F’

VSI,, RAUDONDVARIO DVARAS “

ISAKYMAS
DEL VS] ,, RAUDONDVARIO DVARAS“ VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO
2020-03-131V-4

Raudondvaris

V3l ,, Raudondvario dvaras* vidaus tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ( Zin., 2002,Nr. 64-2569). Pavyzdinémis valstybeés institucijy ir istaigy
vidaus tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d.
nutarimu Nr. 200 ( Zin,. Nr. 2006,Nr.27-888), Lictuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
rugpjucio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,, Dél darbo laiko nustatymo valstybés savivaldybiy jmonése,
istaigose ir organizacijose ( Zin., 2003, Nr. 79-3593;2010, Nr. 19-873) ir kitais jstatymais bei

pojstatyminiais teisés aktais.
Vadovaudamasi auk$¢éiau iSvardintais teisés aktais T VIR TIN U :

1. Vidaus tvarkos taisykles.
2. Sis jsakymas jsigalioja 2020 kovo 13 d.
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Vs§] ,,Raudondvario dvaras* vidaus tvarkos taisyklés

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V3] ,,Raudondvario dvaro* vidaus tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) - tai vidaus norminis
teisés aktas, nustatantis V§] ,,Raudondvario dvaras“ (toliau - Istaiga) vidaus tvarkg bei

reglamentuojantis darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutart] (toliau - darbuotojai) santykius
darbe.

2. Taisykliy tikslas - uztikrinti geresnj Istaigos darbo organizavima, racionaly darbo laiko,
zmogiskyjy istekliy naudojimg bei darbo drausme.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-
2569), Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 (Zin., 2006, Nr. 27-
888), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,,Dél darbo
laiko nustatymo valstybes ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose” (Zin., 2003, Nr.
79-3593; 2010, Nr. 19-873) ir kitais jstatymais bei pojstatyminiais teisés aktais.

4. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

5. Uz taisykliy jgyvendinimg atsako Istaigos direktorius.
II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

6. Istaigos darbuotojy darbo laiko trukmé per savaite - 40 (keturiasdesimt) valandy, darbo dieny
skai€ius - 5 (penkios) dienos.

7. Istaigos darbuotojy darbo laikas nuo pirmadienio iki penktadienio - nuo 8.00 val. iki 17.00
val. Istaigos darbuotojy piety pertraukos laikas: pirmadienj - penktadienj nuo 12.00 val. iki
13.00 val.

8. Darbo dienomis po 17.00 val. (penktadieniais — po 15.45 val. ) leidziama dirbti iki 24 val.
00 min. Savaitgaliais ir $venciy dienomis Istaigos patalpose leidZziama dirbti nuo 8 val. iki 24
val.

9. Sventiniy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé trumpinama 1 (viena) valanda. Si nuostata
taikoma ir dirbantiems ne visg darbo laikg (etata) darbuotojams.

10. Esant Jstaigos darbuotojo praSymui ir sutinkant [staigos vadovui, jstaigos direktoriaus
jsakymu darbuotojui gali buti sudaromas individualus darbo laiko grafikas arba nustatytas ne
visas darbo laikas, ta¢iau tik tuo atveju, jei dél to nenukentés [staigos interesai. Lietuvos
Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas) 146 straipsnio 1 dalies 2, 3, 5 ir 6
punktuose numatytais atvejais darbuotojo reikalavimu ne visas darbo laikas turi buti nustatytas.



11. Istaigos darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Darbo kodekso 214 straipsnyje
numatytomis lengvatomis (darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos metu
arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau
vaiky iki dvylikos mety - dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas
keturiomis valandomis per savaite), pateikia [staigos direktoriui pra§yma dél papildomos
poilsio dienos (papildomy poilsio dieny) suteikimo, kartu pateikiant §ig teise patvirtinanéius
dokumentus (vaiky gimimo liudijimus ir/ar kitus dokumentus).

12. PraSyme suteikti papildomg poilsio dieng (papildomas poilsio dienas) turi biiti nurodytas
darbuotojo pageidaujamas $ios papildomos lengvatos suteikimo budas, pavyzdziui, praS§ymas
suteikti vieng papildomg poilsio dieng per ménesj $ios dienos datg suderinant su jstaigos
vadovu. Apie numatomg papildoma poilsio dieng turi biti i§ anksto pranesta darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢ius pildan¢iam darbuotojui.

13. Papildomos poilsio dienos Istaigos darbuotojui suteikiamos Istaigos direktoriaus jsakymu.
14. Istaigos darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

15. Istaigos darbuotojai, palikdami [staigos patalpas darbo metu darbo tikslais (vykimas j
archyvus, bibliotekas, kitas institucijas), turi apie tai informuoti savo vadovg nurodant
iSvykimo tiksla bei trukmg. Darbuotojai, norédami iseiti i§ Istaigos teritorijos ne darbo tikslais,
turi gauti vadovo sutikimg nurodant i§vykimo tiksla bei trukme.

16. Istaigos darbuotojai, negalintys laiku atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti
savo vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. [staigos darbuotojai, negalintys
atvykti | darbg visg darbo dieng, apie tai papildomai turi informuoti ir [staigos darbuotojy darbo
laiko apskaita tvarkantj darbuotojg. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry
priezas¢iy negali pranesti patys, tai, esant galimybeli, turi padaryti kiti asmenys.

17. Istaigos darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu.

18. Istaigos vadovas turi teis¢ pra$yti savo darbuotojy atvykti | darbg poilsio ar $venciy
dienomis, jeigu tai yra susij¢ su visuomenés interesus tenkinanéiomis veiklomis, suteikdamas
uz atlikta darbg papildomy lengvaty. Tokiu atveju yra gaunamas raStiSkas darbuotojo
sutikimas, o jstaigos vadovas raso jsakyma dél darbo laiko nustatymo ir konkreciy lengvaty
suteikimo.

19. Istaigoje gali biti dirbama per nuotolj. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma
arba darbo atlikimo budas, kai darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba
dalj darbo laiko su ]staigos vadovu suderinta tvarka reguliariai atlieka nuotoliniu btidu, tai yra
sulygtoje darbo sutarties $alims priimtinoje kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir
naudodamas informacines technologijas (tebedarbus).

20. Dirbti nuotoliniu budu skiriama darbuotojo praymu arba Saliy susitarimu arba esant
ekstremaliai situacijai (dél pandemijos) Istaigos vadovo jsakymu. Darbuotojo atsisakymas
dirbti nuotoliniu budu negali buti teiséta prieZastis nutraukti darbo sutartj ar pakeisti darbo
salygas. Jeigu darbdavys nejrodo, kad dél gamybinio butinumo ar darbo organizavimo
ypatumy tai sukelty per dideles sgnaudas, jis privalo tenkinti darbuotojo prasyma dirbti



nuotoliniu biidu ne maziau kaip penktadalj visos darbo laiko normos, to pareikalavus nés¢iai,
neseniai pagimdZiusiai ar kriitimi maitinanéiai darbuotojai, darbuotojui, auginan¢iam vaika iki
trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginan¢iam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika
iki aStuoniolikos mety, arba darbuotojui pateikus prasymg, pagrista sveikatos prieziliros
jstaigos iSvada apie jo sveikatos biikle.

21. Skiriant dirbti nuotoliniu biidu, rastu nustatomi darbo vietos reikalavimai (jeigu tokie
keliami), darbui suteikiamos naudoti darbo priemonés, apriipinimo jomis tvarka, naudojimosi
darbo priemonémis taisyklés, taip pat nurodomas darbovietés padalinys, skyrius ar atsakingas
asmuo, kuriam darbuotojas turi atsiskaityti uz atliktg darbg darbdavio nustatyta tvarka.

22. Jeigu dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas patiria papildomy islaidy, susijusiy su jo
darbu, darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, jos privalo biiti kompensuotos.
Kompensacijos dydj ir jos mokéjimo salygas darbo sutarties $alys nustato susitarimu.

23. Nuotolinio darbo atveju darbuotojo dirbtas laikas apskaifiuojamas darbdavio nustatyta
tvarka. Savo darbo laikg darbuotojas skirsto savo nuozitira, nepaZeisdamas maksimaliyjy darbo
ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

24. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo | aukStesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarZo kity darbuotojo darbo teisiy. Darbdavio
nustatyta nuotolinio darbo jgyvendinimo tvarka neturi paZeisti darbuotojo asmens duomeny
apsaugos ir jo teisés | privaty gyvenima.

25. Darbdavys privalo sudaryti sglygas nuotolinj darbg dirbantiems darbuotojams bendrauti ir
bendradarbiauti su kitais darbdavio darbovietéje dirbanciais darbuotojais ir darbuotojy
atstovais, gauti i§ darbdavio informacijg.

III. DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

26. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj 25-2 ir 13-16 ménesio dienomis, o
gruodzio ménesj darbo uZzmokestis mokamas 13-16 ir 29-31 dienomis.

27. Istaigos darbuotojai pateikia Buhalterijai pra§yma, kuriame nurodo pageidaujamo gauti
avanso dydj bei nurodo banko sgskaitos numerj, j kurj pageidauja, kad biity pervedamas jo
darbo uZmokestis.

IV. ATOSTOGU SKYRIMO DARBUOTOJAMS TVARKA

28. Darbuotojy atostogy trukme nustato Darbo kodeksas. Kasmetinés atostogos suteikiamos
vadovaujantis Darbo kodeksu pagal darbdavio jsakymus, atsizvelgiant j darbuotojy rastu
pateiktus pageidavimus.

29. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po 6 (3eSiy)
ménesiy nepertraukiamojo darbo Istaigoje. Darbuotojo prasymu ir darbdaviui sutikus,
kasmetinés atostogos gali biiti suteiktos ir anks€iau nei po $eSiy nepertraukiamojo darbo
meénesiy. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo
darbo mety laiku pagal darbuotojo pra§yma ir darbdavio jsakyma.



30. Darbuotojui pageidaujant, jis atostogy laikg suderina su jstaigos vadovu, raso praSyma ir,
gavus sutikima, jei darbuotojas laiku ir tinkamai atlieka darbo uzduotis, leidZiamas $iy atostogy
ar jy dalies.

31. Apmokéjimo uZ kasmetines atostogas, jy perkélimo ar pratgsimo tvarka nustato Darbo
kodekso 174, 176 straipsniai. Jeigu, kei¢iant kasmetiniy atostogy laikg, prasymas pateikiamas
likus maziau kaip 7 (septynioms) kalendorinéms dienoms iki kasmetiniy atostogy pradZios,
Darbo kodekso 176 straipsnio nuostatos Darbdaviui neprivalomos.

32. Vidutinis darbo uZmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip pries 3 (tris)
darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios. Jeigu darbuotojui priklausantis darbo
uzmokestis nustatytu laiku nesumokamas ne dél darbuotojo kaltés, kasmetinés atostogos,
darbuotojo rastiSku pareiskimu, pateiktu ne véliau kaip 1 darbo diena po kasmetiniy atostogy
pabaigos, pratesiamos tiek dieny, kiek buvo delsiama sumokéti darbo uZmokestj, ir uz pratesta
laikg mokama kaip uz kasmetines atostogas. Jeigu darbuotojas nepageidauja pratesti atostogy,
jo rasti3ku praSymu kasmetines atostogos perkeliamos j kitg laikg arba pridedamos prie kiety
mety kasmetiniy atostogy. Darbuotojui paprasius ir darbdaviui sutikus véliau kaip prie§ 7
(septynias) darbo dienos pakeisti jau nustatytg atostogy laika, vidutinio darbo uzmokes€io uz
kasmetines atostogas mokéjimo ne véliau kaip prie§ 3 (tris) darbo dienas iki kasmetiniy
atostogy pradZios prievolé darbdaviui netaikoma.

V. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

33. Darbuotojo vykimas j komandiruote vienai dienai jforminamas darbuotojo pateikta raSytine
informacija, o vykimas dviem ir daugiau dieny jforminamas Jmonés direktoriaus jsakymu.

34. Isakyme dél vykimo j tarnybing komandiruot¢ turi biti nurodyta darbuotojo vardas,
pavardé, komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukme.

35. Komandiruo¢iy iSlaidos apmokamos vadovaujantis Lictuvos Respublikos Vyriausybeés
2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 (Zin., 2004, Nr. 74-2555; Zin., 2009, Nr. 116-4939)
patvirtintomis Tarnybiniy komandiruo¢iy i$laidy apmokéjimo biudZetinése ir vieSosiose
istaigose taisyklémis.

36. Automobiliy naudojima ir atsakomybe reglamentuoja Istaigos direktoriaus 2010 m.
geguzeés 3 d. jsakymu Nr. [P-15 ,,Dél automobilio panaudos sutarties sudarymo, automobiliy
eksploatacijos, kelionés lapy i§davimo ir pildymo tvarkos apraSo patvirtinimo* patvirtinta
tvarka.

VI. ISTAIGOS DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMAI
37. Istaigos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.
38. Istaigos darbuotojai turi padéti vieni kitiems profesingje veikloje, keistis patirtimi ir
Ziniomis, palaikyti dalykine darbo atmosferg ir grieZtai vengti asmeninio jZeidinéjimo, orumo

Zeminimo, kito darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo.

39. Istaigoje turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.



40. Istaigos patalpose neleidziama rukyti. Rukyti leidZiama tik lauke tam skirtose, specialiai
jrengtose ir pazymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemoneése,
rukyti draudZiama.

41. Istaigos darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius,
laikyti necenzurinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.

42. Istaigos darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

43. Istaigos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys buty tik
darbuotojui esant.

44. Istaigos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus Istaigos materialinius ir finansinius iSteklius.

45. Jstaigos darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Istaigos
elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis. Siomis priemonémis [staigos darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

46. Istaigos darbuotojai privalo nuolat tikrinti darbo el. pastg ir vykdyti Siuo pastu nusiystus
pavedimus, susipaZinti su pateikta informacija bei dokumentais ar jy projektais (toliau —
prane$imai). PraneSimai, gauti el. pastu, prilyginami prane§imams, gautiems raSytine forma su
darbuotojo patvirtinimu ,,susipaZinau", vidaus teisés akty nustatyta tvarka.

47. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieZilirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik atsakingas uZ tai darbuotojas arba uz §ig veikla
atsakingas juridinis asmuo.

48. [staigos darbuotojai gali darbo vietoje gerti kava, arbatg, gaiviuosius gérimus, uzkandziauti.

49. [staigos patalpose jubiliaty, laureaty, nusipelniusiy darbuotojy pasveikinimas, svarbiy
veiklos daty pazyméjimas galimas tik ne darbo metu.

VIL SIURKSTUS DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

50. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas yra darbo drausmés paZeidimas, kuriuo Siurksciai
paZeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés
akty nuostatos arba kitaip Siurk$¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.

51. Siurk&&iu darbo pareigy paZeidimu laikoma:

51.1. neleistinas (Siuk$tus, uzgaulus, menkinantis, nesiskaitantis ir pan.) elgesys su
bendradarbiais, lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai paZeidZiantys Zmoniy
konstitucines teises;

51.2. valstybés, tarnybos, komerciniy, ekonominiy ar technologiniy paslapciy atskleidimas ir
(ar) asmeninés darbuotojy informacijos atskleidimas ar jy pranesimas kitiems fiziniams ir (ar)
juridiniams asmenims, i§skyrus teisés akty nustatytus atvejus;



51.3. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

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

51.5. motery ir vyry lygiy teisy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy,
pavaldiniy ar interesanty;

51.6. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja jg teikti, arba §iais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;
51.7. veikos, turinéios vagystes, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uZ S$ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybén;

51.8. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy, i8skyrus atvejus, kai apsvaigimg sukélé darbovietéje vykstantys gamybos procesai;
51.9. neatvykimas j darbg be svarbiy prieZasciy visg darbo diena;

51.10. atsisakymas tikrintis sveikatg;

VIII. ALKOHOLINIY GERIMU, NARKOTINIUY AR TOKSINIY MEDZIAGU
NEVARTOJIMAS ISTAIGOJE

52. Istaigos darbuotojams draudZiama darbo metu ir po darbo [staigos patalpose vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

53. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy,
istaigos vadovas neleidZia jam dirbti, nemoka jam darbo uzmokes¢io, o sunkaus girtumo atveju
ir sprendzia dél darbo sutarties nutraukimo.

54. Jstaigos darbuotojai, pastebéje, kad jstaigoje yra vartojami alkoholiniai gérimai, narkotinés
ar toksinés medZiagas, yra neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy
darbuotojas (toliau — apsvaiges darbuotojas) darbo valandomis privalo informuoti Jstaigos
direktoriy ZodZiu ir (ar) tarnybiniu rastu. [staigos direktoriaus jsakymu apsvaiges darbuotojas
nusalinamas nuo darbo.

55. Darbuotojo girtumo ar apsvaigimo laipsnis kvalifikuoti nusiZengima reik§més neturi.

56. Jog darbuotojas neblaivus arba apsvaiges nuo toksiniy medZiagy, gali buti patvirtinta ne
vien medicinos i$vada, bet ir kitomis jrodinéjimo priemonémis: Saliy ir tre€iyjy asmeny
paaiskinimais, liudytojy parodymais, raytiniais jrodymais, daiktiniais jrodymais, ir kt. (2004-
06-18 LAT Senato nutarimas Nr. 45 ,,Dél Darbo kodekso normy, reglamentuojanciy darbo
sutarties nutraukimg pagal Darbo kodekso 136 str. 3 d. 1 ir 2 punktus, taikymo teismy
praktikoje" //Teismy praktika. 2004, Nr. 21 p. 162)

IX. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

57. Istaigos darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus.
Ukines funkcijas atliekantys darbuotojai gali dévéti specialia jy darbui pritaikyta apranga.

58. Istaigos darbuotojai, tiesiogiai nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje,
susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite gali
dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.



59. [staigos direktorius, kai jo nuomone, darbuotojo apranga ir ivaizda neatitinka $iy Taisykliy
60 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

X. ATSIUSTU DOKUMENTU SAUGOJIMAS, DOKUMENTU VIZAVIMAS,
PAVEDIMU VYKDYMAS

61. [staigoje saugomi visy atsiysty raSty originalai, i§skyrus Buhalterijai skirtus raStus bei
atsakymus j juos, ir Jstaigos darbuotojy parengty atsakymy j tokius rastus egzemplioriai.
Darbuotojai vykdo Istaigos direktoriaus pavedimus naudodamiesi atsiysty rasty kopijomis.

62. Istaigos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty sisteminimg ir archyvavimg, sutvarkytus
atsiysty rasty originalus, vadovaudamasis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118 patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis (Zin., 2011-
07-15, Nr. 88-4230 dokumentus archyvuoja.

63. Gauty ir jpareigojanéiy atlikti uzduotis rasty judéjimo [staigoje eiliSkumas yra Sis:

Istaigos direktorius, pavaduotojai ir konkretlis darbuotojai. Direktorius savo viza paveda,
pavaduotojams ir konkretizuoja kaip atliktina uzduotis, nurodo darby atlikimo terming ir
nukreipia konkre¢iam darbuotojui, darbuotojai vizomis priima darbg ir nurodo darby gavimo
datg bei nurodo, kad gavo uzduotj. Darbuotojai, atlik¢ uzduotis, parengtus atsakymy projektus
teikia savo vadovui.

XI. [ISTAIGOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

64. Istaigos darbuotojai turi teise:

64.1. | saugias ir sveikas darbo sglygas, kaip nustatoma darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiuose teisés aktuose;

64.2. reikalauti, kad jo darbo vieta buty jrengta laikantis darbo saugos ir sveikatos reikalavimy,
kaip nustatoma darbuotojy saugos ir sveikatos norminiuose teisés aktuose;

64.3. gauti i§ vadovo savalaikiai darbo uzduotis pagal patvirtintus [staigos direktoriaus
jsakymu darbo kriivius;

64.4. gauti i§ vadovo ir kity darbuotojy informacija, biiting atlikti uzduotis ir pavedimus;

64.5. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja jstatymams, apie tai raStu
pranesant [staigos direktoriui;

64.6. | Darbo kodekso bei kituose darbo teisinius santykius reglamentuojanciuose aktuose
numatytas atostogas, socialines, profesines bei kitas garantijas.

65. Kiekvieno [staigos darbuotojo pareiga vykdyti Istaigos darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teisés akty reikalavimus, su kuriais darbuotojai yra supazZindinti ir apmokyti. Istaigos
darbuotojai, ripindamiesi savo ir kity [staigos darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

65.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

65.2. tinkamai naudoti kolektyvines ir (ar) asmenines apsaugos priemones;

65.3. savavaliskai nei$jungti, nekeisti arba nesalinti naudojamose darbo priemonése ar kituose
jrengimuose, pastatuose, kitose [staigos vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy
(priemoniy) ar Zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirtj ir apie jy gedimus pranesti
[staigos darbuotojy atstovui saugai ir sveikatat, vadovui;

65.4. nedelsdami pranesti [staigos darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, vadovui apie situacija
darbo vietose, darbo patalpose ar kitose [staigos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy



[staigos darbuotojy saugai ir sveikatai. Pranesti [staigos darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai,
direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys paSalinti
negali arba neprivalo;

65.5. bendradarbiauti su [staigos darbuotojy atstovu saugai ir sveikatai, ir kitais [staigos
direktoriaus jgaliotais asmenimis bei direktoriumi jgyvendinant darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus bei priemones;

65.6. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy pasalinti prieZastims, galin¢ioms
sukelti traumas, Gimius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti Istaigos darbuotojy
atstovui saugai ir sveikatai, vadovui;

65.7. nedelsdami pranesti Jstaigos darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui apie darbo
metu gautas traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

65.8. Istaigoje nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg ir atsakingam asmeniu pristatyti teisés akty
nustatytus tai patvirtinan¢ius dokumentus:

65.9. laikytis Vidaus darbo tvarkos aprase, Jstaigos darbo grafike nustatyto darbo ir poilsio
rezimo;

65.10. vykdyti Jstaigos direktoriaus ir kity direktoriaus jgalioty asmeny, kontroliuojanciy
darbuotojy sauga ir sveikatg Istaigoje, nurodymus.

66. Istaigos darbuotojai elektroninémis priemonémis gali buti informuojami apie jsigaliojusias
[staigos tvarkas, direktoriaus jsakymus ir jiems gali biti pateikiama visa kita bitina

informacija, vidaus teisés akty nustatyta tvarka.

67. [staigos darbuotojai pretenzijas, pasitlymus, pageidavimus ir/ar praneSimus apie pastebetus
gedimus, avarijas ir pan. teikia el. pastu raudondvariodvaras@gmail.com

XII. SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE

68. Duomenys apie [staigos darbuotojo gautus paskatinimus ir apdovanojimus jraSomi |
darbuotojo asmens byla.

69. Istaigos darbuotojy drausmine atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas ir Sios
Taisyklés.

70. [staigos darbuotojai privalo atlyginti turting Zala, atsiradusig dé¢l jo tyciniy veiksmy,
sprendimy arba pareigy neatlikimo ar netinkamo atlikimo.

71. Istaigos darbuotojai uz padarytg Zalg atsako jstatymy nustatyta tvarka.
XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
72. Sios Taisyklés privalomos visiems [staigos darbuotojams.

73. Sias taisykles tvirtina Istaigos direktorius.



