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DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROJI DALIS

1. VieSosios jstaigos Universalaus daugiafunkcio centro ,,Kaimynystés namai* (toliau —
Istaiga) darbo tvarkos taisykliy (toliau — darbo tvarkes taisyklés, taisyklés) tikslas — stiprinti
darbo drausme, uztikrinti gerg darbo kokybe, didinti jo nadumg ir efektyvuma. Darbo drausmé
grindZiama saZiningu savo pareigy atlikimu ir yra bitina nadiam darbui uZtikrinti. Darbo pareigy
vykdymas ir drausmes laikymasis — pagrindinés kolektyvo nario elgesio taisyklés.

2. Darbdavys ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos
taisykleése.

3. Per tris darbo dienas nuo taisykliy paskelbimo (arba pakeitimo patvirtinimo),
darbuotojai privalo susipazinti su jomis pasiradytinai.

4. Darbdavys (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supaZindinti darbuotojus
su darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi 3iy taisykliy
reikalavimy.

5. Darbuotojas su jo biisimo darbo salygomis, darbo tvarkos taisyklémis, kitais
darboviet¢je galiojanCiais aktais, reglamentuojanciais jo darba, gali biti supaZindinamas el.
pastu, pasiraSytinai.

6. Taisyklés yra privalomos visiems [staigos darbuotojams bei praktika [staigoje
atliekantiems praktikantams, savanoriams. Uz Taisykliy jgyvendinima, jy laikymosi kontrole ir
atnaujinima atsako Darbdavys.

7. Darbdavys turi teis¢ darbuotojams suteikti el. pasta (el. pasto dézute).

8. Darbdavio suteikta el. pasto dézuté gali buti naudojama tik darbo funkeijy vykdymo
tikslais. Darbuotojas privalo darbdavio suteikta el. pasto dézute tikrinti reguliariai, maZiausiai
kas tris valandas. Jeigu el. paSto dézutés (el. laisko arba laisko prisegtuko) turinys darbuotojui
yra neaiSkus, nesuprantamas arba neatsidaro, darbuotojas privalo nedelsiant ne véliau kaip ta
pacig darbo dieng kreiptis | Darbdavj bei nurodyti, kas neai$ku, nesuprantama ar neatsidaro.

9. Darbo priemones, jskaitant, bet neapsiribojant, kompiuterj, naudojamos tik darbo
reikméms. Jeigu darbuotojas darbo priemones naudoja asmeninéms reikméms ir/ar ne darbo
funkcijy vykdymui, jskaitant, bet neapsiribojant, jei darbuotojas kompiuterj naudoja nelegaliy
jray, programy ar pan. parsisiuntimui ir/arba naudojimui, tuomet atsakomybé uz tokius
veiksmus tenka darbuotojui (tiek pries treCiuosius asmenis, tiek prie§ valstybés institucijas), be
to, toks darbuotojo elgesys yra laikomas Siurki¢iu darbo pareigy paZeidimu ir darbuotojas
privalo atlyginti darbdaviui visg padaryta Zala. Darbuotojas privalo sudaryti salygas sistemy
administratoriui ar kitam Darbdavio jgaliotam asmeniui bet kuriuo momentu patikrinti
kompiuteryje esanig informacija ir instaliuotas programas. Darbdavys gali bet kada tikrinti
darbuotojo darbo priemones (kompiuterj, telefona ir kt.) ir tokio tikrinimo metu gauti duomenys
gali biiti panaudoti nustatant darbo pareigy pazeidima.

10. Darbuotojai informuojami, kad jy darbas, siekiant jj kontroliuoti, gali biiti stebimas
techninémis priemonémis (vaizdo steb¢jimas, garso jraSymas ir kt.). Jeigu konkrecioje darbo
vietoje vykdomas vaizdo stebéjimas apie tai papildomai bus informuojama i3kabinant iskaba
matomoje vietoje. Techninémis priemonémis surinkti darbuotojy duomenys saugomi ne ilgiau
kaip 6 meénesius. Darbuotojas, pareiSkes raSytinj pradyma, turi teis¢ susipaZinti su darbdavio apie
Ji techninémis priemonémis surinkta ir saugoma informacija.
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II. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

11. Priimant | darba, asmuo privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta,
sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus. Darbdavys turi teis¢ reikalauti kity jstatymy ir kity
lokaliniy akty nustatyty dokumenty.

12. Su darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kurig pasiradius laikoma, kad Darbdavys ir
darbuotojas susitaré ne tik dél darbo sutartyje numatyty salygy, bet ir dél Siose Taisyklése bei
kituose Darbdavio vidaus teisés aktuose, su kuriais darbuotojas supazindinamas, numatyty
salygu. Vienas darbuotojo darbo sutarties egzempliorius yra jteikiamas darbuotoj ui.

13. Pasikeitus bet kokiai informacijai, kuri yra svarbi darbo sutarties sudarymui ir/ar
vykdymui, darbuotojas privalo nedelsdamas, bet ne véliau kaip per tris darbo dienas, apie tai
pranesti Darbdaviui elektroniniu biidu arba radtu (pateikti reikalingy dokumenty kopijas),
Iskaitant bet neapsiribojant darbo sutarties galiojimo metu jsidarbinus pas kita darbdavj,
pasikeitus darbuotojo kontaktiniams duomenims, Seiminei padéciai ir kt.

14. Darbo sutartis jsigalioja pirmaja darbuotojo darbo dieng.

15. Jei darbuotojas ketina naudotis jstatymy nustatytomis garantijomis ir lengvatomis,
pats asmeniSkai privalo nurodyti reik3mingas aplinkybes, patvirtinan¢ias darbuotojo teise j
garantijas ir lengvatas, bei pateikti tai patvirtinan¢ius dokumentus.

16. Darbo sutartis su darbuotoju kei¢iama ir nutraukiama Darbo kodekso nustatytais
pagrindais ir tvarka.

17. Jeigu darbuotojui pavedama pavaduoti laikinai nesantj kitos pareigybés darbuotoja,
ir toks pavadavimas numatytas darbuotojo pareiginiuose nuostatuose, darbuotojo darbo sutarties
salygos néra kei¢iamos, taCiau darbuotojas iki pavadavimo pradZios privalo biti pasirasytinai
supazindinamas su pavaduojamos pareigybés darbg reglamentuojanciais Istaigos lokaliniais
aktais ir instruktuotas saugos ir sveikatos klausimais pagal pavaduojamai pareigybei nustatytas
saugos ir sveikatos instrukcijas.

18. Darbuotojo darbo sutarties pakeitimas jforminamas darbdavio jsakymu ir priedu
prie darbo sutarties, kuris laikomas neatskiriama darbo sutarties dalimi. Darbo sutarties priedus
pasiraSo darbuotojas ir Darbdavys. Vienas darbuotojo darbo sutarties priedo egzempliorius yra
iteikiamas darbuotojui.

19. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visa [staigai priklausant] turta,
inventoriy, asmenines saugos priemones, jokios aplinkybés nesuteikia pagrindu darbuotojui
sulaikyti [staigos turta.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGOS

20. Darbo valandos reiskia darbuotojui taikomame darbo grafike arba darbo sutartyje
apibrézta laikotarpj, kuriuo darbuotojas yra Darbdavio Zinioje ar atlieka pareigas pagal darbo
sutart].

21. [staigoje galioja darbo laiko norma, lygi 40 darbo valandy per savaite.

22. Atskirose darbo sutartyse su darbuotojais darbo laiko norma gali biti nurodoma
darbo valandomis per savaitg, darbo valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj,
nepazeidziant Darbo kodekse nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
trukmes reikalavimuy.

23. Darbdaviui nustatoma penkiy dieny darbo savaité, darbo dienos trukmé 8 darbo
valandos. Darbuotojai dirba pagal Darbdavio patvirtinta darbo grafika.

24. Jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip, darbuotojams arba
vienam ar keliems darbuotojams gali biiti nustatoma:

24.1. nekintanti darbo dienos trukmé — 8 darbo valandos, paprastai darbas
prasideda 8 val. ryto ir baigiasi 17 val. vakaro, jeigu darbo grafikai nenustato kitaip, o
penktadienj darbas prasideda 8 val. ryto ir baigiasi 15.45 val. vakaro;

24.2. suminé darbo laiko apskaita, kai darbuotojams nustatomas ne ilgesnis
nei 52 valandy savaiteés ir 12 valandy darbo dienos darbo laikas;
243. lankstus darbo grafikas, kai darbuotojui nustatomos fiksuotos darbo
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dienos (dienos valandos), kuriomis jis turi dirbti [staigoje, o nefiksuotos darbo dienos (dienos
valandos) dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries ir (arba) po fiksuoty darbo dienos valandy:

24.4. individualus darbo laiko réZimas.

25. Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé ne trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne
ilgesne kaip 2 val. ne veliau kaip po 5 darbo valandy. Pertrauka pavalgyti ir pailséti j darbo laika
nejskaitoma. Darbuotojams, atlickantiems darbus, kuriy metu dél darbo specifikos negalima
daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti, suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

26. Pertrauky trukmeé, pradzia ir pabaiga nustatoma darbuotojo darbo grafike. Darbo
grafikai tvirtinami ne veliau kaip likus penkioms darbo dienoms iki $iy grafiky jsigaliojimo.
Darbuotojai su darbo grafikais supazindinami pasiradytinai. Darbuotojai, norintys susipaZinti su
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iais, turi kreiptis j Darbdavij.

27. Vyr. buhalteris yra atsakingas uz darbuotojy darbo laiko, bei neatvykimy apskaitg ir
iy duomeny pateikimo Darbdaviui teisinguma bei savalaikiskuma.

28. Darbuotojams rukyti leidZiama tik papildomy ir specialiyjy pertrauky mety bei per
pertrauka pailséti ir pavalgyti.

29. [Istatymy nustatyta tvarka darbuotojams yra suteikiamos kasmetinés ir tikslinés
atostogos.

30. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigraZinti, mokant jam atostoginius. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi
kasmetiniy atostogy prarandama praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo
igyta teisé | visos trukmes kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

31. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny (jeigu dirbama
penkias darbo dienas per savaitg) arba ne maziau kaip dvidesimt keturiy darbo dieny (jeigu
dirbama $eSias darbo dienas per savait¢) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite
skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy
savaiciy trukmeés atostogos.

32. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
iSdirbus bent pus¢ darbo metams tenkan¢iy darbo dieny skaifiaus. Nesuéjus Sediems
nepertraukiamojo darbo meénesiams, darbuotojo pradymu kasmetinés atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatytais atvejais.

33. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet
kuriuo darbo mety laiku Saliy susitarimu, jvertinant [staigos bei darbuotojo interesus ir Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso nuostatas. Nesant Saliy susitarimo, Darbdavys tvirtina atostogy eile
(grafika), siekiant uztikrinti, kad atskiry darbuotojy kasmetiniy atostogy laikas kasmet keistysi
tolygiai.

34. Atostogy eile (grafikas) sudaromas tokia tvarka:

34.1. kiekvienas darbuotojas atostogy praSyma pateikia Darbdaviui iki
einamyjy mety kovo 31 d.;
34.2. visi pateikti praSymai jvertinami, derinami tarpusavyje, koreguojami

atsizvelgiant | butinybe uZtikrinti visos [staigos veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo
nepertraukiamuma iki balandzio 15 d.;

34.3. iki balandzio 30 d. Darbdavio jsakymu patvirtinama suderinta
atostoguy eilé (grafikas), kuri tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;
34.4. atostogy suteikimo eile (grafikas) po jos patvirtinimo gali biti

tikslinama Saliy susitarimu, tikslinimus jforminant Darbdavio jsakymu.

35. Teis¢ pasirinkti kasmetiniy atostogy laika po $eSiy ménesiy nepertrauktojo darbo
[staigoje turi darbuotojai numatyti Darbo kodekse.

36.  Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis 3alims susitarus. Bent viena i§
kasmetiniy atostogu daliy negali bati trumpesné kaip de$imt darbo dieny arba ne maziau kaip
dvylika darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaitg), o jeigu darbo dieny per
savaitg skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, atostogu dalis negali bati trumpesné kaip dvi
savaités.

37. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas vidutinis darbo uZzmokestis
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(atostoginiai). Darbuotojams pakeisti atostogas pinigine kompensacija neleidZiama. Kai dél
darbo santykiy pasibaigimo darbuotojui negali biiti suteiktos atostogos arba kai darbuotojas jy
nepageidauja, jam iSmokama piniginé kompensacija. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine
kompensacija draudZiama, iSskyrus darbo santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama
kompensacija uz nepanaudotas visos trukmes (bet ne daugiau kaip uZ trejus paskutinius metus)
kasmetines atostogas ar jy dalj.

38. Tikslinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

39. Jeigu darbuotojui dél asmeniniy prieZasciy reikia iSeiti i§ darbo ankséiau, jis privalo
informuoti Darbdavj ir gauti jo rasytinj sutikima.

40. Jeigu darbuotojas neatvyksta j darba dél ligos ar kity svarbiy priezaséiy, jis turi
nedelsiant (ne véliau kaip po 1 val. nuo darbo pradzios) pranesti apie tai Darbdaviui, kuris savo
ruoZtu, turi imtis reikiamy priemoniy, uztikrinan¢iy, kad nesant darbuotojui, jo darbas biity
atliekamas. Darbuotojui nepraneSus apie savo neatvykima ilgiau, t. y. praéjus 1 val. nuo darbo
pradZios, tai yra laikoma Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu.

41. Darbuotojai prie§ atostogas, komandiruot¢ ar kitais jy nebuvimo darbe atvejais
privalo suderinti su pavaduojan¢iu darbuotoju paliekamus darbus, uzduotis, siekiant uztikrinti
darbuotojo nebuvimo darbe metu veiklos testinuma.

42. Darbuotojams draudZiama dirbti darbe jy atostogy metu.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

43. Darbo apmokéjimas [staigoje organizuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka. [staigos ir darbuotojy susitarimu gali buti nustatomas ménesinis darbo
uzmokestis, valandinis tarifinis atlygis ar taikoma kita Lietuvos Respublikos jstatymams
neprieStaraujanti darbo apmokéjimo forma. Kiekvieno [staigos darbuoto darbo uZmokestis
nustatomas individualiai, sudarant darbo sutartj, atsizvelgiant j darbuotojo patirtj, kvalifikacija,
atitinkama i$silavinima ir situacija darbo rinkoje.

44. Darbo uZmokestis, atskai¢ius mokesCius, mokamas Darbdavio nustatyta tvarka.
Esant darbuotojo radtiSkam praSymui, darbo uzmokestis gali buti mokamas vieng karta per
meénes]. Darbo uZmokestis mokamas pervedant jj j darbuotojuy saskaitas banke.

45. Jeigu darbuotojas dirba ne visg darbo laika, jam darbo uZmokestis mokamas
proporcingai dirbtam laikui.

46. |staigoje yra priimta ir galioja darbo apmokéjimo sistema.

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

47. Istaigos darbuotojai privalo:

47.1. dirbti dorai ir saziningai;

47.2. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy;

47.3. laikytis darbo drausmeés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko
trukmes, visg darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.);

47.4. norédami po darbo valandy pasilikti darbo vietoje, Istaigos teritorijoje ar
patalpose, turi gauti rastiska Darbdavio leidimg. Darbuotojo buvimas darbe negavus tokio
leidimo néra laikomas vir§valandiniu darbu;

47.5. tikrintis sveikata pagal [staigoje patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo
grafika;

47.6. informacija, kurios reikalauja administracija, pateikti ne véliau, nei reikalauja
nustatyti terminai; '

47.7. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su
Darbdaviu arba su kitu Jstaigos vadovo jgaliotu asmeniu;

47.8. gerinti darbo kokybe ir kultiirg;

47.9. bendraujant su [staigos klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principy,
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bitinai sveikintis su klientais;

47.10. elgtis taip, kad netrukdyty dirbti kitiems bei gerbti bendradarbius;

47.11. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

47.12. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui)
per dvi darbo dienas informuoti [staigos administracija;

47.13. rupintis savo jvaizdZiu: iSvaizda turi atitikti darbuotojui keliamus etiketo
reikalavimus;

47.14. laikytis Keliy eismo taisykliy, kity teisés akty;

47.15. saugoti [staigos tikines — komercines paslaptis, turta;

47.16. laikytis materialiniy vertybiy ir dokumenty apskaitos ir saugojimo tvarkos,
efektyviai naudoti jrenginius, kitokius prietaisus, ekonomiskai bei racionaliai panaudoti
medziagas, energijg bei kitus materialinius resursus;

47.17. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darba ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti Darbdavyj;

47.18. biti lojaltis [staigai ir vykdydami savo funkcijas veikti iSimtinai [staigos
interesais. Kai vykdant darbo funkcijas gali kilti privaciy ir [staigos interesy konfliktas, [staigos
darbuotojas privalo iki atskiro Darbdavio sprendimo nusisalinti nuo konkre€ios su interesy
konfliktu susijusios funkcijos vykdymo ir nedelsiant rastu apie tai informuoti Darbdavj;

47.19. teisés | visus intelektinés nuosavybés objektus (autorinius karinius, patentus,
know — how, pramoninj dizaing, prekiy Zenklus, kompiuterines programas ir t.t.), sukurtus darbo
procese ar rySium su darbu, visam Siy teisiy galiojimo laikotarpiui i$imtinai priklauso [staigai
maksimalia apimtimi, leidZiama jstatymy. Laikoma, kad | darbuotojo jprastines funkcijas jeina
pareiga kurti intelekting nuosavybe ir uZ intelektinés nuosavybés sukiirima papildomai
neapmokama, nebent atskiru atveju Salys susitarty kitaip.

48. Istaigos darbuotojams draudZiama:

48.1. be Darbdavio Zinios patikéti pareigas ar darbo priemones kitam asmeniui, o taip
pat nesant Darbdavio sutikimo palikti darbo vieta;

48.2. tycia, dél neatsargumo gadinti, lauzyti [staigos inventoriy;

48.3. naikinti dokumentus, negavus Darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo;

48.4. tyCia, del neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg informacijg klientui ir
administracijai;

48.5. dirbti darbus, nesulygtus darbo sutartyje, kuriuos atlikti néra apmokytas;

48.6. naudoti darbo priemones, jrankius (automobilj, telefona, kompiuterj ir kt.) kitais
nei darbiniy funkcijy vykdymo tikslais. Jeigu darbuotojas darbo priemones, jrankius naudoja
asmeninéms reikméms ir/ar ne darbo funkciju vykdymui, jskaitant, bet neapsiribojant, jei
darbuotojas kompiuterj naudoja nelegaliy jrady, programy ar pan. parsisiuntimui, tuomet
atsakomybé uz tokius veiksmus tenka darbuotojui; be to, toks darbuotojo elgesys yra laikomas
Siurksciu darbo pareigy pazeidimu ir jis privalo atlyginti [staigai padaryta Zala;

48.7. naudotis nelegalia programine jranga, pazeidinéti nustatytas kompiuteriy tinkly
vartotojy naudojimo taisykles:

48.8. asmeniniais tikslais naudotis programine jranga (pvz. Skype, socialiniais tinklais
ir pan.), siystis i§ interneto audiovizualing ir programing medZiaga, narsyti interneto puslapius,
zaisti kompiuterinius, azartinius bei kitus Zaidimus; skaityti laikras¢ius, zZurnalus, knygas ir kita
literatiirg, nesusijusia su darbo reikalais;

48.9. wveluoti j susitikimus su klientais, darbuotojais, administracija;

48.10. laikyti maisto produktus ir gérimus matomose klienty ir kity asmeny
aptarnavimo vietose, valgyti ar gerti klienty aptarnavimo metu.

48.11. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, o taip pat
pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

48.12. gincytis su klientu ir kritikuoti kliento darbuotojus ar jy veikla;

48.13. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimag bendradarbiais ir
administracija;

48.14. 1§ Istaigos patalpy iSsineSti [staigai priklausan¢ius daiktus, dokumentus,
inventoriy, jei néra poreikio [staigai priklausan¢iy daikty naudoti uz [staigos patalpy;
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48.15. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su [staigos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;

48.16. teikti bet kokia informacijg valstybiniy institucijy pareigiinams, Ziniasklaidai be
Darbdavio leidimo;

48.17. teikti asmenines paslaugas klientams ar gauti asmenines paslaugas i3 klienty;

48.18. prie paSaliniy asmeny (klienty, lankytojy, partneriy) ar tarpusavyje kritikuoti,
aptarinéti administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

48.19. prie pasaliniy asmeny (klienty, lankytoju, partneriy) ar tarpusavyje kritikuoti
aptarineéti kitus klientus, lankytojus, partnerius, jy jstaigas;

48.20. darbo laiku uzsiimti ne darbo funkcijy vykdymu.

49. Darbuotojai turi teise:

49.1. suzinoti i§ Darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius;

49.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti.

V1. DARBUOTOJU SEIMINIU [SIPAREIGOJIMU GERBIMAS

50. Darbdavys imasi priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
isipareigojimus.

51. Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais atvejais pateikti darbuotojy
praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, turi biti Darbdavio apsvarstyti ir j juos
motyvuotai atsakyta rastu per 5 darbo dienas.

VIL ISTAIGAI PADARYTOS ZALOS ATLYGINIMAS

52. Darbuotojai negali skolinti, parduoti ar kitaip perleisti ar savo tikslais naudoti
Istaigos turto be specialaus [staigos jgaliojimo.

53. [staigos turto perdavimas darbuotojui uzfiksuojamas surasant perdavimo -
priémimo aktus ar kitokiu biidu, jrodanc¢iu perdavimo — priémimo fakta.

54. Darbuotojas privalo saugoti ir taupiai naudoti darbo funkcijoms atlikti jam
patikétas darbo priemones (kanceliarinés priemonés, organizaciné technika, darbo drabuZiai,
jrankiai ir kt.), taip pat visas kitas materialines vertybes, kurias pagal pareigybines funkcijas
darbuotojas saugo, priima, iduoda, parduoda, gabena, naudoja [staigos veikloje ar kituose darbo
procesuose, nors ju perdavimas ir nebuvo uzfiksuotas perdavimo — priémimo akte ar kitame
dokumente.

55. Darbo priemonés, jskaitant, bet neapsiribojant, kompiuteriu, naudojamos tik darbo
reikméms. Jeigu darbuotojas darbo priemones naudoja asmeninéms reikméms ir/ar ne darbo
funkcijy vykdymui, jskaitant, bet neapsiribojant, jei darbuotojas kompiuterj naudoja nelegaliy
jrady, programy ar pan. parsisiuntimui ir/arba naudojimui, tuomet visa atsakomybé uz tokius
veiksmus tenka darbuotojui (tiek pries tre¢iuosius asmenis, tiek prie$ valstybés institucijas), be
to, toks darbuotojo elgesys yra laikomas Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu ir darbuotojas
privalo atlyginti darbdaviui padaryta Zala. Darbdavys gali bet kada tikrinti darbuotojo darbo
priemones (kompiuterj, telefong ir kt.) ir tokio tikrinimo metu gauti duomenys gali biiti
panaudoti nustatant darbo pareigy pazeidima.

56. [staigos darbuotojy pareiga atlyginti zalg atsiranda dél paZeidimo, kurio metu
darbuotojas, netinkamai atlikdamas arba neatlikdamas savo darbo pareigas, padaro [staigai
turting ir / arba neturting Zala.

57. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta Zala, Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka. '

VIIL. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

58. [staigos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija:
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58.1. tobulinti Zinias savo veiklos srityje bei klienty aptarnavimo kultiira;

58.2. tobulinti Zinias darbo jstatymu, saugos ir sveikatos, apsaugos nuo elektros,
gaisrinés saugos, civilinés saugos srityse bei kitose srityse, kurios yra reikalingos profesinei
kvalifikacijai palaikyti bei kelti;

58.3. dalyvauti Istaigos organizuojamuose mokymuose, seminaruose ar susirinkimuose;

58.4. jei darbuotojo darbui keliami tam tikri specialiis reikalavimai — i$laikyti atestacija,
ziniy patikrinima ir t.t. savo veiklos srityje.

59. Darbuotojai, kurie nutraukia darbo sutartis savo noru (pareiskimu) be svarbios
prieZasties, arba kuriy darbo sutartis nutraukiama dél darbuotojo kaltés, per tris darbo dienas turi
atlyginti [staigai visas iSlaidas per paskutinius dvejus darbo metus, skirtas darbuotojo mokymui,
t.y. Siuo atveju laikomos visos atitinkamos Darbdavio i$laidos, jskaitant, bet neapsiribojant,
iSlaidomis kelionei, nakvynei ir maitinimui, dienpinigiais, mokes¢iais uz mokyma, kvalifikacijos
keélimo renginius, stazuotes, mokymo paslaugas teikianiy asmeny honorarais ir pan.
Darbuotojas Sias iSlaidas privalo atlyginti visiskai, t. y. atlygintiny i$laidy suma néra maZinama
proporcingai atsizvelgiant j nuo kvalifikacijos kelimo pragjusj darbuotojo dirbta laika.

IX. KOMANDIRUOTES

60. Siuntimas | komandiruote¢ jforminamas Darbdavio jsakymu.

61. Teisétos ir pagristos atitinkamais buhalterinés apskaitos dokumentais islaidos,
patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

62. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, kaip jmanoma greiiau pateikia vyr.
buhalteriui avansing ataskaita, kur prie kiekvieno pateikto punkto turi biiti ilaidas pateisinantis
dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus.

63. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip viena darbo diena,
dienpinigiai uz tarnybing¢ komandiruotg¢ darbuotojui nemokami.

X. SVARA

64. Istaigos darbuotojai privalo:

64.1. palaikyti tvarka ir §vara darbo vietoje;

64.2. baigus darba, palikti savo darbo vietg tvarkinga, jrenginius ir darbo priemones —
veikiancius, nesugadintus, tvarkingus;

64.3. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti
imoneés turtg, efektyviai naudoti jrenginius, organizacing technika ir kitokius prietaisus,
ekonomiskai bei racionaliai panaudoti medZiagas, energija bei kitus materialinius resursus.

XI. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

65. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant btina pranesti Darbdaviui, kreiptis j
artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitajg medicining pagalbg ir iki tyrimo
pradzios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

66. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti Darbdaviui apie atsitikima ir jo aplinkybes.

67. lvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Darbdavj;

68. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esanéiy
[staigoje, sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti |staigos turtg bei pinigus.

XIL. DARBO PAREIGU PAiElDlN\!Al. NUOBAUDOS
UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

69. Be jstatymuose, darbo sutartyse ir kituose lokaliniuose aktuose nurodyty atvejy,
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darbo pareigy pazeidimais taip pat laikoma:

69.1. pavelavimas (i3¢jimas) i§ darbo be Darbdavio leidimo;

69.2. alkoholio, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas darbo vietoje;

69.3. samoningas turto gadinimas;

69.4. darbuotojy saugos ir sveikatos ir gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros
taisykliy nesilaikymas;

69.5. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

69.6. nerlipestingas savo pareigy atlikimas;

69.7. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduo¢iy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

69.8. instrukcijy, standarty, biitiny procedury, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

69.9. veikla darbo metu, nesusijusi su darbo pareigomis;

69.10. netvarka darbo vietoje;

69.11. nertipestingumas ar ty¢ine veikla, del ko gali biiti sugadintas turtas;

69.12. necenzuriniy ZodZiy vartojimas klienty, sveCiy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, juy jZeidingjimas, Zeminimas;

69.13. vieny klienty i8skyrimas, kity ignoravimas;

69.14. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

69.15. 3iy taisykliy ar kity lokaliniy teisés akty nesilaikymas.

70.  SiurkStiis darbo pareigy pazeidimai:

70.1. neaté¢jimas j darba be svarbiy priezas¢iy visg darbo dieng (pamaing);

70.2. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

70.3. komerciniy, technologiniy, finansiniy duomeny, paslapéiy atskleidimas, jos
praneSimas konkuruojan€iai jmonei, Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai),
tretiesiems asmenims;

70.4. motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

70.5. pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas;

70.6. veikos, turinCios vagystés, suk&iavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz $ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamajai ar administracinei atsakomybei;

70.7. dokumenty, duomeny klastojimas;

70.8. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy;

70.9. darbuotojo neteiséta veika, dél ko Imoné netenka pasitikéjimo darbuotoju;

70.10. darbo priemoniy, jrankiy naudojimas asmeninéms reikméms ir/ar ne darbo
funkcijy vykdymui, jskaitant, bet neapsiribojant, jei darbuotojas kompiuteri naudoja
nelegaliy jrasy, programy ar pan. parsisiuntimui;

70.11. sistemingas darbo pareigy pazeidimas, jskaitant atvejus, kai nesukeliama
neigiamy pasekmiy [staigai. Sistemingu darbo pareigy pazeidimu laikoma, kai per vienerius
metus padaroma trys ir daugiau darbo pareigy pazeidimai;

70.12. kiti nusiZzengimai, kai Siurks¢iai pazeidziama darbo tvarka.

71. Prie§ konstatuodamas darbo pareigy paZeidima, Darbdavys turi rastu pareikalauti,

kad darbuotojas per vieng darbo dieng (ar Kkita Istaigos nustatyta laikg) nuo Darbdavio
pareikalavimo pasiaiskinti, rastu pasiaiskinty dél darbo pareigy pazeidimo.

72. Jei per vieng darbo dieng (ar kita [staigos nustatyta laikg) nuo Darbdavio

pareikalavimo pasiaiSkinti, be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, ‘darbo
pareigy pazeidimas konstatuojamas be pasiaiskinimo.

73. Darbo pareigy paZeidimas konstatuojamas Darbdavio jsakymu ir darbuotojui apie

tai praneSama pasiraSytinai.

74. Darbuotojas gali biti atleistas i§ darbo uz vienkartinj Siurk$ty darbo pareigy

pazeidima.
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75. Darbo pareigy pazeidima galima apskuysti darbo ginéy nagrinéjimo tvarka.

76. Darbuotojas gali buti laikinai (iki bus priimtas sprendimas dél darbo pareigy
paZzeidimo taikymo) nuSalinamas nuo darbo ar nuo tam tikry funkcijy vykdymo, jei,
vadovaujantis pirmine informacija apie darbo pareigy pazeidima, yra tikimybé, kad palikus
darbuotoja toliau eiti pareigas ar vykdyti tam tikras funkcijas gali biti pazeisti [staigos interesai.
Nusalinus darbuotoja, jam ir toliau mokamas darbo uzmokestis, i§skyrus atvejus, kai jstatymai
leidZia nemokeéti darbo uzmokescio.

XIIL. DARBUOTOJU NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO
NUSTATYMO TVARKA

77. Transporto priemones vairuojan¢iy ir kity asmeny neblaivumas (girtumas) ar
apsvaigimas nustatomas vadovaujantis teisés akty nuostatomis.

78. Vairuotojo blaivumas gali biiti tikrinamas pries$ iSvykstant | reisa.

79. Neblaivumui (girtumui) nustatyti gali bti naudojamas alkotesteris.

80. Nustacius neblaivumg ar apsvaigima techninémis priemonémis, atsiZvelgiant j $iy
priemoniy paklaida, ar esant vienam i§ poZymiy — i§ burnos sklinda alkoholio kvapas,
neadekvati elgsena, nerisli kalba, nekoordinuoti judesiai — nedelsiant toks darbuotojas
nudalinamas nuo darbo, jam nemokamas darbo uZmokestis bei atlickami kiti veiksmai pagal
teisés akty reikalavimus.

81. Istaigos darbuotojams leidZziama dirbti, kai alkoholio koncentracija kraujyje ir
kituose organizmo skysciuose bei iSkveptame ore 0,2 promilés, isskyrus atvejus, kai alkoholis
vartojamas pagal protokolo reikalavimus, kuomet alkoholio koncentracija kraujyje ir kituose
organizmo skys¢iuose bei iskvéptame ore 0,4 promilés.

82. Darbuotojas, nesutinkantis su apzZitros ar patikrinimy (neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo) rezultatais, ne véliau kaip per viena valandg, gali kreiptis | asmens sveikatos
prieziliros jstaiga, praSydamas jo léSomis atlikti medicining apZzitra.

83. Istaigos darbuotojai, pastebéje neblaivy (ar apsvaigusj) kita darbuotoja, privalo apie
tai pranesti Darbdaviui bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei iSvengti.

XIV. ISTAIGOS LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS [GYVENDINIMAS IR
VYKDYMO PRIEZIURA

84. Istaiga savo veikloje jgyvendina Lietuvos Respublikos Konstitucijos nuostatas,
itvirtinan¢ias asmeny lygybe ir draudima varzyti Zmogaus teises ir teikti jam privilegijas lyties,
rasés, tautybes, kalbos, kilmes, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paZitiry pagrindu. Bet
kokia diskriminacija dél asmens lyties, rasés, tautybeés, kalbos, kilmeés, socialinés padéties,
tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry [staigos veikloje yra draudZiama.

85. Igyvendindama lygias galimybes, [staiga, neatsiZvelgdama j darbuotojo lytj, rase,
tautybe, kalba, kilme, socialing padeétj, tikéjima, jsitikinimus ar pazitras, amzZiy, lyting
orientacija, negalia, etning priklausomybe, religija:

85.1. priimdama j darba taiko vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

85.2. sudaro vienodas darbo, galimybes kelti kvalifikacija, siekti profesinio mokymo,
persikvalifikuoti, jgyti prakting darbo patirtj, taip pat teikti vienodas lengvatas;

85.3. naudoja vienodus darbo veiklos vertinimo kriterijus;

85.4. naudoja vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

85.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darba moka vienodg darbo uzmokestj;

85.6. imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo ir nebiity
duodami nurodymai diskriminuoti;

85.7. imasi priemoniy, kad darbuotojas nepatirty seksualinio priekabiavimo;

85.8. imasi priemoniy, kad darbuotojas, pateikes skunda dél diskriminacijos ar
dalyvaujantis byloje d¢l diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantys ir teikiantys
paaikinimus del diskriminacijos, nebiity persekiojami ir blity apsaugoti nuo priesisko elgesio ar
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neigiamy pasekmiy;

85.9. imasi tinkamy priemoniu, kad nejgaliesiems buty sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos [staigos pareigos.

86. Skelbimuose priimti j darba [staiga nenurodo reikalavimy, suteikian¢iy pirmenybe
Iyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmeés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy, ar pazitry,
amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos pagrindu. Skelbimuose
priimti j darba nereikalaujama i§ darbo ieSkan¢iy asmeny informacijos apie jy privaty gyvenimg
ar Seimos planus.

87. Darbuotojas, patyres diskriminacijg lyties, raseés, tautybeés, kalbos, kilmés, socialinés
padeties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazilry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybes, religijos pagrindu, turi teis¢ jstatymy nustatyta tvarka reikalauti atlyginti patirta
turting ir neturting Zala.

88. Istaiga bet kokiu biidu gavusi informacija apie lygiy galimybiy principo paZeidima,
nedelsiant, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo suzZinojimo apie pazeidima momento,
privalo imtis veiksmy tokiems pazeidimams pasalinti.

89. Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidZiamos, turi teise su
praSymu rastu kreiptis j Darbdavj, kad juy situacija biity istirta. [staiga jsipareigoja istirti tokius
darbuotojy praSymus ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos ir pateikti
motyvuotg atsakyma.

90. Istaiga reguliariai stebés lygiy galimybiy principo jgyvendinimo biikle [staigoje. Uz
lygiy galimybiy politikos jgyvendinimg [staigoje yra atsakingas Darbdavys.

XV. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO PRIEMONES

91. Savokos:

91.1. Atsakingas darbuotojas — duomeny valdytojo vadovas ir (arba) asmuo, kuriam
teis¢ vykdyti konkrefias su duomeny tvarkymu susijusias funkcijas nustatoma duomeny
valdytojo vadovo sprendimu.

91.2. Duomeny valdytojas — reiSkia VieSoji jstaiga Universalus daugiafunkcis centras
~Kaimynystés namai®, juridinio asmens kodas 304330525.

91.3. Darbo vieta — pagrindiné [staigos veiklos vieta arba bet kuri kita vieta, kurioje
darbuotojas naudojasi Kompiuterine jranga.

91.4. Duomeny tvarkymas — reiSkia bet kurj su asmens duomenimis atlickama
veiksma: rinkima, uZraSyma, kaupima, saugojima, klasifikavima, grupavima, jungimg, keitima
(papildyma ar taisyma), teikima, paskelbima, naudojima, laikyma, logines ir (arba) aritmetines
operacijas, paieSka, skleidima, naikinima ar kitokj veiksma arba veiksmy rinkinj.

92. Darbuotojo darbo [staigoje metu sukaupti duomenys saugomi (tvarkomi) tik
Atsakingiems darbuotojams prieinamo asmeniskai iduoto ir naudojamo jrenginio — kompiuterio
— kietajame diske ir specialiai paZymétuose segtuvuose, laikomi saugioje vietoje. Prie tokiame
irenginyje kaupiamos informacijos galima prieiga nuotoliniu buidu, jei tokia prieiga apsaugota
asmeniniais slaptazodZziais ir pagal poreikj laikomasi kity saugumo priemoniy, o prie saugioje
vietoje Bendrovéje esanciy segtuvy prieiga turi tik Atsakingi darbuotojai.

93. Tvarkyti duomenis turi teis¢ tik Duomeny valdytojo vadovas ir Atsakingi
darbuotojai. Atsakingi darbuotojai privalo buti raStu jsipareigoj¢ laikytis Asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanciy teisés akty ir $iy Taisykliy reikalavimy.

94. Atsakingi darbuotojai privalo:

94.1. tvarkyti Asmens duomenis vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos jstatymais ir
kitais teisés aktais, taip pat Siomis Taisyklémis; '

94.2. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis
susipazinti su duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti duomenuy;

94.3. nedelsiant pranesti Duomeny valdytojo vadovui ar jj pavaduojan¢iam asmeniui
apie bet kokia jtartina situacija, kuri gali kelti grésm¢ duomeny saugumui, taip pat imtis visy
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protingy priemoniy duomeny saugumui uztikrinti.

95. Prieigos teisés ir jgaliojimai tvarkyti Duomenis suteikiami, naikinami ir keiiami
Duomeny valdytojo vadovo jsakymu. Atsakingas darbuotojas netenka teisés tvarkyti Asmens
duomenis, kai pasibaigia Atsakingo darbuotojo darbo sutartis su Duomeny valdytoju, arba kai
Duomeny valdytojo vadovas atSaukia Atsakingo darbuotojo paskyrima tvarkyti duomenis ir apie
tai jj informuoja.

96. Duomenys tretiesiems asmenims neperduodami, iSskyrus atvejus, kai teis¢ ir(ar)
pareigg tai daryti atitinkamais pagrindais suteikia teisés aktai.

97. Duomenys Duomeny valdytojo gali bati pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai,
prokurorui ar teismui dél jy Zinioje esanfiu administraciniy, civiliniy, baudziamyjy byly, kaip
irodymai ar kitais jstatymy nustatytais atvejais.

98. Duomeny subjektas Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka
gali jgyvendinti $ias teises:

98.1. zinoti (biiti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

98.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

98.3. nesutikti, kad bty tvarkomi jo asmens duomenys;

98.4. reikalauti sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, i§skyrus saugojima,
savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymy
nuostaty.

99. Duomeny valdytojas turi teis¢ motyvuotai atsisakyti jgyvendinti darbuotojo teises
esant Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo numatytoms aplinkybéms.

100.Prieiga prie duomeny jmanoma tik per konkretiems Atsakingiems darbuotojams
priskirtus jrenginius, tik naudojantis asmeniniais slaptazodziais ir, pagal poreikj, kitomis
saugumo priemoneémis.

101. Darbuotojams, kurie pazeidzia Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme, kituose teisés aktuose, reglamentuojan¢iuose Asmens duomeny tvarkyma bei
apsauga, nustatytas taisykles arba Sias Taisykles, taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta atsakomybe.

XVIL BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

102. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems [staigos
darbuotojams.

103. Istaigos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz 3iy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy nuostaty
laikymasi.
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Su Darbo tvarkos taisyklémis, patvirtintomis V3] Universalaus daugiafunkcio centro
wKaimynystés namai* vadovo 2021 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-19
susipazinau ir sutinku vykdyti:

Eil. Vardas, pavarde Parasas
Nr.
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