PATVIRTINTA

Lietuvos literatiiros ir meno archyvo
direktoriaus

2025 m. sausio 23 d. jsakymu

Nr. V1-6

LIETUVOS LITERATUROS IR MENO ARCHYVO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos literatiiros ir meno archyvo vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Lietuvos literatiiros ir meno archyvo (toliau — Archyvas) vidaus tvarka, kurios tikslas
— uztikrinti Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, (toliau —
valstybés tarnautojai ir darbuotojai) darbo kokybe ir didinti jo efektyvuma, sukurti darbuotojy
poreikius atitinkancig darbo aplinka.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai. Taisykliy privalo laikytis visi Archyvo valstybés
tarnautojai ir darbuotojai.

3. Archyvo veiklos organizavimo, valstybés tarnautojy ir darbuotojy komandiruociy,
atostogy suteikimo bei kitus klausimus reglamentuoja Lietuvos literatiiros ir meno archyvo darbo
reglamentas, patvirtintas Lietuvos literatiiros ir meno archyvo direktoriaus 2025 m. sausio 22 d.
jsakymu Nr. V1-5, kiti Archyvo direktoriaus jsakymai, struktiiriniy padaliniy nuostatai, pareigybiy
aprasSymai, kurie nustato ir kitas valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigas.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas Archyve nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* ir Siomis Taisyklémis.

5. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatytos atitinkamos trukmeés penkiy darbo dieny savaite.
Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio dienos. Nedirbama §ven¢iy dienomis.

6. Pirmadienj—ketvirtadienj Archyvo darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga
— 17.00 val., penktadien; darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 15.45 val.
Darbuotojams pailséti ir pavalgyti nustatyta piety pertrauka nuo 12.00 valandos iki 12.45 valandos.
Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus sutrumpinta darbo
laikg dirbancius darbuotojus.

7. Archyvo skaityklos darbo laikas pirmadienj, antradienj, tre¢iadien; ir ketvirtadienj — nuo
7 valandos 30 minuc¢iy iki 17 valandos, penktadienj — nuo 7 valandos 30 minuciy iki 15 valandos 45
minuciy.

Skaitytojus aptarnaujantiems darbuotojams Archyvo direktoriaus sprendimu gali biiti nustatytas
kitas darbo pradzios ir pabaigos laikas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso reikalavimus.



8. Saliy susitarimu gali bati nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas,
netaikant Taisyklése nustatyty reikalavimy dél darbo laiko pradzios, pabaigos ir kasdienés darbo laiko
trukmes.

9. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai gave Archyvo direktoriaus ir tiesioginio vadovo
sutikimg turi teise, iSskyrus teisés aktuose nustatytus atvejus, pirmadienj, antradienj, trec¢iadienj ir
ketvirtadienj darbg pradéti nuo 7 valandos iki 9 valandos ir baigti nuo 16 valandos iki 18 valandos, o
penktadienj darbg pradéti nuo 7 valandos iki 9 valandos ir baigti nuo 14 valandos 45 minuciy iki 16
valandos 45 minuciy, piety pertraukos trukmé negali biiti trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne
ilgesné kaip dvi valandos. Siuo atveju valstybés tarnautojai ir darbuotojai Archyvo direktoriui
pateikia su tiesioginiu vadovu suderintg prasyma de¢l darbo laiko pradzios, pabaigos ir piety
pertraukos.

10. Darbuotojai, kuriy funkcijoms atlikti ar dirbti darbg néra biitina visg darbo laika biiti
Archyvo patalpose, gali pasinaudoti teise dirbti nuotoliniu biidu ar i§ dalies nuotoliniu budu, kai
nuotoliniu biidu dirbama ne daugiau kaip 2 darbo dienas per savaitg. Nuotolinio darbo tvarka Archyve
nustato Lietuvos literatliros ir meno archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, nuotolinio darbo
organizavimo tvarkos apraSas, patvirtintas Lietuvos literatiiros ir meno archyvo 2020 m. kovo 16 d.
isakymu Nr. V1-2 , D¢l nuotolinio darbo organizavimo Lietuvos literatiiros ir meno archyve tvarkos
apraso patvirtinimo*.

11. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, iSeidami 1§ Archyvo tarnybos ar darbo (toliau —
darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova, o skyriy ved¢jai — Archyvo vadova, ir
nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojai ir
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg, jei iSvykimo trukmé iki 4 valandy, ir Archyvo
vadovo sutikima, jei i§vykimo trukmé ilgesné nei 4 valandos.

12. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys
atvykti j darba, apie tai nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo ] darbg priezastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykimag del
pateisinamy priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

13. 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.

III SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

14. Darbo uzmokestis Archyve mokamas du kartus per ménesj: avansas — ne anksciau kaip
einamojo kalendorinio ménesio dvylikta darbo dieng, darbo uzmokestis uz prag¢jusj kalendorinj
ménes] — ne anksciau kaip kito ménesio penkta darbo dieng. Darbuotojo raSytiniu praSymu darbo
uzmokestis gali buiti mokamas vieng kartg per ménes;.

15. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo:

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

15.2. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius
Archyvo iSteklius;

15.3. Archyvo elektroninius rysius, telekomunikacijy galiniais jrenginius, programing, biuro
Jrangg, kanceliarines ir kitas priemones naudoti tik su darbu susijusiais tikslais;



15.4. priskirtais tarnybiniais mobiliaisiais telefonais naudotis taip, kad darbo metu biity galima
su jais susisiekti: telefonai darbo metu turi buti jjungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra
galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais;

15.5. darbuotojai, atleidziami i$ pareigy, taip pat darbuotojai, kuriems suteiktos néStumo ir
gimdymo atostogos ir (ar) atostogos vaikui prizitiréti, turi perduoti nebaigtus vykdyti pavedimus,
dokumentus, kabinety dury raktus, turimas dokumenty bylas, technines priemones ir kitg turtg. Siems
darbuotojams suteiktos prieigos prie Archyvo naudojamy informaciniy sistemy, registry, elektroninio
pasto ir kity informaciniy iStekliy panaikinamos ar laikinai sustabdomos paskuting darbuotojy darbo
diena.

16. Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama:

16.1. darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

16.2. patalpose, kuriose aptarnaujami pilieciai ir kiti asmenys, matomoje vietoje laikyti maisto
produktus ir juos vartoti interesanty ar kity asmeny aptarnavimo metu;

16.3. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta
kitaip;

16.4. palikti pasalinius asmenis vienus savo darbo vietoje;

16.5. leisti paSaliniams asmenims naudotis Tarnybos elektroniniais ry$iais, telekomunikacijy
galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

16.6. Archyvo patalpose riikkyti ne tam skirtoje, specialiai parengtoje ir pazymeétoje vietoje.

17. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai iSeidami i§ Archyvo privalo palikti tvarkingg darbo
vieta, iSjungti elektros jtaisus, uzdaryti langus, uzrakinti darbo kabineto duris.

IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

18. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari,
dalykinio stiliaus.

19. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Archyvui arba
jo reprezentavimu, gali dévéti tvarkingus laisvalaikio stiliaus drabuzius.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

20. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Archyva.

21. Archyve turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

22. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo biiti saziningi, tolerantiski, taktiski, geranoriski,
pagarbiai elgtis vieni su kitais, su aptarnaujamais ir kitais asmenimis, netrukdyti vieni kity darbui.

23. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo buti savikritiski, pripaZinti savo klaidas ir
stengtis jas iStaisyti, geranoriSkai padeéti iSaiSkinti tarnybinius nusiZengimus ar darbo drausmés
paZeidimus.

24. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai konfliktinémis aplinkybémis privalo elgtis objektyviai
ir nesaliskai, i1Sklausyti abiejy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo.

25. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama menkinti kito darbg ir (ar) uzimamas
pareigas, skleisti apkalbas, Smeizti, jzeidinéti, tyCiotis, uzgaulioti, kurstyti nesantaika, Santazuoti,
grasinti, persekioti, demonstruoti neigiamas emocijas, vartoti necenzurinius zodzius ir posakius,



priekabiauti, diskredituoti kitg asmenj, pakenkti Archyvo reputacijai, kitaip Zeminti kito asmens garbe
ir oruma.

26. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo vietoje draudziama laikyti necenziirinio arba
asmens garbe ir orumg Zeminancio turinio informacija.

27. Valstybés tarnautojas ir darbuotojas, aptarnaujantis asmenis telefonu, privalo prisistatyti
skambinanciajam, pasakydamas institucijos pavadinimg, savo pareigas ir pavardg, atidziai iSklausyti,
prireikus papraSyti placiau paaiskinti praSyma, aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, ramiai kalbétis,
mandagiai atsisveikinti.

VI SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMAS

28. Igyvendinant lygiy galimybiy ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus, Archyve
vadovaujamasi Lietuvos literatiiros ir meno archyvo lygiy galimybiy politikos igyvendinimo tvarkos
aprasSu, patvirtintu Lietuvos literatiiros ir meno archyvo direktoriaus 2024 m. lapkricio 25 d. jsakymu
Nr. V1-18 ,,D¢l Lietuvos literatiiros ir meno archyvo lygiy galimybiy, smurto ir priekabiavimo
prevencijos politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos apraso patvirtinimo®.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

29. Kiekvienam darbuotojui turi biiti 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.

VIII SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

32. Valstybés tarnautojui ir darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar
drausminé atsakomybe.

33. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Darbuotojai su Taisyklémis supazindinami dokumenty valdymo sistemoje.
35. Sios Taisyklés skelbiamos Archyvo interneto svetainéje.




