VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS VIDAUS
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2021 m. geguzés 4 d. Nr. V-8
Vilnius

Vadovaudamasi Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,Dél
Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*:

1. Tvirtinu Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos vidaus tvarkos taisykles (toliau
— Taisyklés) (pridedama).

2. Pavedu Vilniaus regiono plétros tarybos personalo administravimo funkcijas vykdanc¢iam
specialistui supazindinti su Taisyklémis Vilniaus regiono plétros tarybos darbuotojus.

Administracijos direktorius Evaldas Gustas



PATVIRTINTA

Vilniaus regiono plétros tarybos
administracijos direktoriaus

2021 m. geguzés 4 d. jsakymu Nr. V-8

VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisykles) reglamentuoja Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos (toliau — administracija)
vidaus tvarka.

2. Taisykliy tikslas — uztikrinti administracijos darbuotojy (toliau — darbuotojai) darbo kokybe
ir didinti jo efektyvuma, uztikrinti geresnj darbo organizavima, racionaly darbo laiko, zmogiskyjy ir
materialiniy iStekliy naudojimg bei darbo drausme, sukurti darbuotojy poreikius atitinkancig darbo
aplinka.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dé¢l Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus
tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu
Nr. 200 ,,Dél Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* ir kitais
darbo santykius reglamentuojanciais teisés aktais.

4. Administracijos darbuotojams (toliau — darbuotojai) taikoma darbo apmokeéjimo sistema,
patvirtinta Vilniaus regiono plétros tarybos 2021 m. kovo 23 d. sprendimu Nr. VS-5 ,,D¢l Vilniaus
regiono plétros tarybos administracijos darbuotojy darbo uzmokesCio apmokeéjimo apraso
patvirtinimo*

5. Darbuotojy darbo nuotoliniu biidu tvarkg nustato Vilniaus regiono plétros tarybos
administracijos direktoriaus ir Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos darbuotojy darbo
nuotoliniu budu taisyklés, patvirtintos Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos direktoriaus
2021 m. kovo 22 d. jsakymu Nr. V-2 ,D¢l Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos
direktoriaus ir Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos darbuotojy darbo nuotoliniu biidu
taisykliy patvirtinimo*.

6. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek jose nustatyty teisiniy santykiy nereglamentuoja
darbo santykius reglamentuojantys Lietuvos Respublikos jstatymai ir jy igyvendinamieji teises aktai.

7. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako administracijos direktorius.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Administracijoje nustatyta 40 val. trukmés penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis — SeStadienj ir sekmadien;.

9. Pirmadienj—ketvirtadien] administracijos darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko
pabaiga — 17.00 val., penktadienj darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 15.45 val.
Pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio
dienos.

10.Darbuotojams, administracijos direktoriaus jsakymu, gali biiti nustatytas individualus
darbo laiko rezimas.



11. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

12. Darbuotojai, norédami iSvykti i§ administracijos darbo tikslu, turi apie i§vykimo tiksla,
vietg bei numatoma trukme informuoti administracijos direktoriy, o norédami iSvykti ne darbo tikslu
— gauti administracijos direktoriaus sutikima.

13. Planuojant nebiti darbe ilgiau nei 1 darbo dieng darbuotojas privalo nustatyti elektroninio
pasto automatinj atsakyma, informuojantj asmenis apie nebuvimo darbe trukme ir apie elektroniniy
laisky persiuntimo kitam kompetentingam (pavaduojan¢iam) darbuotojui elektroninio pasto adresa.

14. Jeigu darbuotojas negali atvykti i darbg laiku arba visai negali atvykti, apie tai
nedelsdamas turi informuoti administracijos direktoriy. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél
tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

15. Ligos atveju administracijos darbuotojai susirgimo dieng (taip pat ir atostogy metu) arba
kita dieng po susirgimo dienos turi apie tai informuoti darbuotoja, atsakinga uz darbo laiko apskaitos
tvarkymg ir administracijos direktoriy. Po ligos pirmaja dieng grizes j darba, administracijos
darbuotojas apie tai informuoja asmenj, atsakinga uz darbo laiko apskaitos tvarkyma.

III SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

16. Administracijos patalpose ir tarnybinése transporto priemoneése rikyti draudZiama.

17. Darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, toksines ar narkotines
medziagas, buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

18. Administracijos patalpose turi biiti grieztai laikomasi priesgaisrinés ir darbo saugos
reikalavimy. Administracijos direktorius tvirtina darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas bei
igyvendina arba paveda administracijos darbuotojams jgyvendinti darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus administracijoje.

19. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.

20. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

21. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius Vilniaus regiono plétros tarybos iSteklius.

22. Administracijos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

23. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis administracijos biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis prekémis.

24. Administracijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy prieziiira, remontg ir
programinés jrangos diegimg organizuoja ir atlieka atsakingas uz informaciniy ir komunikaciniy
technologijy prieziiirg paskirtas darbuotojas arba uz Sig veiklg atsakingas juridinis asmuo.

25. Kabinety raktai iSduodami tik tuose kabinetuose dirbantiems darbuotojams. Vienas
komplektas atsarginiy rakty nuo visy kabinety turi bti pas pastato budétoja.

26. ISeinant 1§ kabineto baigus darba, bitina patikrinti, ar iS§jungta kompiuteriné jranga,
apSvietimas, spausdinimo aparatai, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti prietaisai, uzdaryti
atidarytus langus, uzrakinti kabineto duris, jeigu kabinete nebelieka kity darbuotojy.

27. Darbuotojai, nukentéje nuo nelaimingo atsitikimo darbe ar mat¢ nelaiminga atsitikima,
nedelsdami (jei pajégia) apie tai privalo praneSti administracijos direktoriui. PraneSimus apie
nelaimingus atsitikimus darbe registruoja atsakingas uz sauga paskirtas darbuotojas Nelaimingy
atsitikimy darbe, incidenty, nelaimingy atsitikimy darbe akty registravimo Zurnale. Nelaimingi
atsitikimai darbe tiriami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu
ir Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. rugs¢€jo 2 d. nutarimu Nr. 1118 ,,D¢l Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir
apskaitos nuostaty patvirtinimo*.

IV SKYRIUS
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APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

28. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

29.Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy
ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu administracijai arba jos reprezentavimu, penktadien;j gali
devéti laisvalaikio stiliaus drabuZzius.

30. Jei administracijos direktoriaus vertinimu darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka
Taisykliy 28 punkto reikalavimuy, jis jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

31. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Vilniaus regiono plétros taryba.

32. Darbuotojai tarnybine ar kita informacija, suzinota einant tarnybines pareigas, gali
naudotis tik tarnybos tikslais, vadovautis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei vidaus teisés
aktais, reglamentuojanciais duomeny apsaugg.

33. Administracijoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

34. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

35. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma
turinio informacijg darbo vietoje.

36. Darbuotojai nedelsdami privalo informuoti administracijos direktoriy apie galimg ir (ar)
realy korupcinio pobiidZio poveikj, su kuriuo susiduria vykdydami funkcijas, kitas reikSmingas
aplinkybes, galincias sudaryti prielaidas korupcijai pasireiksti.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

37. Darbuotojui, nesilaikan¢iam Taisyklése nustatyty reikalavimy gali biiti, taikoma tarnybiné
ar materialine atsakomybé.

38. Darbuotojy atsakomybe uz darbo pareigy pazeidima reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

39. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Vilniaus regiono plétros tarybos interneto svetaingje.

40. Sios Taisyklés privalomos visiems administracijos darbuotojams. Su Taisyklémis ir jy
pakeitimais pasiraSytinai supazindinami visi darbuotojai. SusipaZinimas su dokumentu dokumenty
valdymo sistemos priemonémis prilygsta supazindinimui pasiraSytinai. Nauji darbuotojai su
Taisyklémis supazindinami pasirasytinai ne véliau kaip pirmaja jy darbo dieng.




