VILNIAUS SENAMIESCIO ATNAUJINIMO AGENTUROS

LAIKINAI EINANCIOS DIREKTORES PAREIGAS

ISAKYMAS

DEL VIESOSIOS JSTAIGOS ,,VILNIAUS SENAMIESCIO ATNAUJINIMO
AGENTURA“ VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2023 m. gruodzio 4 d. Nr. 5 - K

Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais susijusiais teisés aktais:

I. Tvirtinu VieSosios jstaigos ,,Vilniaus senamies¢io atnaujinimo agentiira®
vidaus tvarkos taisykles (pridedama).

2. Nustatau kad VieSosios jstaigos ,,Vilniaus senamiescio atnaujinimo
agentiiros* 2008 m. gruodzio 10 d. jsakymas su priedais ,,Dél darbo laiko nustatymo* ir 2010 m.
kovo mén. 1 d. jsakymas su priedais ,,Dél V§] ,,Vilniaus senamies¢io atnaujinimo agentiiros™ darbo
tvarkos taisykliy tvirtinimo netenka galios.

3. Nurodau supazindinti Vie$osios jstaigos ,,Vilniaus senamies¢io atnaujinimo
agentlira“ darbuotojus su $iuo jsakymu ir priedais radtiskai arba per dokumenty valdymo sistema
»Avilys®.

L. e. p. direktore Juraté Raugaliené




PATVIRTINTA

VieSosios jstaigos ,,Vilniaus senamiescio
atnaujinimo agentura® 1. e. direktorés pareigas
2023 m. gruodzio 4 d. jsakymu Nr. 5 - K

VIESOSIOS [STAIGOS ,,VILNIAUS SENAMIESCIO ATNAUJINIMO
AGENTURA® VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos ..Vilniaus senamies¢io atnaujinimo agentira® (toliau — Agentira)
vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Sios taisyklés) nustato VieSosios jstaigos ,,Vilniaus senamiescio
atnaujinimo agentiira“ (toliau — Agentiira) vidaus tvarka, kurios tikslas — uztikrinti Agentliros
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau apibendrintai — darbuotojai) darbo kokybe ir
didinti jo efektyvuma, sukurti darbuotojy poreikius atitinkan¢ig darbo aplinka.

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

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

3. Darbo laiko rezimas Agentliroje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo apra$o, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu
Nr. 496 ,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, reikalavimais.

4. Agentiroje nustatyta 40 valandy trukmes penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis.

5. Pirmadienj—ketvirtadienj Agentiiros 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., $eStadienis

ir sekmadienis — poilsio dienos. Darbuotojams pailseti ir pavalgyti nustatyta piety pertrauka nuo 12.00
valandos iki 12.45 valandos. Svenéiy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, iSskyrus

pagal sutrumpinta darbo laiko norma dirbanéius darbuotojus.

6. Darbuotojas, atsizvelgdamas | darbo pobudj ir savo poreikius, gali pasirinkti dirbti pagal
individualy darbo grafika, jstaigos dokumenty valdymo sistemos priemonémis Agentiiros
direktoriui pateikdamas prasyma paankstinti ar pavélinti darbo pradzios ir atitinkamai darbo
pabaigos laika, tai yra pirmadienj—ketvirtadienj darbg pradéti nuo 7.00 val. iki 9.00 val. ir baigti
atitinkamai nuo 16.00 val. iki 18 val., o penktadienj darbg pradéti nuo 7.00 val. iki 9.00 val. ir baigti
atitinkamai nuo 14.45 val. iki 16.45 val. Darbuotojo prasymas turi baiti suderintas su tiesioginiu vadovu.
Darbuotojo piety pertraukos trukmé — 45 min. Piety pertrauka paprastai suteikiama praéjus pusei
darbo dienos laiko, bet ne véliau kaip po penkiy darbo valandy. Jei darbuotojas dél svarbiy su darbu
susijusiy priezas¢iy (pvz., konferencijos, seminaro, pasitarimo, posédzio ar kt.) laiku negali
pasinaudoti piety pertrauka, ja gali pasinaudoti iskart iSnykus Sioms priezastims arba prie§ joms
atsirandant.

7. Darbuotojai, kuriy funkcijoms atlikti ar dirbti darba néra bitina visg darbo laika biiti
Agentiiros patalpose, gali pasinaudoti teise dirbti nuotoliniu bidu ar i§ dalies nuotoliniu budu, kai
nuotoliniu biidu dirbama ne daugiau kaip 2 darbo dienas per savaite.

8. ] Agentiiros patalpas patenkama su darbuotojams 18duotais raktais.

9. Palikdami Agentiira darbo metu darbo tikslais, darbuotojai turi informuoti savo tiesioginj
vadova, nurodydami iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.

10. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasc¢iy negali pranesti patys, tai gali



padaryti kiti asmenys.

11. Susirge darbuotojai esant galimybei privalo ta pacia diena pranesti savo tiesioginiam
vadovui. Siy reikalavimy privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie susirgo atostogy metu, jeigu jiems
buvo i§duotas nedarbingumo pazyméjimas.

IIT SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

12. Darbo uZmokestis Agentiroje mokamas du kartus per meénesj: avansas — €inamojo
kalendorinio ménesio dvylikta darbo dieng, darbo uzmokestis uz praéjusj kalendorinj ménes] —
ménesio pabaigoje. Darbuotojo rasytiniu praSymu darbo uZmokestis gali biiti mokamas vieng kartg
per ménes;.

13. Ligos ismoka, kurig moka Agentiira dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, yra
100 procenty ligos i§mokos gavéjo vidutinio darbo uzmokescio, apskai¢iuoto Lietuvos Respublikos
Vyriausybes nustatyta tvarka.

14. Agenturos darbuotojai privalo:

14.1. laikytis darbuotojy saugg ir sveikatg, prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teises akty
reikalavimy, o apie bet kokius pastebétus nesklandumus (gedimus, techninius nesklandumus,
avarijas ir pan.) nedelsdami pranesti atsakingiems darbuotojams;

14.2. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius
Agenturos isteklius;

14.3. Agenturos elektroninius ry$ius, telekomunikacijy galinius jrenginius, programing, biuro
iranga, kanceliarines ir kitas priemones naudoti tik su darbu susijusiais tikslais.

14.4. priskirtais tarnybiniais mobiliaisiais telefonais naudotis taip, kad darbo metu biity galima
su jais susisiekti: telefonai darbo metu turi bti jjungti, i8skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra
galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais telefonais;

14.5. darbuotojai, atleidziami i§ pareigy, taip pat darbuotojai, kuriems suteiktos néstumo ir
gimdymo atostogos ir (ar) atostogos vaikui prizitréti, turi perduoti nebaigtus vykdyti pavedimus,
dokumentus, kabinety dury raktus, turimas dokumenty bylas, technines priemones ir kita turta.
Siems darbuotojams suteiktos prieigos prie Agentiiros naudojamy informaciniy sistemy, registry,
elektroninio pasto ir kity informaciniy istekliy panaikinamos ar laikinai sustabdomos paskuting
darbuotojy darbo dieng.

15. Agentlros darbuotojams draudziama:

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

15.2. patalpose, kuriose aptarnaujami piliec¢iai ir kiti asmenys, matomoje vietoje laikyti maisto
produktus ir gérimus ar juos vartoti interesanty ar kity asmeny aptarnavimo metu;

15.3. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i$skyrus tuos atvejus, kai teises aktuose nustatyta
kitaip;

15.4. palikti pasalinius asmenis vienus savo darbo vietoje;

15.5. leisti padaliniams asmenims naudotis Agentiiros elektroniniais rysiais, telekomunikacijy
galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

15.6. atlikti kompiuteriy, ry$iy technikos priezitros bei remonto darbus, diegti taikomaja
programing jrangg, idskyrus tuos atskirai samdomus darbuotojus, kurie yra tiesiogiai atsakingi uZz
Sig veikla;

15.7. Agentiiros patalpose rikyti ne tam skirtoje, specialiai parengtoje ir pazymeétoje vietoje.

IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

16. Darbuotojy apranga turi biiti tvarkinga, §vari, dalykinio stiliaus.

17. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Agentlirai arba jos
reprezentavimu, vieng darbo diena per savaite (prie$ poilsio dienas) gali déveéti tvarkingus
laisvalaikio stiliaus drabuZius.

18. Acentiros vadovas arba jo iealiotas asmuo. kurio nuomone, darbuotojo apranga ir i§vaizda



neatitinka 8iy taisykliy 17 ir 18 punkty reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

19. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Agentira.

20. Darbo vietoje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis turi elgtis pagarbiai.

21. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, darbo
vietoje laikyti necenziirinio arba asmens garbe ir oruma Zeminancio turinio informacijg.

VI SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMAS

22. Jgyvendinant lygiy galimybiy ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus, Agentiiros
veikloje netoleruotinas diskriminuojamas elgesys, prieSiski, neetiski, Zeminantys, agresyvis,
uzgaulis, jZeidZiantys veiksmai, kuriais késinamasi  darbuotojo ar jy grupés garbe ir orumg, fizinj
ar psichologinj asmens nelietiamumg ar kuriais siekiama darbuotoja ar jy grupe jbauginti,
sumenkinti. Agentiroje draudZiama diskriminuoti, priekabiauti dél darbuotojo lyties, seksualinés
orientacijos, santuokinés ar Seiminés padéties, negalios, amziaus, rasés, etninés priklausomybeés,
tautybés, religijos, tikéjimo, kalbos, kilmés, socialinés padéties, jsitikinimy ar pazidry,
priklausomybés politinéms partijoms ar visuomeninéms organizacijoms. Priimant j darbg taikomi
vienodi atrankos kriterijai — vertinamos tik asmens dalykinés savybés ir kriterijai, susije¢ su
siilomomis eiti pareigomis. ‘

21. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys prie§ darbuotoja, pateikusj skundg dél
diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudziami ir laikomi tarnybiniu
nusizengimu ar darbo pareigy pazeidimu, uz kurj gali buti taikoma teiseés aktuose numatyta
atsakomybe.

VII SKYRIUS
NAUJU DARBUOTOJU INTEGRAVIMAS IR ADAPTACIJA

22. Siekiant, kad naujai priimtas darbuotojas kuo efektyviau ir grei¢iau adaptuotysi,
Agentiiroje vykdomas naujy darbuotojy integravimas. Uz naujo darbuotojo integracijos procesg.
atsakingas jo tiesioginis vadovas.

23. Naujo darbuotojo integravimas apima $iuos procesus:

23.1. organizuojamas naujos darbo vietos sukirimas, naujg darbuotojg apripinant
reikiamomis darbo priemonémis, sukuriant jam elektroninio pa$to paskyra bei prieigg prie
Agentiros dokumenty valdymo sistemos;

23.2. naujas darbuotojas supazindinamas su darbu ir pagrindineémis funkcijomis, naujgja darbo
vieta, veiklos reikalavimais, procesu ir siekiamais rezultatais;

23.3. naujas darbuotojas ne véliau kaip pirma darbo dieng pateikia visus personalo funkcijoms
atlikti reikiamus dokumentus, prayma dél darbo uzmokes¢io pervedimo ir neapmokestinamojo
pajamy dydzio taikymo;

23.4. naujai priimtas darbuotojas per pirmaja darbo savaitg Agentiiros dokumenty valdymo
sistemos priemonémis supazindinamas su savo pareigybés aprasymu, $iomis taisyklemis ir kitais
Agentiiros vidaus teisés aktais, su kuriais numatytas darbuotojo rasytinis susipaZinimas;

23.5. tiesioginis vadovas per 10 darbo dieny nuo darbuotojo paskyrimo (perkélimo), aptares
su darbuotoju, nustato einamyjy mety uzduotis, pasiekty veiklos rezultaty vykdant nustatytas
uzduotis vertinimo rodiklius, rizika, kuriai esant nustatytos uzduotys gali biiti nejvykdytos;

24. Naujai priimti darbuotojai turi teise j ne trumpesn¢ negu vieno ménesio nuo priémimo,
perkélimo ar grizimo | pareigas dienos adaptacijg jstaigoje, uztikrinancig darny jsiliejimg |
organizacija, kolektyva, padedancia jgauti reikiamy Ziniy bei jgtidziy, be kuriy darbuotojas negaléty
atlikti savo tiesioginio darbo. Agentiroje vadovaujamasi neformalizuoto adaptavimo principu — tai



vykstantis savaiminis darbuotojo prisitaikymas organizacijoje, kai naujas darbuotojas pats sprendZia
visus jam ripimus klausimus su tiesioginio vadovo ir bendradarbiy pagalba.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

25. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

26. Darbuotojai turi laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti
kity darbuotojy sveikatai ir saugoti savgja.

27. Privalomas darbuotojo sveikatos tikrinimas vykdomas vadovaujantis Darbuotojy saugos
ir sveikatos jstatymo 21 straipsniu.

28. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, nelaimingo atsitikimo pakeliui j darba ar i$
darbo, jeigu jo sveikatos biklé leidZia, taip pat darbuotojas, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo
nedelsdamas pranesti nukentéjusiojo darbuotojo tiesioginiam vadovui.

IX SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

29. Darbuotojas, pageidaujantis dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje jam aktualia
tema, pateikia paraiSka, kurig turi suderinti darbuotojo tiesioginis vadovas, jvertindamas
kvalifikacijos tobulinimo renginio temos aktualuma, tikslinguma ir turinj.

30. I kvalifikacijos tobulinimo renginj darbuotojas registruojasi savarankiskai, o po jo pateikia
dalyvavimg patvirtinantj pazyméjima, jeigu toks buvo isduotas.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

31. Agentiros darbuotojai gali bati skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
REIKALAVIMAI

32. Agentiroje darbuotojams suteikiamos informaciniy ir komunikaciniy technologijy,
kompiuterinés, ry$iy technikos darbo priemonés ir kita informaciniy technologijy ir
telekomunikacijy jranga.

33. Darbuotojams, kurie naudojasi Agentiiros suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir
kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

33.1. skelbti internete konfidencialia Agentiros informacija, jei tai néra susij¢ su darbiniy
funkcijy atlikimu;

33.2. naudoti elektroninj pasta ir interneto prieiga komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, §meiziancio, jZeidzian¢io, grasinamojo pobiidZio ar
visuomeneés doroveés ir moralés principams priestaraujanéiai informacijai ar kitiems tikslams, kai tai
gali pazeisti Tarnybos ir kity asmeny teisétus interesus;

33.3. platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga, programines
irangg. tikslingai siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, taip pat jvairius kitus programinius
kodus, bylas, galin¢ius sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programines
jrangos funkcionavimg ir sauguma; diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia
neautorizuota. neteiséta, autorines teises pazeidzian¢ia ar asmening programing ir (ar) kompiutering
jranga; savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programine jrangg (jeigu tai paZeisty kompiuterinés darbo vietos naudotojui priskirtas teises) ar
perduoti ja tretiesiems asmenims (jeigu toks perdavimas néra susijes su darbiniu funkciju atlikimu).




34. Pastebéje informaciniy jrenginiy ir komunikaciniy technologiju sutrikimy, darbuotojai
privalo nedelsdami informuoti Agentiiros vadova.

XII SKYRIUS _
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

35. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, taikoma tarnybiné atsakomybe arba atsakomybe
uz darbo pareigy paZeidimus, nustatyta Darbo kodekse. Uz Agentiirai padaryta materialing Zalg
darbuotojai traukiami materialinén atsakomybén. Darbuotojai turi atlyginti Agentlirai padaryta
materialine zalg teisés akty nustatyta tvarka.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Taisyklése nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis, asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais.
37. Sios taisyklés skelbiamos Agentiiros interneto svetaingje.




