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VILNIAUS ROTUSES VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus rotu$és vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Vilniaus
rotuseés (toliau — Istaiga) vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka jstaigos darbuotojy, dirbangiu
pagal darbo sutartis, elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

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

3. UZ Istaigos vidaus tvarkos Taisykliy jgyvendinima atsako staigos vadovas, o uZ ¥iu
Taisykliy kontrole — Ukio dalies (aptarnaujandio personalo) vadovas ir Istaigos administratoriaus
pareigas atliekantis darbuotojas.

IL. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Istaiga atvira lankytojams: pirmadienj — penktadienj 11.00-19.00 val., $estadienj — 10.00—
17.00 val., ¥venéiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda. Sekmadieniais ir §vendiy
dienomis Jstaiga nedirba (jei néra suplanuota kity renginiy).

5. Darbuotojams darbo laikas jstaigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais, reglamentuojandiais darbo laiko nustatyma:

5.1. administracijos darbuotojy darbo laikas pirmadienj — ketvirtadienj 9.00-18.00 val., piety
pertrauka 12.00-12.45 val., penktadieniais ir §veniy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas 1
valanda;

5.2. aptarnaujantio personalo darbo laikas nustatomas pagal slenkantj grafiky (40 darbo
valandy per savaitg), Svenciy dieny i¥vakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda. Darbo grafikus
sudaro Ukio dalies vadovas, administruoja — Administratorius, tvirtina — [staigos vadovas;

6. Darbuotojams poilsio laikas Istaigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais poilsio laiko nustatyma.

7. Darbuotojai privalo laikytis [staigoje nustatyto darbo laiko reZimo.

8. Darbuotojai, palikdami [staigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova
ir nurodyti i¥vykimo tiksla bei trukme. Norédami i8vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikimg.

9. Darbuotojai, véluojantys j darbg daugiau kaip 15 min., arba visiskai negalintys j jj atvykti,
apie tai nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg ar vélavimg j darbg dél objektyviy prieZas&iy
negali pranesti patys, tai gali padaryti tretieji asmenys.

10. Esant poreikiui, nustatyta tvarka suderinus su [staigos vadovu, darbuotojams gali biiti
suteikiama nuotolinio darbo galimybeé.

III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
11. Jstaigos patalpose riikkyti grieZtai draud¥iama.

12. Darbuotojams draudZiama darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.
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13. Darbuotojai negali laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy savo darbo vietoje,
istaigos lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo vietose, vartoti maisto produktus ar gérimus lankytojy
ir kity asmeny aptarnavimo metu.

14. Darbuotojams draudiama darbo laiku u¥sirakinti tarnybinése patalpose, i¥skyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

15. Darbuotojai turi utikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojams
esant. Paliekant darbo vietg be prieXiiiros, visada biitina uZrakinti tarnybiniy patalpy duris.

16. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir
kitus materialinius [staigos isteklius.

17. Istaigos elektroniniais ryiais, galiniais irenginiais, kompiuterine ir programine iranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

18. Darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims arba be atsakingo darbuotojo
leidimo naudotis jstaigos muzikos instrumentais, elektroniniais ry3iais, galiniais jrenginiais,
kompiuterine ir programine jranga, biuro iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

19. Istaigos darbuotojai su savimi visada privalo turéti jiems priskirta tarnybinj mobilyjj
telefona, kuriuo biity nedelsiant pasiekiami klienty, interesanty ar bendradarbiy.

Jeigu vienu tarnybiniu mobiliuoju telefonu naudojasi keli darbuotojai (Ukio arba
Administracijos padaliniy personalas), darbo metu paskutinis paliekantis patalpas darbuotojas privalo
su savimi pasiimti [staigos ,,Budétojo* arba ,,Administratoriaus® telefong ir tokiu biidu uZtikrinti
sklandZig Istaigos komunikacija, esant poreikiui.

20. Kompiuteriy ir programinés jrangos diegima, ry8iy technikos prieZiiiry bei remontg
organizuoja tik atsakingas uZ $ig srit]j [staigos darbuotojas.

21. Darbuotojai privalo laikytis prie$gaisrinés ir darby saugos reikalavimy.

22. Kiekvienais metais iki I-ojo ketvir&io pabaigos pagal individualiai sutarts grafika Jstaigos
vadovas praveda su darbuotojais metinius pokalbius, kuriuose jvertinama jy pragjusiy mety veikla ir
aptariami planai kalendoriniams einamiesiems metams.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

23. Darbuotojai turi biti tvarkingos igvaizdos, Juy apranga — $vari ir priZiiiréta, atitinkanti
sezoniSkuma, taip pat [staigoje vykstandiy renginiy pobidj ir galiojant; etikets.

24. Esant poreikiui, Ukio dalies darbuotojams Istaiga pariipina specialig darbing, taip pat
renginiy aptarnavimui skirts aprangg pagal Istaigos stiliaus vadovg (Brand Book).

V. ELGESIO REIKALAVIMAI
25. Visi darbuotojai kuria ir palaiko malonig, dalyking [staigos darbo atmosfera, laikydamiesi
Klienty aptarnavimo standarto (foliau - KA4S), kuris yra neatsiejama $iy Taisykliy dalis (Priedas
Nr.1).
VL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
26. Darbuotojai, atsakingi uZ [staigos patalpy prieZilirg ir jy uZdarymg, likus 5 min. iki

oficialios darbo pabaigos, turi korekti¥kai perspéti lankytojus apie numatomg Jstaigos darbo laiko
pabaiga, jeigu tuo metu [staigoje nevyksta kiti suplanuoti renginiai.
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27. Darbuotojai jsipareigoja nevieinti su Rotu$és vidaus veikla ir trediaisiais asme
susijusios informacijos, kuri yra arba gali biiti konfidenciali ir/ar riboto naudojimo.

28. Darbuotojams, paZeidusiems minétas Taisykles ir KAS, gali biti taikoma draus
atsakomybe, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

VIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Istaigos interneto tinklalapyje.
30. Darbuotojai su $iomis taisyklémis supaZindinami pasirasytinai.

VILNIAUS ROTUSES DARBUOTOJU
SUSIPAZINIMO SU VIDAUS TVARKOS TAISYKIEMIS FORMA

AS, Zemiau pasiraSes Vilniaus rotuses darbuotojas, susipaZinau su Vilniaus

valdytojo 2024 m. kovo 13 d. jsakymu Nr.¥-4024. -CF »Deél Vilniaus rotusés vidaus tvarkos tai;

patvirtinimo* patvirtintomis vidaus tvarkos taisyklémis ir jsipareigoju $iy taisykliy laikytis:



