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ISAKYMAS
DEL VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU

2008 m. liepos 30 d. Nr. 18 V
Dukstos

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu
Nr. 200 ,,Dél pavyzdiniy valstybés institucijy ir {staigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo™
2 punkto reikalavima;:

I. Tvirtinu Neres regioninio parko direkcijos vidaus tvarkos taisykles
(pridedama).

2.l pareigoju vyresnigjag buhaltere pasiradytinai supaZindinti valstybés
tarnautojus bei meistrg su vidaus tvarkos taisyklémis.

Direktore M Audroneé Zickuté

5 fdé.ﬁ%d&; (leckee
417, Gl obs le
Gl
W Al o
2000 03 30



VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
1. Bendroji dalis

1.1. Vidaus tvarkos taisykliy tikslas (toliau vadinama — Taisyklés) — reglamentuoti
viesojo administravimo jstaigos (toliau vadinama — Direkcijos) vidaus tvarka, daryti jtaka
Direkcijos valstybés tarnautoju ir darbuotoju, dirbanciy pagal darbo sutartis ir atliekanciy
vidaus administravima (toliau vadinama — valstybés tarnautojai ir darbuotojai), elgesiui,
kad geréty ju ir visuomenés santykiai, nustatyti bendra darbo tvarka, uZtikrinti darbo
drausmg, darbo kokybe, interesanty aptarnavimo kultiirg.

1.2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek &y teisiniy santykiu
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

2. Trumpos Zinios apie Neries regioninio parko direkcija

2.1. Parko Direkcija inicijuoja ir organizuoja parko aplinkosauging, paZintine — rekreacing
bei Svietéjiska — propaganding veikla, mokslinius tyrimus ir stebéjimus, jgyvendina kitus
Neries regioninio parko ir direkcijos nuostatuose numatytus uzdavinius.

2.2. Parko Direkcijos veikla grindZiama demokratijos, teisétumo, vieSumo principais,
kolegialiu klausimy svarstymu, asmenine darbuotojy atsakomybe uz atlickama darba.

2.3. Parko Direkcijoje yra 6 etatai. Direkcijai vadovauja direktorius. Direkeijos darbuotoju
kompetencijg ir atsakomybe reglamentuoja pareiginial nuostatai.

2.4. Parko Direkcijos interesams ministerijose bei valstybés institucijose atstovauja
Direkcijos direktorius arba jo igaliotas valstybés tarnautojas.

2.5. Parko Direkcija atstovaujaniy valstybés tarnautoju pozicija negali prieStarauti
oficialiai Aplinkos ministerijos pozicijai.

3. Darbuotoju priémimo ir atleidimo tvarka

3.1. Parko Direkcijai vadovauja direktorius, kuri skiria pareigoms ir atleidzia i§ ju
Valstybinés saugomuy teritorijy tarnybos prie Aplinkos ministerijos direktorius.

3.2. Parko Direktorius skiria pareigoms ir atleidZia i$ ju direkcijos valstybés tarnautojus bei
darbuotojus (vyr.buhalteri — gavus raStiska Valstybinés saugomy teritoriju tarnybos
direktoriaus sutikimag).

3.3. Priimant i darba, priimamasis pateikia dokumentus, dalyvauja konkurse ir atlieka Ziniu
patikrinima, kaip to reikalauja Valstybés tarnybos istatymo nuostatos.

3.4. Priimant | darbg meistra Salys sudaro darbo sutartj Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

3.5. Su valstybés tarnautojais, kuriy darbas susijes su materialiniy vertybiy apskaita,
saugojimu ir i3davimu, turi bati sudarytos visiskos materialinés atsakomybés sutartys. Sios
sutartys saugomos asmens byloje. ‘



3.6. Priimdamas valstybés tarnautoja ar darbuotoja { darba arba nustatyta tvarka
perkeldamas { kitas pareigas Direkcijos direktorius privalo:

-supazindinti darbuotoja su jam pavestu darbu, darbo salygomis;

-apmokéjimu uz darba, i3aiSkinti jo teises ir pareigas;

-supazindinti su pareiginiais nuostatais, pasira§ytinai;

-susipaZindinti su vidaus tvarkos taisyklémis, pasiradytinai;

-nukreipti atsakingam uz darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisring sauga
darbuotojui, kad jis pravesty reikiama instruktavima bei apmokyma.

3.7. Sudaryta darbo sutartis gali bati nutraukta tik istatymy numatyta tvarka.

3.8. Darbuotojo priémimas i darbg ir darbo sutarties nutraukimas jforminami isakymais.
3.9. Atleidimo dieng privaloma su darbuotoju galutinai atsiskaityti. Atleidimo diena yra
paskutiné darbo diena.

4. Pagrindinés valstybés tarnautojy ir darbuotojy teisés bei pareigos

4.1. Laikytis savo pareiginiy nuostaty reikalavimy ir vidaus tvarkos taisykliy.

4.2. Dirbti saziningai, laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti savo pareigas, visg
darbo laika skirti kokybiskam darbui, netrukdyti kitiems darbuotojams.

4.3. Gerinti darbo kokybeg, kelti kvalifikacija, nebiti aplaidziu.

4.4. Laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos reikalavimuy.

4.5. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo veiklg vykdo vadovaudamiesi valstybés
tarnautoju veiklos etikos principais.

4.6. Imtis priemoniy nedelsiant padalinti priezastis, kliudan&ias normaliam darbui, o
prireikus pranesti apie tai direktoriui.

4.7. Nustatytu laiku pateikti direktoriui savo darbo planus ir ataskaitas.

4.8. Pagal kompetencija ruosti dokumentus ir informacija, nevéluojant ja pateikti kitoms
institucijoms ir Zinyboms.

4.9. Kreipiantis { kitas institucijas laikytis subordinacijos.

4.10. Kultaringai priimti klientus ir parko lankytojus.

4.11. Laikytis $varos ir tvarkos darbo vietoje.

4.12. Tausoti parko direkcijos nuosavybe, taupiai ir riipestingai naudoti darbo priemones,
laikytis nustatytos materialiniy vertybiy saugojimo ir naudojimo tvarkos.

4.13. Valstybés tarnautojas (vyresn. buhalteris) atsakingas uz archyvo ir bendryjy reikaly
tvarkyma.

4.14. Uz darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos dokumentacijos tvarkyma
ir saugojima atsakinga Direkcijos direktoré.

4.15. Uz kompiuterinés technikos eksploatavima bei priezitirg atsakingas kursus baiges
valstybes tarnautojas arba organizacija, su kuria sudaryta sutartis $ios paslaugos atlikimui.
4.16. Uz patalpy Svarg ir tvarka, administracinio pastato aplinka, bei parko direkcijos
naudojamos rekreacinés jrangos prieZiiirg atsakingas meistras. 7

4.17. Uz apsaugos ir prieSgaisrinés sistemy ijungima, i§jungima, ju patikra atsakingas
valstybes tarnautojas (vyr. specialistas rekreacijai) arba organizacija, su kuria sudaryta
sutartis $ios paslaugos atlikimui. :

4.18. Direktoriui atostogaujant, i§vykus ar dél kity prieZas¢iy negalin¢iam vykdyti savo
pareigy, laikinai direktoriaus pareigas eina valstybés tarnautojas (vyr. specialistas
rekreacijai).

4.19. Valstybes $venciy dienomis Lietuvos valstybés véliavos ant parko administracinio
pastato i8kélimg organizuoja meistras jam atostogaujant, i§vykus ar dél kity priezasciy
negalin¢iam vykdyti savo pareigy - kitas direktoriaus igaliotas valst. tarnautojas.



5. Pagrindinés parko direktoriaus pareigos

5.1. Laikytis savo pareiginiy nuostaty ir iy vidaus tvarkos taisykliy.

5.2. Direktoriaus leidzia jsakymus (veiklos — V, kadry — K, komandiruoc¢iy — K, atostogy — A) ir
1sakymais patvirtina kitus direkcijos dokumentus.

5.3. Organizuojam valstybés tarnautojy ir darbuotojy darba taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo
pareigybiy apraSymus ir kvalifikacija, turéty tinkamai jrengta darbo vieta.

5.4. Uztikrina, kad jrengtos darbo vietos ir jose sudarytos sglygos, atitikty saugos ir sveikatos
taisykliy reikalavimus.

5.5. Uztikrina, kad buty tiksliai laikomasi darbo apmokéjimo salygy. kad darbo uzmokestis biity
iSmokamas nustatytu laiku (uZ pirmo ménesio pus¢ to ménesio 15 dieng, uZ antra pus¢ — meénesio
28-31 dieng). Kai darbo uzmokescio iSmokéjimo terminas sutampa su poilsio ar Svenciy dienomis,
darbo uzmokesti iSmokamas dieng anks¢iau.

5.6. Visapusiskai skatina ir ugdo iniciatyva bei aktyvuma, suteikia jiems kuo didesné atsakomybg ir
sprendimy laisve vykdant tiesiogines pareigas.

5.7. Tvirtina darbuotojy darbo planus ir ataskaitas.

5.8. Atsakingas uz ilgalaikio poilsio ir trumpalaikio turto tinkama naudojima ir prieZiiirg,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrings saugos reikalavimy vykdyma.

5.9. Sudaro ir i§duota kiekvienam valstybés tarnautojui pareigybés aprasymus.

5.10. Pagal galimybes sudaro salygas valstybés tarnautojy profesinés kvalifikacijos, uzsienio kalby,
ekonominiy ir teisiniy ziniy lygio kélimui.

5.11. Kiekvieng savaite organizuoja valstybés tarnautojy ir darbuotojy bendrus pasitarimus, kuriose
aptariami direkcijos savaités darbo planai bei pareiSkiamos pastabos, pagyrimai ar patarimai del
darbuotojy ar valstybés tarnautojy savaités darbo rezultaty. Pasitarimai protokoluojami tik atskiru
direktoriaus pavedimu.

5.12. Kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi.

6. Darbo ir poilsio laikas

6.1.Darbo laikas Direkeijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Zin.,
2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m rugpjii¢io 7 d. nutarimu Nr. 990
.Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybés jmonése, jstaigose ir organizacijose® (Zin.,
2003, Nr. 79-3593).

6.2.Valstybés tarnautojams ir darbuotojams poliso laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu (Zin., 1999, Nr. 66-
2130; 2002, Nr. 45-1708) ir Lietuvos respublikos Vyriausybes 2003 m. rugpjiicio 7 d. nutarimu Nr.
990.

6.3. Valstybés tarnautojais ir darbuotojai turi laikytis Direkcijoje nustatyti darbo laiko rézimo.

6.4. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti |
darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti Direkcijos direktoriy arba ji pavaduojant] asmenj ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry priezaséiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

6.5. valstybiniy Svenciy i§vakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda.

6.6. valstybés tarnautojas (vyr. buhalteris) pildo kiekvieno darbuotojo darbo laiko apskaita darbo
apskaitos Ziniarastyje.

6.7. Dirbti vir§valandinj darbg leidziama tik iSimtinais, jstatymuy numatytais atvejais.

6.8. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos remiantis Lictuvos Respublikos valstybés
tarnybos ir Darbo kodekso jstatymais.

6.9. Kiekvieny mety pirmajj ketvirt] sudaromas ir patvirtinamas Direkcijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikas.



6.10. Valstybés tarnautojas ar meistras atostogauja pagal sudaryta atostogy grafika.
Atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas tiks Salims susitarus. Valstybés tarnautojas ar
meistras praSyma rastu dél atostogy pateikia likus iki atostogu pradzios ne maziau kaip 10
kalendoriniy dieny.

6.11. Kasmetinés atostogos gali biiti skaidomos $aliy susitarimu. Viena i§ atostogy daliy,
nepriklausomai nuo ju eiliskumo, turi biiti ne trumpesné kaip 14 kalendoriniy dieny. Kitos
atostogy dalys gali biti jvairios trukmés su atitinkamu poilsio dieny skai¢iumi.

0.12. Dél Seimyniniy aplinkybiy ir kity svarbiy priezasciy, Salims susitarus, suteikiamos
nemokamos atostogos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo ir Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

7. Skatinimai ir apdovanojimai

7.1. Uz nepriekaistinga tamybiniy pareigy atlikima direktorius gali skatinti Valstybés
tarnybos statymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

8. Tarnybinés nuobaudos ir jy skyrimas

8.1. UZ tarnybinius nusizengimus skiriamos Valstybés tarnybos Istatymo ir Darbo kodekso
nustatytos tarnybinés nuobaudos.

8.3. Drausming nuobauda direktorius skiria ne véliau kaip per viena meénesj nuo pazeidimo
i%aiSkinimo, neskaitant laiko, kai paZeidéjas sirgo arba atostogavo, ir ne véliau kaip SeSis
ménesius nuo pazeidimo padarymo.

8.4. UZ vieng darbo drausmés pazeidima taikoma tik viena drausminé nuobauda Taikant
nuobaudas, turi buti atsizvelgiama i padaryto nusizengimo aplinkybes, taip pat | ankstesnj
darbuotojo darba bei jo elgesi.

8.5. Su jsakymu dél drausminés nuobaudos darbuotojas supaZindinamas pasirasytinai.

8.6. Drausming nuobauda darbuotojas gali apskysti Administraciniy byly teisenos istatymo
numatyta tvarka.

9. Materialinés Zalos atlyginimas

9.1. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi atlyginti savo neteiséta veika Direkcijai
padarytg tiesioging materialing Zalg Valstybés tarnybos |statymo, Darbo kodekso ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

10. Korespondencijos tvarkymas

10.1. Valstybés tarnautojas (vyr. kultfirologas) prenumeruoja ir komplektuoja spauda.

10.2. Dokumenty rengimo ir iforminimo taisyklés nustato parko Direkcijos tvarkomujy,
organizaciniy, informaciniy dokumenty rengimo ir iforminimo reikalavimus, kuriuos
lgyvendina valstybés tarnautojas (vyresn. buhalteris).

11. Antspaudo naudojimas
11.1. Parko Direkcija turi antspaudg su savo pavadinimu.

11.2. Uz parko Direkcijos antspaudo saugojima ir naudojimg atsakingas direktorius, o jam
atostogaujant ar i§vykus vyr. buhalteris.



11.3. Antspaudu antspauduojami dircktoriaus pasira$yti Direkcijos dokumentai kaip to
reikalauja Dokumenty rengimo ir iforminimo taisykleés.

12. Bendrieji vidaus tvarkos reikalavimai

12.1. Direkcijos patalpose leidZziama rikyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir
pazymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rukyti
draudziama.

12.2. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy.

12.3. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir
gérimy matomoje vietoje pilieGiy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto
produkty ar gérimuy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

12.4. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama darbo laiku uzsirakinti darbo
patalpose. ,

12.5. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uZtikrinti, kad ju darbo vietoje paSaliniai
asmenys buty tik valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.

12.6. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, transporta, elektros energija ir kitus materialinius Direkcijos iSteklius.

12.7. Direkcijos elektroniniais rySiais, galiniais {renginiais, programine jranga, biuro
iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

12.8. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims
naudotis institucijos ar jstaigos elektroniniais ry$iais, galiniais irenginiais, programine
iranga, biuro {ranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

12.9. Kompiuteriy, ry$iu technikos prieZilira bei remonta ir taikomosios programines
irangos diegima organizuoja ir $iuos darbus atlicka tik atsakingas uZ tai Direkeijos
valstybés tarnautojas ar darbuotojas arba uz $ig veikla atsakingas juridinis asmuo.

13. Aprangos ir iSvaizdos reikalavimai

13.1. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, ju apranga — Svari,
dalykinio stiliaus.

13.2. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilietiy ir kity
asmenuy, nedalyvaujantys posédziuose, komisiju ar kitoje veikloje, susijusioje su
atstovavimu Direkcijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo diena per savaite gali déveti
laisvalaikio stiliaus drabuZius.

13.3. Direkeijos direktorius arba jo igaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés tarnautojo ar
darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka §iy Taisykliy 14.1. punkto reikalavimuy, ipareigoja
valstybés tarnautoja ar darbuotojq ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

14. Elgesio reikalavimai

14.1. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Direketlja.

14.2. Direkcijoje turi biiti vengiama triuk$mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais it
kitais asmenimis. '

14.3. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzurinius
zodzius ir posakius.



