LIETUVOS VYRIAUSIASIS ARCHYVARAS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2011 m. sausio 12 d. Nr. V-54
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos nuostaty, patvirtinty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2010 m. gruodzio 15 d. nutarimu Nr. 1786 (Zin., 2010, Nr. 149-7646)
15.10 punktu:

1. Tvirtinu Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos vidaus tvarkos taisykles
(pridedama).

2. I pareigoju Veiklos administravimo skyriaus vyriausiaja specialiste Asta
Baranauskieng pasiraSytinai supazindinti su Siomis taisyklémis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
tarnybos darbuotojus.

3. L aik au netekusiu galios Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. rugpjucio 27 d. isakyma Nr. V-70 ,,Dél Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés vidaus tvarkos taisykliuy
patvirtinimo*.

Lietuvos vyriausiasis archyvaras Ramojus Kraujelis



PATVIRTINTA
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. sausio 12 d. jsakymu Nr. V-54

LIETUVOS VYRIAUSIOJO ARCHYVARO TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Sios taisyklés)
reglamentuoja Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos (toliau — Tarnyba) vidaus tvarka, kurios
tikslas — daryti jtaka Tarnybos Vvalstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis ir
atliekan¢iy vidaus administravima (toliau — valstybés tarnautojai ir darbuotojai), elgesiui, kad geréty
Ju ir visuomenes santykiai.

2. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos istatymai arba kiti teisés aktai.

3. Tarnybos veiklos organizavimo, valstybés tarnautoju ir darbuotoju komandiruociy,
atostogy suteikimo bei kitus klausimus reglamentuoja Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos
darbo reglamentas, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. sausio 12 d jsakymu Nr. V-
53.

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas Tarnyboje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjacio 7 d. nutarimu Nr.
990 ,,Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy imonése, istaigose ir organizacijose*
(Zin., 2003, Nr. 79-3593; 2006, Nr. 88-3461).

5. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu (Zin., 1999, Nr. 66-
2130; 2002, Nr. 45-1708), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjacio 7 d. nutarimu Nr.
990, kitais Vyriausybés nutarimais, kuriais poilsio dienos gali bati perkeltos derinant darbuotoju
poilsio laika su Svenciy dienomis.

6. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis Tarnyboje nustatyto darbo laiko rezimo.

7. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami Tarnyba tarnybos ar darbo (toliau —
darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti i§vykimo tiksla bei
trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi gauti tiesioginio
vadovo sutikima.

8. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i
darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo prieZastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry
priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

9. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi:

9.1. laikytis darbuotojy sauga ir sveikata, prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimuy;

9.2. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir Kitus
materialinius Tarnybos isteklius;
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9.3. Tarnybos elektroninius rysius, telekomunikacijy galinius irenginius, programing, biuro
iranga, kanceliarines ir kitas priemones naudoti tik su darbu susijusiais tikslais.

10. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama:

10.1. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

10.2. patalpose, kuriose aptarnaujami pilieCiai ir kiti asmenys, matomoje vietoje laikyti
maisto produktus ir gérimus;

10.3. vartoti maisto produktus ar gérimus pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo metu;

10.4. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta kitaip;

10.5. palikti pasalinius asmenis vienus savo darbo vietoje;

10.6. leisti pasaliniams asmenims naudotis Tarnybos elektroniniais rysiais, telekomunikacijy
galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

10.7. atlikti kompiuteriy, rySiu technikos priezitiros bei remonto darbus, diegti taikomaja
programing iranga, iSskyrus tuos darbuotojus, kurie yra tiesiogiai atsakingi uz 8ia veikla;

10.8. Tarnybos patalpose riikyti ne tam skirtoje, specialiai parengtoje ir pazymétoje vietoje,
taip pat rukyti tarnybinio transporto priemonése.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

11. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari,
dalykinio stiliaus.

12. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisiju ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Tarnybai arba
jos reprezentavimu, viena darbo diena per savait¢ (prie§ poilsio dienas) gali dévéti tvarkingus
laisvalaikio stiliaus drabuZius.

13. Tarnybos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés tarnautojo ar
darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy 11 ir 12 punkty reikalavimy, jpareigoja
valstybés tarnautoja ar darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

14. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Tarnyba.

15. Darbo vietoje turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais
asmenimis.

16. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius
zodzius ir posakius.

17. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo vietoje draudziama laikyti necenzurinio
arba asmens garbe ir oruma zeminancio turinio informacija.

VL. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
18. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, paZzeidusiam S$ias taisykles, taikoma tarnybiné ar
drausming¢ atsakomybé.
19. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymas, Darbo kodeksas ir Tarnybos darbo reglamentas.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Sios taisyklés skelbiamos Tarnybos interneto tinklalapyje.




