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V] ,,Lietuvos prabavimo riimai*
direktoriaus 2013-11-29
jsakymu Nr.114

VALSTYBES IMONES ,,LIETUVOS PRABAVIMO RUMAI*
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés imonés ,,Lietuvos prabavimo rimai“ (toliau — Imoné) vidaus tvarkos
taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés) reglamentuoja pagrindines jmonés vidaus tvarkos
nuostatas, kuriy tikslas — daryti jtakg jmonés darbuotojy elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés
santykiai.

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

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako jmonés direktorius.

4. Siose Taisyklése darbuotojas yra suprantamas kaip bet kuris Jmonéje dirbantis, t.y.
su darbo santykiais susijgs asmuo.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo laikas jmonéje nustatomas vadovaujantis galiojan¢iu Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir galiojan¢iu Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2003 m. rugpjucio 7d. nutarimu Nr. 990 ,D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose* (Zin., 2003, Nr. 79-3593).

6. Imonéje nustatomas 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaités su 2 poilsio
dienomis (SeStadienis ir sekmadienis) darbo laikas. Pirmadienj, antradienj, treciadienj ir
ketvirtadienj darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas 17 valanda, penktadienj — pradedamas
8 valanda ir baigiamas 15 valanda 45 minutés. Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda. Visomis darbo dienomis pertraukos pailséti ir pavalgyti trukme
—nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy. Derinant darbuotojy poilsio laikg su Svenciy
dienomis, poilsio dienos perkeliamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu.

7. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas kitoks darbuotojo darbo laiko grafikas, kuris
tvirtinamas Jmonés direktoriaus jsakymu.

8. Darbuotojai turi laikytis jmonéje nustatyto darbo laiko rezimo.

9. Imonés darbuotojai, iSeidami i§ Imonés darbo tikslais, turi apie tai zodziu
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo leidimg ir apie sugrizimg j darbg
nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui.

10. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami telefonu, elektroniniu pastu ar kitomis priemonémis turi informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima
del tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali (privalo) padaryti kiti asmenys.
Sprendimg dél neatvykimo j darbg (ne ilgesnei kaip 4 valandy trukmei) laiko uZskaitymo
darbo laiku, jvertings priezastis, priima tiesioginis darbuotojo vadovas.

11. Darbuotojo motyvuotu rastiSku praSymu :

11.1. esant ypatingoms aplinkybéms, darbuotojui gali biiti leista neatvykti j darbg visa
darbo dieng. Pagal i§ anksto gauta darbuotojo praSymga, suderintg su tiesioginiu vadovu,
imonés vadovas, vizuodamas darbuotojo prasyma, gali leisti darbuotojui neatvykti i darba
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visg darbo dieng. Neatvykimo j darbg laikotarpis | darbo laikg nejsiskaito ir yra Zymimas
darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zyméjimu ,,ND*;

11.2. darbuotojui sudaroma galimybé pasinaudoti papildoma lengvata asmenims,
auginantiems vaikus. Pagal 1§ anksto — ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas gauta darbuotojo
prasyma, suderintg su tiesioginiu vadovu, jmonés vadovas, vizuodamas darbuotojo praSyma,
suteikia darbuotojui papildoma(as) poilsio dieng(as). Darbuotojui suteiktg(as) papildoma(as)
poilsio diena(as) padalinio vadovas darbo laiko apskaitos ziniarastyje zymi ,,M*.

ITII. INFORMACIJOS TEIKIMAS

12. Viesoji informacija, kuria disponuoja Imon¢ ir kurig asmenys turi teis¢ gauti pagal
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
jstatyma (Zin., 2000, Nr. 10-236), teikiama Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo
VI ,,Lietuvos prabavimo riimai* taisyklése nustatyta tvarka.

IV. PATALPU PRIEZIURA IR TURTO NAUDOJIMAS

13. Darbuotojai darbo vietose ir bendrojo naudojimo patalpose turi laikytis Svaros ir
tvarkos.

14. Darbo metu i$¢je¢ 1S darbo patalpy, darbuotojai privalo jas uzrakinti. Darbuotojams
draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus patalpas, kurios dél saugumo
visuomet yra rakinamos, o taip pat tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

15. Pasaliniai asmenys darbuotojy darbo vietoje gali buti tik esant darbuotojui.
Laboratorijy ir saugykly patalpose kartu su Imonés materialiai atsakingais darbuotojais
iSimties tvarka gali buti tik Imone aptarnaujanciy kity istaigy ar organizacijy atstovai (pvz.
apsaugos paslaugas teikianc¢iy bendroviy ar jrangos tiekéjy ir pan. atstovai). Visi j laboratorijy
ir saugykly patalpas jleisti asmenys privalo biti uZregistruoti specialiame Imonés vadovo
patvirtintame nustatytos formos Zurnale, nurodant asmens vardg, pavarde, atstovaujamos
institucijos pavadinima, kontaktinj telefona, j¢jimo ir iS¢jimo datg bei laika. JraSus minétame
zurnale pasiraSytinai turi teis¢ daryti tik laboratorijos vedéjas ar uz saugykla atsakingas
Imonés darbuotojas ar juos pavaduojantys kiti Imonés darbuotojai.

16. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinj
transporta, elektros energija, vandenj ir kitus materialinius Imongs isteklius.

17. Imonés elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

18. Darbuotojams draudziama, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus, leisti
pasaliniams asmenims naudotis Jmonés elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

19. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uZz tai atsakingas Jmonés darbuotojas
arba kitas asmuo pagal sutartis, sudarytas su Imonés teisé€s akty nustatyta tvarka.

20. Darbuotojai privalo laikytis teisés aktais nustatyty darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos norminiy akty reikalavimy.

21. Baige darba, darbuotojai turi sutvarkyti darbo vietg. Pasibaigus darbo dienai, i$
toje pacioje patalpoje dirbanCiy asmeny véliausiai darbg baiges darbuotojas turi uzdaryti
langus, i§jungti elektros prietaisus, uzrakinti patalpas ir jjungti patalpy apsaugos signalizacija.

22. Atleidziami i$ pareigy darbuotojai privalo atsiskaityti uz jiems pavestas uzduotis ir
patikétas materialines vertybes, ju kompetencijai priskirtus dokumentus ir kt. Jmonéje
nustatyta tvarka.



3
V. APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

23. Darbuotojai turi biiti tvarkingos ir nei$Saukiancios iSvaizdos, jy apranga ir apavas
— Svartis, dalykinio stiliaus, makiazas — nerySkus. Prabavimo ir jspaudavimo ar ikines
funkcijas atliekantys, taip pat laboratorijy darbuotojai gali dévéti specialig jy darbui pritaikytg
aprangg. Visi Imonés darbuotojai, tiesiogiai aptarnaujantys asmenis, turi neSioti ar darbo
vietoje matomoje vietoje laikyti darbuotojo identifikavimo kortele su vardu, pavarde ir
pareigy pavadinimu.

24. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jmonei arba jos reprezentavimu, vieng
darbo dieng per savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

25. Imonés direktorius arba jo jgaliotas asmuo, taip pat tiesioginis vadovas kurio
nuomone, darbuotojo apranga ir/ar iSvaizda neatitinka S§iy Taisykliy 23 punkto reikalavimy,
turi teises jpareigoti darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

26. Darbuotojai privalo vengti familiariy santykiy su asmenimis (klientais) jy
aptarnavimo (dokumenty ir/ar gaminiy priémimo, konsultavimo ar kitu) ar bendravimo
(pvz. su pasto, kity institucijy atstovais) metu.

27. Darbuotojai, aptarnaudami asmenis, privalo elgtis mandagiai, dalykiskai, jy
elgesys neturéty isSaukti konflikty.

28. Imonés patalpose, tarnybinése transporto priemonése rukyti grieztai draudziama.

29. Darbuotojams grieztai draudziama darbo metu vartoti ir biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

30. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy daikty, piniginiy 1éSy, maisto produkty
ir alkoholiniy gérimy matomoje vietoje asmeny (klienty) aptarnavimo vietose ir vartoti maisto
produkty ar gérimy asmeny aptarnavimo metu.

31. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jmong, kurioje dirba.

32. Imongje turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

33. Darbuotojai privalo islaikyti paslaptyje Imonés komercines ar kitokio pobiidzio
paslaptis. Informacijos, kuri yra laikoma Imonés paslaptimi, sarasg tvirtina Imonés vadovas.
Visi darbuotojai privalo rasytinai susipazinti su informacija, kuri laikoma jmonés paslaptimi.

34. Darbuotojai privalo apie Imoneg skleisti teisingg ir patikrinta informacijg ir
formuoti teigiamg jmongs jvaizdj.

35. Imonés darbuotojy veiklos svarbiausi etikos principai yra Sie :

35.1. pagarba zmogui ir valstybei. Darbuotojas privalo gerbti zmogy ir pagrindines jo
teises bei laisves, Konstitucijg, valstybe, jos institucijas ir jstaigas, istatymus, kitus teisés
aktus ir teismy sprendimus. Darbuotojai turi bendradarbiauti, padéti vieni kitiems profesinéje
veikloje, dalytis patirtimi, elgtis pagarbiai, mandagiai ir kultliringai vieni su Kkitais,
aptarnaujamais ir kitais asmenimis, nedemonstruoti neigiamy emocijy;

35.2. teisingumas. Darbuotojas privalo vienodai tarnauti visiems asmenims
(klientams), nepaisydamas jy tautybés, rasés, lyties, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
religiniy jsitikinimy bei politiniy pazitry, buti teisingas spresdamas praSymus,
nepiktnaudziauti jam suteiktomis galiomis;

35.3. nesavanaudiSkumas. Darbuotojas privalo vadovautis visuomenés interesais,
naudoti jam patikéta Imonés turtg, tarnybing informacijg tik visuomenés ir Jmonés gerovei,
atlikdamas tarnybines pareigas nesiekti naudos sau, savo Seimai, savo draugams;

35.4. padorumas. Darbuotojas privalo elgtis nepriekaistingai, biiti nepaperkamas,
nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, iSskirtiniy lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar
organizacijy, galinCiy daryti jtaka, kai jis atlieka tarnybines pareigas;

35.5. neSaliskumas. Darbuotojas privalo buti objektyvus, priimdamas sprendimus
vengti asmeniSkumy;

35.6. atsakomybé. Darbuotojas asmeniskai atsako uz savo sprendimus ir atsiskaito uz
juos Imonés vidaus ir kity teisés akty nustatyta tvarka;
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35.7. pavyzdingumas. Darbuotojas privalo deramai atlikti savo pareigas, nuolat
tobuléti, biiti nepriekaistingos reputacijos, tolerantiskas, pagarbus ir tvarkingas. Darbuotojams
darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, replikuoti, intriguoti,
priekabiauti, jzeidinéti ar kitaip Zeminti asmens garbg¢ ir oruma, aptarinéti Imonés direktoriaus
sprendimy pagrjstuma, teisinguma ar pan. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba
zeminan¢io asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo vietoje, kompiuterinése
laikmenose. Darbuotojai ir nedarbo metu privalo elgtis pavyzdingai ir garbingai.

VI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

36. Uz nepriekaiStingg tarnybiniy pareigy atlikimg darbuotojus Imonés vadovas, gali
skatinti teisés akty nustatyta tvarka.

37. Darbuotojai skatinami:

37.1. padéka,;

37.2. vardine dovana;

37.3. vienkartine pinigine iSmoka Jmonés vadovo nustatyta tvarka;

37.4. suteikiama teise rinktis kasmetiniy atostogy laika;

37.5. suteikiama papildoma apmokama atostogy diena (pvz. darbuotojo gyvenimo
jubiliejaus proga ir pan.).

38. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé
atsakomybé.

39. Drausmin¢ atsakomybé¢ darbuotojui taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

40. Imonéje taikomos §ios tarnybinio pobtudzio priemongés :

40.1. nuSalinimas nuo darbo;

40.2. apribojamas patekimas ] tam tikras patalpas ar tam tikru laiku
(pvz. panaikinamas patekimo ] patalpas kodas);

40.3. apribojama prieiga (galimybé naudotis) prie Jmonéje naudojamos
kompiuterinés ir programinés jrangos (pvz. apribota prieiga prie dokumenty katalogo
vidiniame Imonés tinkle turinio);

40.4. kitos priemonés Imonés direktoriaus sprendimu.

41. Uz Imonei padaryta materialing zalg darbuotojai gali biiti traukiami materialinén
atsakomybén.

42. Istatymy nustatytais atvejais Imonés darbuotojai gali biiti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

43. Darbuotojui — Lietuvos Respublikos tauriyjy metaly ir brangakmeniy prieziiiros
pareigiinui, kaip tai apibrézta Lietuvos Respublikos tauriyjy metaly ir brangakmeniy
valstybinés prieziiiros jstatymo 24 str. 2 d., neleidziama :

43.1. jmonés, kurioje jis eina pareigas, vardu sudaryti sandorius su individualiomis
(personalinémis) jmonémis, mazosioms bendrijoms, iikinémis bendrijomis, kuriy savininkas,
tikrasis narys ar komanditorius yra jis pats arba jo sutuoktinis, artimasis giminaitis
(artimaisiais giminaiciais pripazjstami tiesiosios linijos giminaiciai iki antrojo laipsnio imtinai
(tévai ir vaikai, seneliai ir vaikai€iai) ir Soninés linijos antrojo laipsnio giminaiciai (broliai ir
seserys) ar asmuo, su darbuotoju susijes svainystés rySiais (svainystés rySiais laikomas
santykis tarp vieno sutuoktinio ir antro sutuoktinio giminaiciy (posiinio, podukros, patévio,
pamotés, uosves, uosvio, zento, marc¢ios) bei tarp abiejy sutuoktiniy giminai¢iy (vyro brolio ar
sesers ir Zmonos brolio ar sesers, vyro tévo ar motinos ir Zzmonos tévo ar motinos), taip pat
sudaryti sandorius su akcinémis bendrovémis, kuriose jis pats arba jo sutuoktinis, artimasis
giminaitis ar asmuo, susij¢s su valstybés tarnautoju svainystés rySiais, turi ar valdo pagal kito
asmens jgaliojimg daugiau negu 10 procenty jstatinio kapitalo arba akcijy;
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43.2. atstovauti Lietuvos ir wuzsienio valstybiy jmonéms, uzsienio valstybiy
institucijoms ar jstaigoms, uz Lietuvos ar uZsienio valstybiy jmoniy léSas vykti | uzsienj,
mokytis ar kitaip naudotis jy IéSomis;

43.3. dirbti jmonése, jstaigose, organizacijose, taip pat gauti uz §] darba darbo
uzmokest] ar atlyginima, jeigu tai sukelia vieSyjy ir privaciy interesy konflikta, sudaro
prielaidas tarnybines pareigas panaudoti asmeniniais interesais, diskredituoja Imonés
autoriteta, kliudo asmeniui, vykdan¢iam tarnybines pareigas, tinkamai atlikti jo pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, taip pat kai tai yra darbas tose jmonése, ]staigose,
organizacijose, kuriy atzvilgiu darbuotojas turi valdingus jgaliojimus arba kontroliuoja,
priziuri jy veiklg arba priima kokius nors kitus sprendimus dél tos jmonés, jstaigos ar
organizacijos, ir kai yra kity aplinkybiy, dél kuriy darbuotojai negali dirbti kito darbo ir gauti
uz jj darbo uzmokescio ar atlyginimo.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44. Jmonés patvirtintos Vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Jmonés interneto
tinklalapyje www.lpr.lt .

45. Kitos su Jmonés veikla susijusios taisyklés, tvarkos bei kiti lokaliniai norminiai
teisés aktai, parengti jimonés struktiiriniy padaliniy vadovy ar jy igalioty kity darbuotojy pagal
kompetencijg priskirtose veiklos srityse, yra tvirtinami atskirais Imonés vadovo jsakymais ir
yra neatskiriama Taisykliy sudedamoji ir jas papildanti dalis.




