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VILNIAUS ROTUSES VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus rotugés vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Vilniaus
rotuses (toliau — jstaiga) vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka Istaigos darbuotojy, dirban¢iy
pagal darbo sutartis, elgesiui, kad geréty Jy ir visuomenés santykiai.

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

3. Uz jstaigos vidaus tvarkos taisykliy igyvendinimg atsako Istaigos vadovas.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbuotojams darbo lajkas istaigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir kitais tejses aktais, reglamentuojanéiais darbo laiko nustatyma:

4.1. administracijos darbuotojy darbo laikas pirmadienj — ketvirtadienj 9.00-18.00 val., piety
pertrauka — 12.30-13.15 val., penktadieniais ir Sveniy dieny iSvakarése darbo laikas
sutrumpinamas 1 valanda:

4.2. aptarnaujanéio personalo darbo laikas pirmadienj — ketvirtadienj 8.00-17.00 val., piety
pertrauka — 12.00-12.45 val., penktadieniais ijr SvenCiy dieny i¥vakarese darbo Ilaikas
sutrumpinamas 1 valanda;

III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Istaigos patalpose rikyti draudZiama.

I'1. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.

12. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartot maisto produkty ar gerimy pilie¢iy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.,

13. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i$skyrus tuos atvejus,
kai teises aktuose nustatyta kitaip.

14. Darbuotojas turi uztikrinti, kad jo darbo vietoje pasaliniai asmenys buty tik darbuotojui
€sant.



15. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius jstaigos isteklius.

kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik sy darbu susijusiais tikslais.
17. Darbuotojams draudiama leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais
rySiais, galiniais irenginiais, programine Iranga, biuro iranga, Kkanceliarinémis ir kitomis

18. Kompiuteriy, ry8iy technikos prieZiiirg bei remonty ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuo ja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai jstaigos darbuotojas.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAT
19. Darbuotojai turi biti tvarkingos i§vaizdos, JY apranga — §vari ir tvarkinga.
V. ELGESIO REIKALAVIMAI

20. Darbuotojai savo elgesiu Ieprezentuoja jstaiga, kurioje dirba,

21. Istaigoje turi biti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

22. Darbuotojams darbo mety draudZiama vartoti necenziirinjus ZodZius ir posakius.

23. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg
turinio informacija darbo vietoje.

VL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

24. Darbuotojai isipareigoja nevieinti su Rotusés veikla ir trediaisiais asmenim susijusios
konfidencialios informacijos.

25. Darbuotojui, paZeidusiam $§ias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.
26. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Vidaus tvarkos tai syklés skelbiamos jstai £0s interneto tinklalapyje.
28. Darbuotojai su $iomis taisyklémis supaZindinami pasira$ytinai.




