Darbinieka dienesta instrukcija 

Darbinieka pienākumi.

· Pildot darba pienākumus, ievērot attiecīgos likumos un normatīvos aktus, administrācijas izdotos rīkojumus, instrukcijas, noteikumus un darba līgumā noteiktās prasības.

· Apzinīgi veikt savus darba pienākumus, savlaicīgi un precīzi izpildīt vadības un tiešā vadītāja rīkojumus, ievērot noteikto darbu laiku.

· Neielaist darba vietā (uzņēmumā, objekta teritorijā, ražošanas iecirknī, sadzīves telpās ) nepiederošas personas.

· Strādāt savā darba vietā.

· Ievērot tehnoloģisko disciplīnu, iekārtu, instrumentu, ierīču ekspluatācijas instrukciju prasības, darba drošības, aizsardzības, higiēnas u.c. normatīvo aktu prasības

· Saudzīgi izturēties pret darba devēja īpašumu, darbiniekam darba pienākumu veikšanai izsniegtajām materiālajām vērtībām: materiāliem, instrumentiem, iekārtām, speciālo apģērbu. Darbinieks ir pilnībā materiāli atbildīgs par viņam izsniegtajām materiālajām vērtībām un atlīdzina darba devējam nodarītos materiālos zaudējumus saskaņā ar spēkā esošo likumdošanu.

· Darba vietā atrasties sakoptā veidā. Laipni izturēties pret uzņēmuma darbiniekiem, klientiem, pasūtītājiem, apmeklētājiem.

· Uzturēt kārtībā savu darba vietu, ievērot tīrību darba un sadzīves telpās, uzņēmuma teritorijā.

· Veikt pasākumus, lai nekavējoties novērstu iemeslus un apstākļus, kas traucē vai apgrūtina normālu ražošanas procesu. Gadījumā, ja darbinieks bijis nelaimes gadījuma liecinieks vai uzzināja par to, viņam nekavējoties jāziņo par notikušo tiešajam vadītājam.

· Ievērot konfidencialitātes saistības, neizpaust komerciāla, ekonomiska, juridiska un cita satura informāciju, kas darbiniekam kļuvusi zināma, pildot darba pienākumus ( izņemot likumdošanu noteiktajos gadījumos). Ziņas un informācijas , kas saistītas ar uzņēmumu, trešajām personām var sniegt tikai, ja to atļāvis tiešais vadītājs.

