir papildomas pasikeitus teisés aktams arba iskilus batinybei
Bendrovés generalinio direktoriaus jsakymu.

7.10. Uz $io Apra$o atnaujinima, esant poreikiui, atsakingas PDVG vadovas (-¢).
7.11. Su Siuo Aprasu pasiraSytinai supazindinami visi Bendrovés darbuotojai. UZ darbuotojy

supazindinimg atsako jy tiesioginiai vadovai.

Priedai

Priedas Nr. 1. Darbo pobtdzio ir reikalavimy apraS§ymo forma.
Priedas Nr. 2. Bandomojo laikotarpio veiklos aptarimo forma.




