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3ES ARCHYVO DIREKTORIUS

KAUNO REGIONINIO VALSTY

_ ISAKYMAS
DEL KAUNO REGIONINIO VALSTYBES ARCHYVO VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO

2026 m. birzelio  d. Nr. V-

Kaunas

Vadovaudamasis Kauno regioninio valstybés archyvo nuostaty, patvirtinty LR Vyriausybés
2011 m. vasario 17 d. nutarimu Nr. 197 ,,Dél valstybés archyvy nuostaty patvirtinimo* (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2024 m. geguzés 29 d. nutarimo Nr. 414 redakcija), 15 punktu:

1. T virtinuKauno regioninio valstybés archyvo vidaus tvarkos taisykles (pridedama).

2. L aik a u netekusiu galios Kauno regioninio valstybés archyvo direktoriaus 2017 m.
vasario 22 d. jsakyma Nr. V-4 "D¢l Kauno regioninio valstybés archyvo vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo".

Direktorius Gintaras Druckus



PATVIRTINTA
Kauno regioninio valstybés archyvo

direktoriaus 2026 m. birzelio  d. jsakymu Nr.
V-

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 taisyklés (toliau vadinama - Taisyklés) reglamentuoja Archyvo vidaus
tvarka ir yra privalomos visiems Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartis (toliau vadinama - Darbuotojai).

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

II. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

4. Archyve nustatyta 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis.

5. Pirmadien] — ketvirtadien] Archyvo 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., SeStadienis ir
sekmadienis — poilsio dienos. Darbuotojams pailséti ir pavalgyti nustatyta piety pertrauka nuo 12.00
valandos iki 12.45 valandos (45 minutés). Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas
viena valanda.

6. Atsizvelgiant | darbo pobidj, darbuotojui gali buiti sudarytos salygos dirbti pagal
individualy darbo grafika:

6.1. darbuotojas prasymg dirbti pagal individualy grafikg teikia Archyvo direktoriui per
Archyvo dokumenty valdymo sistema (toliau - DVS). Prasymas, pries pateikiant Archyvo direktoriui,
turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu DVS;

6.2. sprendimg leisti darbuotojui dirbti pagal individualy grafika (ir jo trukmeg) priima
Archyvo direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas, jformindamas tai rezoliucija DVS.

7. Piety pertrauka paprastai suteikiama praéjus pusei darbo dienos laiko, bet ne véliau kaip po
penkiy darbo valandy.

8. Jei darbuotojas dél svarbiy su darbu susijusiy priezasCiy (pvz., konferencijos, seminaro,
pasitarimo, posé€dzio ar kt.) laiku negali pasinaudoti piety pertrauka, suderings su tiesioginiu vadovu,
ja gali pasinaudoti iSkart iSnykus Sioms priezastims arba prie§ joms atsirandant.

9. Archyvo administracijos padaliniy vadovai privalo uztikrinti efektyvy ir tinkamg padalinio
darbg $iy taisykliy 5 punkte nustatytu Archyvo darbo laiku.

10. Darbuotojai, kuriy funkcijoms atlikti néra buitina visg darbo laika biiti Archyvo patalpose,
gali pasinaudoti teise dirbti nuotoliniu biidu ar i§ dalies nuotoliniu buidu, kai nuotoliniu biidu dirbama
ne daugiau kaip 2 darbo dienas per savaitg¢. Nuotolinio darbo tvarka Archyve nustato Kauno
regioninio valstybés archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,



nuotolinio darbo organizavimo tvarkos apraSas, patvirtintas Kauno regioninio valstybés archyvo
direktoriaus 2026 m. geguzés 14 d. jsakymu Nr. (1.2 E) V-13 ,)D¢l Kauno regioninio valstybés
archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, nuotolinio darbo
organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo*. Sprendimg dé¢l leidimo darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu
priima Archyvo direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas. Sprendimas jforminamas atitinkama
rezoliucija, su kuria darbuotojas supazindinamas DVS.

11. T Archyvo patalpas patenkama su darbuotojams iSduotomis elektroninémis jeigos
kortelémis.

12. Darbuotojas, palikdamas Archyva tarnybos ar darbo (toliau vadinama — darbas) tikslais,
turi apie tai informuoti savo tiesiogin] vadova, nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme ir gauti vadovo
sutikimg. ISvykimo ne darbo tikslais tvarka:

12.1. 18vykti ne darbo tikslais ne ilgiau kaip 2 (dviem) valandoms (jskaitytinai) galima gavus
tiesioginio vadovo leidima;

12.2. i8vykti ne darbo tikslais ilgesniam nei 2 (dviejy) valandy laikotarpiui galima tik Archyvo
direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo leidimu, Alytaus ir Marijampolés filialuose - filialy vedéjy
leidimu.

13. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti j darba, apie tai
nedelsdamas turi informuoti ir gauti leidima:

13.1. savo tiesioginj vadova — jeigu vélavimo ar neatvykimo trukmé yra iki 2 (dviejy) valandy
iskaitytinai;

13.2. Archyvo direktoriy (arba jo igaliota asmenj) — jeigu neatvykimo trukmé yra ilgesné nei 2
(dvi) valandos, apie tai papildomai informuojant ir tiesioginj vadova;

13.3. visais atvejais darbuotojas privalo nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastj (-is). Jeigu
darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali pranesti pats, apie tai pranesti gali kiti asmenys.

14. Susirge darbuotojai esant galimybei privalo ta pacig dieng pranesti savo tiesioginiam
vadovui. Siy reikalavimy privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie susirgo atostogy metu, jeigu jiems
buvo iSduotas nedarbingumo pazymeéjimas.

II1. SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

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

16. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.

17. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose; taip pat vartoti maisto produktus ar gérimus pilieciy ir
kity asmeny aptarnavimo metu.

18. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

19. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys buty tik Darbuotojui
esant.

20. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporty, elektros
energija ir kitus materialinius Archyvo iSteklius.

21. Darbuotojai privalo ne maziau kaip du kartus (vieng iki piety pertraukos, kitg baigiantis
darbo dienai) prisijungti prie Archyvo DVS ir Archyvo suteikto elektroninio pasto ir patikrinti, ar
néra paskirty uzduoc€iy ir susipazinimui perduotos informacijos.

IV. SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI



22. Visi Archyvo darbuotojai darbo metu turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga turi biti
Svari ir tvarkinga. Darbuotojy aprangos stilius nustatomas atsizvelgiant j jy atliekamy funkcijy pobud;j
ir darbo vietos specifika:

22.1. darbuotojai, tiesiogiai aptarnaujantys lankytojus, dalyvaujantys posédziuose, komisijose
ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Archyvui ar jo reprezentavimu - privalo dévéti dalykinio
stiliaus apranga;

22.2. darbuotojai, dirbantys dokumenty saugyklose, restauravimo dirbtuvése, skaitmeninantys
dokumentus, atliekantys kitus techninio, fizinio pobiidZzio darbus, dévi funkcionalig, atliekamam
darbui pritaikyta aprangg arba Archyvo iSduotus specialiuosius darbo drabuzius (chalatus,
kombinezonus ir pan.).

23. Viena darbo dieng per savaite (prie$ poilsio dienas) visi darbuotojai gali dévéti tvarkingus, kulttiros
jstaigos aplinkai derancius laisvalaikio stiliaus drabuzius. Laisvalaikio stilius neturi priestarauti bendroms
estetikos ir profesinés etikos normoms. Sig dieng draudziama dévéti:

23.1. papludimio ar sporting aprangg ir avalyn¢ (Sortus, sportines kelnes ar kostiumus,
ispiriamas Slepetes);

23.2. pernelyg atvirus ar trumpus drabuzius (mini sijonus, marskinelius su petne$é¢lémis,
drabuzius su giliomis iSkirptémis ar apnuoginancius pilva);

23.3. drabuzius su kitiems asmenims jzeidzianciais, neetiskais uzrasais ar pieSiniais.

24. Archyvo direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 22 - 23 punkty reikalavimy, turi teis¢ jpareigoti darbuotoja ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V.SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

25. Darbuotojai savo elgesiu ir iSvaizda reprezentuoja Archyva.

26. Archyve turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

27. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius.

28. Darbuotojams darbo vietoje draudziama laikyti, platinti ar demonstruoti necenziirinio,
asmens garbe ir orumg Zeminancio turinio informacija, taip pat Lietuvos Respublikos teisés aktais
uzdrausta nacisting, komunisting ar kity autoritariniy / totalitariniy rezimy simbolika, karinés
agresijos ar nusikaltimy zmoniSkumui simbolius.

VI. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

30. Darbuotojai turi laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti
kity darbuotojy sveikatai ir saugoti savaja.

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

32. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemones jgyvendina Archyvo administraciniy padaliniy
vadovai; nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy tyrimy atlikima organizuoja ir informacija apie
nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas registruoja Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas.

33. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i$
darbo, jeigu jo sveikatos biiklé leidzia, taip pat darbuotojas, mates jvyki arba jo pasekmes, privalo
nedelsdamas pranesti Archyvo direktoriui, nukentéjusiojo darbuotojo tiesioginiam vadovui ir



Dokumenty valdymo skyriaus vedéjui.

VII. SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS IR ATSTOVAVIMAS

34. Darbuotojai turi teis¢ jstatymy nustatyta tvarka gauti informacijg ir dalyvauti
konsultacijose su Archyvo vadovybe klausimais, susijusiais su jy darbo salygomis, darbo uzmokesciu
bei kitais socialiniais ir ekonominiais klausimais.

35. Nesant Archyve veikiancios profesinés sgjungos ar iSrinktos Darbo tarybos, darbuotojai
savo interesus gina ir jgyvendina individualiai, tiesiogiai kreipdamiesi | savo tiesioginj vadovg arba
Archyvo direktoriy.

36. Archyvo administracija uztikrina, kad informacija apie svarbius pokycCius jstaigoje
(struktiiros keitimus, darbo organizavimo tvarka) darbuotojams biity teikiama tiesiogiai susirinkimy
metu, elektroniniu pastu arba per DVS.

37. Atsiradus teisiniam pagrindui ar darbuotojy iniciatyvai sudaryti Darbo tarybg ar profesing
sajunga, juy veikla ir bendradarbiavimas su darbdaviu reglamentuojami Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

VIII. SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKA IR PSICHOLOGINIO SAUGUMO UZTIKRINIMAS

38. Igyvendindamas lygiy galimybiy, nediskriminavimo ir psichologinio saugumo principus,
Archyvas vadovaujasi:

38.1. Kauno regioninio valstybés archyvo lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo tvarkos
aprasSu, patvirtintu Kauno regioninio valstybés archyvo direktoriaus 2017 m. spalio 11 d. jsakymu Nr.
V-27 ,,D¢l Kauno regioninio valstybés archyvo lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo tvarkos
apraso patvirtinimo*.

38.2. Kauno regioninio valstybés archyvo mobingo ir psichologinio smurto darbo aplinkoje
prevencijos politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos apraSu, patvirtintu Kauno regioninio valstybés
archyvo direktoriaus 2025 m. gruodzio 10 d. jsakymu Nr. (1.2 E) V-21 “D¢l Kauno regioninio
valstybés archyvo mobingo ir psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijos politikos ir jos
igyvendinimo tvarkos apraSo patvirtinimo*®.

39. Archyvo veikloje netoleruojamas diskriminacinis elgesys, bet kokios smurto ar
priekabiavimo formos, priesiski, neetiski, zeminantys, agresyvis ar jzeidziantys veiksmai, kuriais
késinamasi j darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamuma.

40. Archyve draudziama diskriminuoti ar priekabiauti dél darbuotojo lyties, seksualinés
orientacijos, Seiminés padéties, negalios, amziaus, rasés, tautybés, religijos, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, jsitikinimy ar priklausomybés organizacijoms. Priimant j darbg bei vertinant darbuotojy
veikla, taitkomi vienodi, objektyvis ir tik su dalykinémis savybémis susij¢ kriterijai.

41. Bet koks darbuotojo, pateikusio skundg (pranesimg) dél diskriminacijos, psichologinio
smurto ar mobingo, persekiojimas yra draudziamas. Tokie veiksmai laikomi Siurk$¢iu darbo prievoliy
(pareigy) pazeidimu arba tarnybiniu nusiZzengimu, uz kurj taikoma jstatymy nustatyta drausmin¢ ar
kita teisin¢ atsakomybe.

IX. SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

42. Darbuotojy vykimo | komandiruotes klausimus sprendzia Archyvo direktorius.

43. PraSymo forma dél vykimo j komandiruote tvirtinama Nacionalinio bendryjy funkcijy
centro (toliau — NBFC) direktoriaus jsakymu, skelbiama Archyvo internetinéje svetainéje.

44. Komandiruotés organizuojamos ir jforminamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos



Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dé¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy
iSlaidy apmokejimo* (LR Vyriausybés 2017 m. birzelio 28 d. nutarimo Nr. 523 redakcija).

45. Direktoriy j komandiruotes siuncia Lietuvos vyriausiasis archyvaras Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnybos Darbo reglamento nustatyta tvarka.

46. Archyvo darbuotojy siuntimas ] komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje bei |
uzsien] iforminamas Archyvo direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia, kad prasymas leisti i§vykti i$
nuolatinés darbo vietos suderintas.

47. Archyvo darbuotojai Archyvo direktoriui rengia (ne véliau kaip prie$ tris darbo dienas)
praSymus dél vykimo j komandiruotg, kuriuose nurodomas komandiruotés tikslas, vieta, laikas,
numatomos i$laidos. Jei | tarnybing komandiruote vyksta keletas valstybés tarnautojy ar darbuotojy,
praSyma leisti i§vykti rengia komandiruotés iniciatorius. Prasyma leisti vykti | komandiruot¢ vizuoja:
tiesioginis vykstanc¢iojo (-iyjy) 1 komandiruote vadovas (-ai), vyriausiasis finansininkas ir uz
personalo reikaly tvarkymg atsakingas darbuotojas; pasirasyta praSyma dél vykimo j komandiruote
registruoja ir sprendimo priémimui Archyvo direktoriui perduoda uz personalo reikaly tvarkyma
atsakingas darbuotojas.

48. Archyvo direktorius, atsizvelgdamas ] praSyme leisti vykti | komandiruote nurodytas
komandiruotés salygas bei tiksla, rezoliucija jformina savo sprendimg dél komandiravimo ir iSlaidy
uz komandiruot¢ apmokéjimo, perduoda ji Archyvo DVS susipazinimui vykstanéiajam |
komandiruot¢ ir vyriausiajam finansininkui bei paveda personalo reikaly tvarkyma atsakingam
darbuotojui perduoti prasyma leisti vykti ] komandiruot¢ vykdymui j NBFC. Darbuotojas visais
atvejais privalo susipazinti su Archyvo direktoriaus rezoliucija DVS.

49. Uz darbuotojo komandiruotéje dirbta laika, virSvalandinj darba, darba poilsio ir Svenciy
dienomis, taip pat uz kelion¢je po nustatyty darbo valandy (poilsio ar Svenciy dienomis) praleista
laika kompensuojama Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 ir 144 straipsniuose nustatyta tvarka.

50. Darbuotojai, grize i§ komandiruoCiy uzsienyje, ne véliau kaip per penkias darbo dienas
pateikia ataskaitas rastu savo tiesioginiam vadovui.

51. Darbuotojai, griz¢ i§ komandiruociy Lietuvos Respublikoje (iSskyrus, kai | komandiruote
vykstama vienai darbo dienai) ne véliau kaip per tris darbo dienas pateikia ataskaitas savo
tiesioginiam vadovui rastu arba zodZiu (tiesioginio vadovo nuozitra). Jei ;| komandiruote vykstama
asmeniniu transportu ir prasoma kompensuoti kuro isigijimo iSlaidas, Archyvo direktoriaus
patvirtintos formos komandiruotés ataskaita turi biiti pateikta raStu. Ataskaity pateikimo termino
kontrole vykdo Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas.

X. SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

52. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
valstybés tarnautojo perkélimo ] kitas pareigas Archyvo valstybés tarnautojams suteikiamos LR
valstybés tarnybos jstatymo, o Archyvo darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis — LR darbo
kodekso nustatyta tvarka. Mokymosi ar kiirybinés atostogos darbuotojams suteikiamos ir apmokéjimo
salygos nustatomos jy ir Archyvo direktoriaus susitarimu LR darbo kodekso, kity tai
reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

53. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Archyvo direktoriaus patvirtintg
atostogy grafika, sudaromg nuo birZelio 1 dienos iki kity mety geguzés 31 dienos.

54. Archyvo administraciniy padaliniy vadovai kasmet iki balandzio 15 d. Dokumenty
valdymo skyriaus vedéjui, rastu pateikia informacija apie savo vadovaujamo skyriaus valstybés
tarnautojy ir darbuotojy planuojama atostogy laikg, nurodydami pavaduojancius darbuotojus.

55. Archyvo administraciniy padaliniy vadovai turi planuoti ir uztikrinti, kad jy atostogy metu
nesutrikty jy vadovaujamy padaliniy darbas, kad darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu bty



perduoti vykdyti pavaduojantiems darbuotojams.

56. Darbuotojai, einamaisiais metais planuojantys iSeiti tiksliniy atostogy (mokymosi,
nemokamy, kiirybiniy, kvalifikacijos tobulinimo ar kity), derindami kasmetiniy atostogy laikg
tiesioginiam vadovui privalo pateikti informacija apie planuojama tiksliniy atostogy laika.

57. Dokumenty valdymo skyriaus ved¢jas kasmet iki balandzio 30 d. apibendrina gauta
informacija atostogy grafiko sudarymui ir perduoda ja i NBFC techniniam atostogy grafiko projekto
sudarymui.

58. Archyvo direktorius Atostogy grafika tvirtina kasmet, ne véliau kaip geguzés 20 d.
Darbuotojai su Atostogy grafiku supazindinami Archyvo DVS.

59. Jeigu darbuotojas tampa laikinai nedarbingas iki kasmetiniy atostogy pradZios numatytos
Atostogy grafike, tuomet, kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty
kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu darbuotojas tampa laikinai nedarbingas kasmetiniy atostogy
metu, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos pagal jo praSyma kitu susitartu
laiku, taCiau tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu kasmetiniy atostogy dalis gali buti
perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

60. Darbuotojai, dé¢l svarbiy priezas¢iy negalintys eiti kasmetiniy atostogy grafike nurodytu
laiku, ne veliau kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny iki planuojamy atostogy pradzios Archyvo
direktoriui turi pateikti su tiesioginiu vadovu suderinta motyvuota praSyma perkelti atostogas,
kuriame bty nurodytas kitas konkretus atostogy laikotarpis.

61. Darbuotojas, norédamas pasinaudoti kasmetinémis, tikslinémis, nemokamomis ar kt.
atostogomis, ne véliau kaip 14 kalendoriniy dieny prie§ numatomy atostogy pradzia, Archyvo DVS:

61.1. teikia praSyma, kurj suderina: tiesioginis vadovas, vyriausiasis finansininkas ir uZz
personalo reikaly tvarkymga atsakingas darbuotojas;

61.2. darbuotojas pasiraso suderintg praSymg ir perduoda ji registruoti uz personalo reikaly
tvarkymga atsakingam darbuotojui;

61.3. uz personalo reikaly tvarkyma atsakingas darbuotojas praSyma registruoja ir perduoda ji
Archyvo direktoriui, sprendimo dél atostogy suteikimo pri€émimui;

61.4. Archyvo direktorius sprendima jformina rezoliucija ir paveda uz personalo reikaly
tvarkymg atsakingam darbuotojui perduoti praSyma tolimesniam vykdymui j NBFC.

62. Archyvo direktorius, jsitikings, kad darbuotojas iki jo atostogy pradzios laiku neatliko jam
pavesty arba pareigybés apraSyme nustatyty uzduocCiy, turi teis¢ neisleisti atostogy grafike patvirtintu
laiku ir suteikti atostogas kitu laiku savo nuozitira.

63. Darbuotojai gali biiti atSaukti 1§ kasmetiniy atostogy, taCiau tik tuo atveju, kai Archyvo
direktoriui yra pateiktas motyvuotas tarnybinis praneSimas apie esant] tarnybinj biitinumg atSaukti
darbuotojg i§ kasmetiniy atostogy ir yra gautas atSaukiamo asmens rasytinis sutikimas.

XI. SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

64. Archyvo valstybés tarnautojy mokymas organizuojamas LR valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka, vadovaujantis Valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu,
patvirtintu LR Vyriausybés 2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo jgyvendinimo* (LR Vyriausybés 2023 m. gruodzio 20 d. nutarimo Nr.
998 redakcija), atsizvelgiant j $§iuo nutarimu patvirtintg Valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo
prioritety sarasa, tiesioginiy vadovy siiilymus (rekomendacijas) ir Archyvo strateginius tikslus bei
finansines galimybes.

65. Darbuotojy mokymas organizuojamas LR Darbo kodekso nustatyta tvarka bei
atsizvelgiant ] tiesioginiy vadovy sitilymus (rekomendacijas), Archyvo strateginius tikslus ir
prioritetus bei finansines galimybes.



66. Darbuotojai patys registruojasi ir dalyvauja mokymuose, taciau dél dalyvavimo
mokamuose kvalifikacijos kélimo ir kompetencijy tobulinimo priemonése sprendima priima Archyvo
direktorius.

XII. SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS MOKEJIMO
TERMINAI VIETA IR TVARKA

67. Archyvo darbuotojy darbo uzmokescio struktiirg, pareigybiy lygius bei atlygio sistemg
nustato darbo apmokéjimo sistemos nustatymo aprasas, parengtas vadovaujantis LR valstybés
tarnybos jstatymu, LR biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz
darbg jstatymu, LR darbo kodeksu, Darbo apmokéjimo sistemos nustatymo rekomendacijomis,
patvirtintomis LR Vyriausybés 2023 m. lapkri¢io 8 d. nutarimu Nr. 857 ,,Darbo apmokéjimo sistemos
nustatymo rekomendacijy patvirtinimo®, Vyriausybés strateginés analizés centro parengtomis
Valstybés ar savivaldybés vieSojo administravimo jstaigose ar institucijose dirbanciy valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos kiirimo gairémis,
paskelbtomis Vie$ojo valdymo agentiiros tinklapyje https://vva.lrv.1t/lt/.

68. Materialinés pasalpos, vienkartinés piniginés iSmokos, premijos, priedai ir priemokos gali biti
skiriami i§ sutaupyty darbo uzmokeséio fondo 1é3y, finansuojamy i§ Valstybés biudzeto 1Sy (Nacionalinio
dokumenty fondo administravimo programos) ir biudzetiniy jstaigy pajamy jmoky. Minétos iSmokos
skiriamos Archyvo direktoriaus sprendimu, kuris jforminamas jsakymu.

69. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas praso, — kartg per ménesj. Avansas mokamas einamojo ménesio 12 - 14 darbo dienomis,
atlyginimas uzZ einamajj ménes] mokamas kito ménesio 5 - 7 darbo dienomis. Mokamo avanso suma
sudaro 35 proc. nustatyto darbo uzmokesCio arba jeigu yra darbuotojo ar valstybés tarnautojo
praSymas - mokama praSyme nurodyta avanso suma, bet ne didesné nei 35 proc. nustatyto darbo
uzmokescio.

70. Darbo uZzmokestis darbuotojams pervedamas j jy praSyme nurodyta banke esancig
saskaitg.

71. Darbo uzmokestj ir kitas iSmokas apskai¢iuoja NBFC ir ne re¢iau kaip kartag per ménesj
rastu ar elektroniniu biidu Archyvo darbuotojams pateikia informacija apie jiems apskaiCiuotas,
iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto laiko trukme.

72. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojams mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis (toliau -
atostoginiai).

73. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig numatytg atostogy grafike.

74. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

75. Jeigu darbdavys uzdels¢ atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurj buvo
uzdelsta atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké praSyma per
pirmas tris darbo dienas po kasmetiniy atostogy.

76. Atleidziant darbuotoja, kuris atleidimo dieng turi nepanaudoty atostogy, uz nepanaudotas
kasmetines atostogas iSmokama kompensacija.

XIII. SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
REIKALAVIMAI

77. Darbuotojams suteikiamos jiems priskirty funkeijy vykdymui reikalingos informaciniy ir
komunikaciniy technologijy, kompiuterinés, rysiy technikos darbo priemonés ir kita informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jranga.



78. Uz Archyvo valdomy ryS$iy ir informaciniy sistemy ar teikiamy paslaugy kibernetinj
sauguma, jy atitikties kibernetinio saugumo subjektams taikomiems organizaciniams ir techniniams
reikalavimams uztikrinima, rizikos vertinimg, informacinése sistemose jvykusiy kibernetiniy
incidenty identifikavimg ir kibernetiniy incidenty valdymo priemoniy taikyma atsakingas Archyvo
direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas darbuotojas.

79. Darbuotojams, kurie naudojasi Archyvo suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir
kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudZiama:

79.1. skelbti internete konfidencialig Archyvo informacija, jei tai néra susije su darbo funkcijy
atlikimu;

79.2. naudoti elektronin; paSta ir interneto prieigg komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidziancio, grasinamojo pobiidzio ar
visuomenes dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai ar kitiems tikslams, kai tai
gali pazeisti Archyvo ir kity asmeny teisétus interesus;

79.3. platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medziagg, programing
jranga, tikslingai siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, taip pat jvairius kitus programinius
kodus, bylas, galin¢ius sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos
funkcionavima ir sauguma; diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota,
neteiséta, autorines teises pazeidZian€ig ar asmenin¢ programing ir (ar) kompiutering jranga;
savarankisSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing
jrangg (jeigu tai pazeisty kompiuterinés darbo vietos naudotojui priskirtas teises) ar perduoti ja
tretiesiems asmenims (jeigu toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy atlikimu).

80. Pasteb¢je informaciniy jrenginiy ir komunikaciniy technologijy sutrikimus, darbuotojai
privalo nedelsdami informuoti Dokumenty valdymo skyriaus darbuotoja, atsakingg uz jrangos
priezilra.

81. Archyvo elektroniniais ry$iais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine, biuro
jranga darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

82. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Archyvo elektroniniais
rys$iais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga.

XIV. SKYRIUS
TRANSPORTO PRIEMONIU LAIKYMO ARCHYVO TERITORIJOJE
REIKALAVIMAI

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

84. Automobiliy statymg bei laikyma Archyvo teritorijoje kontroliuoja Ukio skyriaus vedéjas,
Alytaus ir Marijampolés filialuose — jy vedé¢jai.

XV. SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS, KEICIANTIS ARCHYVO DARBUOTOJAMS

85. Keiciantis Archyvo direktoriui, reikalai perduodami valstybés tarnautojui, kuriam
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu pavesta laikinai atlikti Archyvo direktoriaus funkcijas.
Paskyrus nauja Archyvo direktoriy, reikalai perduodami naujai paskirtam Archyvo direktoriui.

86. Reikalai perduodami pagal Archyvo reikaly perdavimo ir perémimo akta, kurj paraSu
tvirtina Lietuvos vyriausiasis archyvaras.

87. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami ] kitas pareigas darbuotojai tiesioginiam vadovui
privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas
ir t.t.), taip pat informacing ir normin¢ medziaga, knygas, jgytas uz Archyvo lésas, antspaudus ir
spaudus, kita turta, uz kurj darbuotojas materialiai atsakingas. Tuo atveju, kai atleidZiamas arba



perkeliamas | kitas pareigas Archyvo administracijos padalinio vadovas, visus aukS§¢iau paminétus
reikalus perduoda Archyvo direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui.

88. Archyvo direktorius paskiria darbuotoja (-us), atsakingg (-us) uz perduoty reikaly
tvarkyma.

89. Atleidziamas i§ darbo, arba perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas privalo Dokumenty
valdymo skyriaus vedéjui perduoti elektroninio paraso formavimo jranga, jei jam tokia buvo suteikta.
Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas kreipiasi ] institucijg, sudariusig sertifikatg kvalifikuotam
elektroniniam parasui, kad jis biity pripazintas negaliojanciu.

XVI. SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

90. Valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami tarnybinei
atsakomybei, o uz Archyvui padaryta materialig Zala — materialinei atsakomybei LR valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

91. Archyvo darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz darbo pareigy pazeidimus gali biti
traukiami atsakomybei, o uz Archyvui padaryta zalg - materialinei atsakomybei LR darbo kodekso
nustatyta tvarka.

92. Istatymy nustatytais atvejais tarnautojai ir darbuotojai gali biiti traukiami baudziamajai,
administracinei ar civilinei atsakomybei.

XVII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

93. Taisyklése nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis, asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis Asmens duomeny tvarkymo ir duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo
valstybingje archyvy sistemoje taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugséjo
13 d. jsakymu Nr. VE-43, nustatyta tvarka.

94. Sios Taisyklés skelbiamos Archyvo interneto svetainéje.
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