KAUNO REGIONINIO VALSTYBES ARCHYVO
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL KAUNO REGIONINIO VALSTYBES ARCHYVO VIDAUS TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2017 m. vasario 22 d. Nr. V-M
Kaunas

Vadovaudamasis Kauno regioninio valstybés archyvo nuostatuy, patvirtinty LR Vyriausybes
2016 m. lapkri¢io 23 d. nutarimu Nr. 1174 “Del Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m. vasario
17 d. nutarimo Nr. 197 , D¢l valstybés archyvy nuostaty patvirtinimo* pakeitimo®, 19 punktu:

1. T virtinuKauno regioninio valstybeés archyvo Vidaus tvarkos taisykles (pridedama).

2. L aik au netekusiu galios (kartu su visasi pakeitimais) Kauno apskrities archyvo
direktoriaus 2006 m. liepos 14 d. isakyma Nr. V-15 “Dél Kauno apskrities archyvo vidaus tvarkos
taisykliy patvirtinimo”.

Direktorius ~ Gintaras Druc¢kus




PATVIRTINTA
Kauno regioninio valstybés archyvo direktoriaus
2017 m. vasario 22 d. Jsakymu Nr. V-4

KAUNO REGIONINIO VALSTYBES ARCHYVO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno regioninio valstybés archyvo ir jo Alytaus bei Marijampolés filialy (toliau vadinama —
Archyvas) vidaus tvarkos taisykles (toliau vadinama - $jos Taisyklés) reglamentuoja Archyvo vidaus tvarka,
kurios tikslas — daryti Itaka Archyvo valstybes tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir
atliekan¢iy vidaus administravimg (toliau vadinama — valstybés tarnautojai ir darbuotojai), elgesiui, kad
gerety jy ir visuomenés santykiai.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek 3iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

II. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

3. Darbo laikas Archyve nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d. nutarimu Nr. 990 "Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose".

4. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d. nutarimu Nr. 990 "Dél darbo laiko nustatymo valstybeés ir savivaldybiy
imonése, staigose ir organizacijose".

5. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis Archyve nustatyto darbo laiko rezimo.

6. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami Archyva tarnybos ar darbo (toliau vadinama —
darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova, nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme ir gauti
vadovo sutikima. I$vykti ne darbo tikslais galima tik Archyvo direktoriaus, o Alytaus ir Marijampolés
filialuose - jy vedéjy leidimu.

7. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba,
apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys,
tai gali padaryti kiti asmenys.

III. SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

8. Archyvo patalpose galima rukyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir pazymétose vietose.
Kitose vietose, taip pat tarnybinio transporto priemonése, riikyti draudziama.

9. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

10. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir geérimy
matomoje vietoje pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose; taip pat vartoti maisto produktus ar gérimus
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

1. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose,
i8skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

12. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uztikrinti, kad Jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty
tik valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.

13. Valstybes tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg,
elektros energijg ir kitus materialinius Archyvo isteklius.

14. Archyvo elektroniniais rysiais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.
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15. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis
Archyvo elektroniniais rySiais, telekomunikacijy galiniais  jrenginiais, programine, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

16. Kompiuteriy, rysiy technikos priezilir bei remonta ir taikomosios programinés jrangos diegima
organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik atsakingas uZ tai institucijos ar jstaigos padalinys, valstybés tarnautojas
ar darbuotojas arba uz $ig veikla atsakingas juridinis asmuo.

Iy. SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

17. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi bati tvarkingos iSvaizdos, jy apranga - $vari, dalykinio
stiliaus.

18. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Archyvui arba jo
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg (pries poilsio dienas) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

19. Archyvo direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés tarnautojo ar darbuotojo
apranga ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 18 punkto reikalavimy, Ipareigoja valstybés tarnautoja ar
darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V. SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

20. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Archyva.

21. Archyve turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, valstybés tarnautojai
ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

22. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draud¥iama vartoti necenzirinius zodzius ir
posakius.

23. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo vietoje draudZiama laikyti necenziirinio arba
Zeminancio asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

VI. SKYRIUS
TRANSPORTO PRIEMONIUY LAIKYMO ARCHYVO TERITORIJOJE REIKALAVIMAI

24. Transporto priemones Archyvo teritorijoje galima laikyti tik Archyvo direktoriui leidus, Alytaus
ir Marijampolés filialy teritorijose — jy vedéjy leidimu.

25. Automobiliy statymga bei laikyma kontroliuoja Ukio skyriaus vedéjas, Alytaus ir Marijampolés
filialuose - jy vedéjai.

VIL. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

26. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, pazeidusiam Zias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé

atsakomybe.
27. Valstybeés tarnautojy ir darbuotojy tarnybine ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VIII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Sios vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Archyvo interneto tinklalapyje.




