Elektroninio dokumento nuorasas

LIETUVOS KULTUROS INSTITUTO DREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS KULTUROS INSTITUTO DARBO REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2024 m. rugséjo  d. Nr.
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos kultliros instituto nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos
kultiiros ministro 2022 m. rugpjicio 16 d. jsakymu Nr. J[V-680 ,,Dél Lietuvos kultiiros instituto
nuostaty ir administracijos struktiiros patvirtinimo®, 19 punktu:

I. Tvirtinu Lietuvos kultiiros instituto darbo reglamentg (pridedama).

2. PripaZzjstunetekusiomis galios Lietuvos kulttros instituto vidaus tvarkos taisykles,

patvirtintas Lietuvos kultiiros instituto direktoriaus 2023 m. birZelio 29 d. jsakymu Nr. V-29
,»Del Lietuvos kultiiros instituto vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*.

3. Sis jsakymas jsigalioja 2024 m. rugséjo 9 d.

Direktoré Julija Reklaiteé



PATVIRTINTA
Lietuvos kultiiros instituto
direktoriaus
2024 m. rugséjo  d. jsakymu Nr.

LIETUVOS KULTUROS INSTITUTO DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos kulttros instituto darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato Lietuvos
kultiiros instituto (toliau — LKI) administracijos darbo ir vidaus tvarka. Reglamentas taikomas
visiems LKI valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, (toliau kartu —
darbuotojai).

2. LKI savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos Sajungos
teisés aktais, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu (toliau — VTI), kitais jstatymais ir Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés
aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro
Pirmininko potvarkiais, Lietuvos Respublikos kultliros ministro jsakymais, Reglamentu ir kitais
teisés aktais.

3. LKI savo veiklg grindzia jstatymo virSenybes, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia ir kitais Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme
nustatytais principais.

4. Prane$éjy, numatyty Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos jstatyme, pateikta
informacija apie pazeidimg LKI tvarkoma vadovaujantis Informacijos pagal Lietuvos Respublikos
pranes¢jy apsaugos istatyma teikimo Lietuvos kultiiros institute tvarkos apraSu, patvirtintu LKI
direktoriaus 2022 m. spalio 3 d. jsakymu Nr. 22-16b ,,D¢él Informacijos pagal Lietuvos Respublikos
pranes¢jy apsaugos jstatymg teikimo Lietuvos kulttiros institute tvarkos apraso patvirtinimo*.

5. Asmens duomeny apsauga LKI uztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), LKI direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.

6. Asmeny praSymai ir skundai LKI priimami ir nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu ir Asmeny praSymy ir skundy nagringjimo viesojo
administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2021 m. gruodzio 1 d.
nutarimo Nr. 1014 redakcija). Asmeny skundai nagrin¢jami pagal VieSojo administravimo jstatyme
nustatyta administracing procediira.

7. LKI jgyvendina ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus
Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

II SKYRIUS
LKI VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. LKI vadovauja direktorius (toliau — direktorius).

9. Direktoriui laikinai nesant, jo funkcijas atlieka LKI vyriausiasis pataré¢jas (toliau —
vyriausiasis pataréjas), o jo nesant — kitas LKI valstybés tarnautojas. Direktoriy pavaduojantj
asmen] paskiria Lietuvos Respublikos kultliros ministras.

10. LKI administracijos struktiira, pareigybiy saraSa, pareigybiy apraSymus, skyriy
nuostatus tvirtina direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
istatymu ir kitais teisés aktais.
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11. LKI veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos kultliros ministro
patvirtintu metiniu veiklos planu. Metinis veiklos planas skelbiamas oficialioje LKI interneto
svetainéje. Sio plano jgyvendinima kontroliuoja direktorius.

12. LKI metin¢je veiklos ataskaitoje privalomus nurodyti duomenis ir informacijg
direktoriui per nustatyta terming pateikia metiniame plane nurodyti atsakingi darbuotojai. LKI
metiné veiklos ataskaita skelbiama oficialioje LKI interneto svetainéje.

13. LKI strukttiriniai padaliniai yra skyriai.

14. Skyriams vadovauja ir jy darbg organizuoja bei kontroliuoja skyriy vedéjai, o
pareigybeéms, kurios skyriams nepriklauso - direktorius.

15. Darbuotojai savo darba organizuoja, atsizvelgdami j LKI ir skyriaus veiklos
prioritetus, pareigybiy apraSymus ir vadovaudamiesi LKI ir skyriy nuostatais, direktoriaus
jsakymais, Siuo Reglamentu ir kitais su jy veikla susijusiais teisés aktais.

16. Prireikus darbuotojus jy komandiruociy, stazuociy, atostogy, laikinojo nedarbingumo
metu ar kitais atvejais pavaduoja pareigybiy apraSymuose nurodyti arba direktoriaus jsakymu
paskirti darbuotojai.

17. Darbuotojy atrankg inicijuoja ir organizuoja biisimo darbuotojo tiesioginis vadovas ar
kitas direktoriaus jgaliotas darbuotojas. Sprendima dél darbuotojo priémimo ] pareigas ir atleidimo
1$ jy priima direktorius.

18. Valstybés tarnautojai j pareigas priimami vadovaujantis Valstybés tarnybos jstatymu.
Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir gaunantys darbo uzmokestj i$ valstybés biudzeto ir
valstybés pinigy fondy, kuriy pareigybé yra Pareigybiy, del kuriy rengiamas konkursas, saraSe,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496, (toliau —
Pareigybiy, dé¢l kuriy rengiamas konkursas, sgrasas) | pareigas priimami vadovaujantis
Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, 1§ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio
draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés isteigty fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir
savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybe,
organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496, o jei pareigybés néra Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas,
sarase — direktoriaus nustatyta tvarka.

19. [ pareigas priimamus darbuotojus su Reglamentu, pareigybés aprasymu, kitais teisés
aktais ir dokumentais, reglamentuojanciais LKI veikla, supazindina Biuro administratorius (toliau —
administratorius).

20. Darbuotojai privalo laiku ir tinkamai vykdyti jy pareigybés apraSyme nustatytas
funkcijas.

21. Darbuotojai vieSus ir privacius interesus deklaruoja vadovaudamiesi Lietuvos
Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymu ir direktoriaus jsakymu tvirtinamu
Lietuvos kulttros instituto darbuotojy viesSyjy ir privaciy interesy derinimo tvarkos aprasu.

22. Darbuotojai privalo saugoti darbo ar tarnybos metu suzinota konfidencialig
informacijg. Tarp LKI ir darbuotojo gali biiti sudaroma konfidencialumo sutartis.

23. Darbuotojy susirinkimas rengiamas kiekvieno ménesio pirmg pirmadienj. Jei tai
poilsio ar Svenciy diena, susirinkimo laikas keiiamas atskiru direktoriaus nurodymu. Susirinkimo
laikas gali biiti pakeistas, surengtas papildomai ir dél kity svarbiy priezasCiy. Susirinkime
svarstytinus klausimus gali sitlyti visi darbuotojai.

24. Komunikacija tarp darbuotojy vyksta Zodziu, rastu, telefonu, elektroniniu pastu ir
kitomis jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (MS Teams programa ir
kt.). Visi praneSimai ir dokumentai, pateikti darbuotojui rastu, elektroniniu pastu arba jprastai
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (MS Teams programa ir kt.) yra laikomi
jteiktais tinkamai.

25. Darbuotojai darbo metu privalo dalyvauti darbiniuose susitikimuose (pasitarimuose),
atsiliepti telefonu ir tikrinti administruojamo elektroninio pasto adresg
(vardas.pavarde@lithuanianculture.lt ir kitus administruojamus elektroninio pasto adresus).
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III SKYRIUS
LKI DARBO GRUPIU SUDARYMAS IR VEIKLA

26. Direktorius gali sudaryti nuolatines arba laikingsias darbo grupes LKI veiklos ar
kitiems aktualiems klausimams nagrinéti ir sitilymams teikti. | darbo grupe gali buti jtraukiami
darbuotojai ir tretieji asmenys (ekspertai ir pan.).

27. Isakyme dél darbo grupés sudarymo nurodoma darbo grupés sudétis, darbo grupés
pirmininkas, jo pavaduotojas, sekretorius, darbo grupei pavedamos uzduotys, jy vykdymo terminai
ir kiti reikalingi duomenys.

28. Darbo grupés veiklg organizuoja, posédzius Saukia ir jiems pirmininkauja darbo
grupés pirmininkas, o kai jo néra — pirmininko pavaduotojas.

29. Darbo grupés sprendimas, priimamas paprasta posédyje dalyvaujanciy darbo grupés
nariy balsy dauguma, jforminamas darbo grupés posédzio protokolu, kurj pasiraSo darbo grupés
pirmininkas (kai jo néra — pirmininko pavaduotojas) ir sekretorius.

30. Per LKI darbo grupiy posédzius ir kitus pasitarimus posédziy (pasitarimy)
protokolams parengti (suraSyti) posédzio (pasitarimo) pirmininko sprendimu, apie tai informuojant
visus posédyje dalyvaujanCius asmenis, gali biiti daromi garso ar vaizdo jraSai. Protokolus
jforminantys darbuotojai atsako uz Siy garso ar vaizdo jraSy darymag ir uz tai, kad jie nebiity
naudojami jokiu kitu tikslu nei numatyta Siame punkte ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
atitinkamo posédzio dienos i$ garso ar vaizdo jraSymo jrenginiy biity iStrinti, jeigu nenuspresta
kitaip.

31. Darbo grupés pirmininkas yra atsakingas uz tinkama ir savalaikj darbo grupei pavesty
uzduociy jvykdyma.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

32. LKI naudojama dokumenty valdymo sistema — Dokumenty valdymo bendroji
informaciné sistema (DBSIS) (toliau — DBSIS). LKI gaunamy, siun¢iamy ir vidaus dokumenty
valdymo schema (toliau — Schema) tvirtinama direktoriaus jsakymu.

33. LKI gauti, siunc¢iami ir kiti jo dispozicijoje esantys dokumentai (toliau — dokumentai)
skirstomi, registruojami, tvarkomi ir saugomi vadovaujantis direktoriaus jsakymu tvirtinamu LKI
dokumentacijos planu (toliau — dokumentacijos planas) ir naudojantis Schema.

34. Dokumentacijos plang Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme nustatyta
tvarka rengia ir derina administratorius.

35. Uz LKI dokumenty tinkama fizin] saugojimg bei laikyma pagal dokumentacijos plang
sudarytose bylose yra atsakingi visi dokumentacijos plane nurodyti darbuotojai.

36. LKI dokumentai rengiami vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjucio 30 d. jsakymo Nr. VE-41 redakcija) (toliau — Dokumenty
rengimo taisyklés), Siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais. Ne pagal teisés akty reikalavimus
parengty siunciamg ar kita dokumentg administratorius gali graZinti jo rengéjui (-ams) trikumams
pasalinti.

ANTRASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU ADMINISTRAVIMAS

37. LKI korespondencija priima, registruoja ir paskirsto administratorius, jeigu kituose
teisés aktuose nenustatyta kitaip.
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38. Ne per DBSIS gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng, iSskyrus, kai
dokumentai gauti po LKI darbo laiko. Tokiu atveju dokumentai registruojami kitg darbo dieng po jy
gavimo.

39. Darbuotojai, gave dokumentus i$ kity institucijy, jstaigy ar fiziniy ir juridiniy asmeny,
jei jie nebuvo registruoti LKI dokumenty registruose, privalo juos jy gavimo dieng pateikti
registracijai administratoriui. Gauti elektroniniai laiSkai neregistruojami, nebent darbuotojas,
atsizvelges 1 gauto elektroninio laisko turinj, nusprendzia kitaip.

40. Uz tinkamo registracijos numerio suteikimg ir registracijos datos teisingumg atsako
Schemoje nurodyti atsakingi darbuotojai, uz savalaiki dokumenty pateikimg registracijai — visi
darbuotojai, jeigu kituose teisés aktuose nenustatyta kitaip.

41. Prie§ registruojant, gauti vokai yra atpléSiami ir patikrinami. Netinkamai jforminti
(nepasirasyti, nepatvirtinti ir pan.) ar apgadinti (nejskaitomi, jskaitomi i§ dalies ir pan.) dokumentai
grazinami siuntéjui. Ne tuo adresu gauta korespondencija neatpléSiama ir siun¢iama atgal siuntéjui.

42. Laiskai, adresuoti asmeniskai darbuotojams, atpléSiami ir registruojami bendra tvarka,
iSskyrus, kai ant voko yra aiski konfidencialumo nuoroda (,,konfidencialu®, ,,asmeniskai®, ,slaptai‘,
,boto naudojimo® ir pan.). Tokiu atveju registravimo Zyma dedama ant neatpléSto voko ir jis
jiteikiamas adresatui, o jei adresatas LKI — direktoriui.

43. Gauta dokumentg jo registracijos dieng administratorius ar Schemoje nurodytas kitas
darbuotojas teikia direktoriui ir (ar) kitam Schemoje nurodytam darbuotojui Schemoje nurodytam
veiksmui atlikti. Susipazings su dokumento turiniu, direktorius ar Schemoje nurodytas darbuotojas
paskiria vykdytoja, nurodydamas uzduoti (-is), kurig (-ias) reikia atlikti (susipazinti, atsakyti ir
pan.). Prireikus, uzduotis gali biiti detalizuojama, nurodant jos jvykdymo biidg ir (ar) terming.
Terminas nurodomas tik tais atvejais, kai jis nenustatytas teisés aktuose ar kituose dokumentuose,
taip pat, kai yra trumpesnis nei nustatyta teisés aktuose.

44. Vykdytojas yra atsakingas uZz tinkamg ir savalaikj uzduoties jvykdyma. Jei vykdytojai
keli, paskiriamas kuratorius, kuris atsako ir uz tinkamg bei savalaikj uzduoties vykdymo
organizavima.

TRECIASIS SKIRSNIS
SIUNCIAMU IR KITU LKI DISPOZICIJOJE ESANCIU DOKUMENTU
ADMINISTRAVIMAS

45. LKI siun¢iama korespondencija registruoja ir ja paZymétiems adresatams ne véliau
kaip kita darbo dieng, o jei nurodoma — tg pacig dieng nurodytu biidu siuncia arba tiesiogiai jteikia
administratorius.

46. Jei dokumentas siun¢iamas elektroniniu pastu, skenuotg atsakingo asmens pasirasSytg
ir uzregistruota dokumenta jo registracijos dieng nurodytu elektroniniu paStu iSsiuncia
administratorius arba dokumento rengéjas. Siuo atveju dokumento pirmojo lapo virSuje de§iniajame
kampe turi biiti nuoroda ,,Originalas nebus siunc¢iamas‘.

47. Siunciami elektroniniai laiSkai neregistruojami, nebent darbuotojas, atsizvelges |
siunc¢iamo elektroninio laiSko turinj, nusprendzia kitaip.

48. Siunc¢iamame dokumente be visy kity privalomy rekvizity turi biiti nurodyta:
dokumento rengé¢jo nuoroda (dokumenta rengusio darbuotojo vardas (vardo pirmoji raidé ir
pavarde), kontaktai (telefono numeris, elektroninio pasSto adresas), dokumento, j kurj atsakoma,
nuoroda (dokumento data ir numeris).

49. Su darbo ir (ar) tarnybos santykiais susijusius darbuotojy prasSymus ir praneSimus
registruoja bei paskirsto Schemoje nurodytas atsakingas darbuotojas.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU DERINIMO IR PASIRASYMO TVARKA

50. Dokumentai teikiami derinti ir derinami bei teikiami pasirasyti ir pasiraSomi DBSIS
priemonémis. Kiekvieno DBSIS naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojas ir slaptazodis),
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vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety darbuotoja, turi tokig pat teising galig kaip ir rasytinis
paraSas, todél darbuotojo DBSIS atlikty veiksmy (perziiira, derinimas, pasiraSymas ir kt.)
patvirtinimas nekvalifikuotu elektroniniu parasu yra prilyginamas rasytinio paraso rekvizitui.

51. Kai néra galimybés dokumenty derinti ir pasiraSyti DBSIS, dokumentas
atspausdinamas ir teikiamas derinti bei pasirasyti popierinio dokumento forma Schemoje nurodyta
tvarka. Popierinio dokumento derinimg sudaro pareigy pavadinimas, valstybés tarnautojo ar
darbuotojo paraSas, vardas ir pavardeé, data. Derinti galima dedant specialy spauda ir jraSant
trukstamus rekvizitus ranka arba nurodytus rekvizitus jraSant ranka.

52. Dokumentas DBSIS priemonémis teikiamas derinti ir pasirasyti taip, kad buty jo
sasaja su vykdoma uzduotimi (kai dokumentas parengtas vykdant uzduotj).

53. Derindamas dokumentg asmuo patvirtina, kad jis yra susipazings su jo dalykiniu
turiniu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija.

54. Jeigu asmuo, kuriam pateiktas dokumentas derinti, turi pastaby ir pasitilymy dél
dokumento, jis nederina dokumento, o grazina dokumenta kartu su pastabomis ir pasitilymais arba
dokumenta derina su pastaba, kuri pateikiama pastaby skiltyje DBSIS. Dél dokumento tikslinimo
(netikslinimo) pagal pateiktas pastabas ir pasitilymus apimties sprendziama konsultuojantis su
tiesioginiu vadovu, prireikus gali biiti organizuojamas pasitarimas su direktoriumi. Patikslintas
dokumentas teikiamas derinti pakartotinai.

55. LKI dokumentus pasiraso direktorius ir, pagal jam priskirta kompetencija, vyriausiasis
patar¢jas ir (ar) kiti Schemoje nurodyti atsakingi darbuotojai.

56. Vyriausiasis pataréjas pasiraso:

55.1. sutartis su juridiniais asmenimis, kai sutarties verté nevirSija 5000 eury be pridétines
vertés mokescio;

55.2. sutartis su fiziniais asmenimis, kuriy verté nevirsija 2500 eury jskaitant mokescius;

55.3. susitarimus su fiziniais asmenimis;

55.4. siun¢iamus garantinius rastus;

55.5. praSymus iSduoti valstybés tarnautojo pazZyméjima;

55.6. statistines ataskaitas.

57. Laikinai (komandiruoté, laikinas nedarbingumas, atostogos ir pan.) nesant
direktoriaus, dokumentus pasiraSo jj pavaduojantis darbuotojas.

58. Direktorius, vyriausiasis patar¢jas ir (ar) kitas Schemoje nurodytas atsakingas
darbuotojas pasirasSo tik nustatyta tvarka derintus dokumentus. PasiraSius nederintg ar netinkamai
derintg dokumenta, uz dokumento turinj ir formga atsako tik ji pasirases asmuo.

59. Direktorius, vyriausiasis patar¢jas ir (ar) kitas Schemoje nurodytas atsakingas
darbuotojas turi teis¢ nepasiraSyti tiek tinkamai, tiek netinkamai parengto ir derinto dokumento,
nurodydami nepasiraSymo priezastis.

PENKTASIS SKIRSNIS
LKI PRIIMAMI TEISES AKTAI

60. Direktorius, atlikdamas teisés aktuose nustatytas funkcijas, priima jsakymus. [sakymy
vykdymo kontrole atlieka jsakyme nurodytas asmuo, o jei toks asmuo jsakyme nenurodytas —
isakymo projekta inicijaves darbuotojas.

61. Isakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymo, Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m.
gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 (Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2021 m. lapkricio
18 d. jsakymo Nr. 1R-388 redakcija), ir Dokumenty rengimo taisykliy nuostatas.

62. Isakymus rengia darbuotojas, su kurio (-1y) funkcijomis ar poreikiais susijes jsakymas.

63. Nacionalinis bendryjy funkcijy centras (toliau — NBFC) rengia teisés akty, susijusiy su
personalo administravimu, projektus, vadovaudamasis Personalo administravimo funkcijy
centralizuoto atlikimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m.
geguzeés 30 d. nutarimu Nr. 507 ,,Dél Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo
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tvarkos apraso patvirtinimo®, (toliau — Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo
tvarkos aprasas).

64. Derindami teisés akta asmenys patvirtina, kad yra susipazing su teisés aktu, jam
pritaria ir prisiima atsakomybe pagal kompetencijg. Jeigu darbuotojas nepritaria pateiktam teisés
aktui, jis gali derinti teisés aktg su pastaba.

65. Darbuotojai su jsakymais supazindinami DBSIS arba juos persiunciant elektroniniu
pastu.

66. Norminiai jsakymai skelbiami LKI interneto svetainéje Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka. LKI interneto svetainéje taip pat gali buti skelbiami ir individualaus
pobiidzio jsakymai. VieSai skelbiami direktoriaus jsakymai, jeigu juose yra vieSai neskelbiamy
asmens duomeny, turi biti nuasmeninami. Jsakymo rengéjas LKI interneto svetaing
administruojan¢iam darbuotojui ar kitam direktoriaus jgaliotam asmeniui teikia nuorodg j teisés
akto galiojancia suvesting redakcija, esancig Teisés akty registre, arba perduoda elektroning LKI
antspaudu patvirtinto ir uzregistruoto jsakymo versijg PDF formatu.

V SKYRIUS
SUTARCIU RENGIMAS, SUDARYMAS, VIZAVIMAS IR VYKDYMAS

67. Sutartys su LKI administruojamomis valstybés biudzeto léSomis finansuojamy
projekty vykdytojais sudaromos ir vykdomos vadovaujantis projekty finansavimo tvarka
reglamentuojanciuose Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymuose ar kituose teisés aktuose
nustatyta tvarka.

68. Sutartys su LKI atlieckamy vieSyjy pirkimy laimétojais sudaromos ir vykdomos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio kodekso, Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
jstatymo, direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus bei
sutarciy sudaryma.

69. Sutarciy, nenurodyty Reglamento 67 ir 68 p., projektus rengia ir Reglamente nustatyta
tvarka juos valdo tokios sutarties sudarymg inicijuojantis darbuotojas.

70. Sutarciy tinkamg ir savalaikj vykdyma priziiiri ir uz jj atsako sutartyje nurodytas uz
sutarties vykdymg atsakingas darbuotojas, o jei sutartyje toks darbuotojas nenurodytas — sutarties
sudarymg inicijaves darbuotojas.

71. SutarCiy keitimo, nutraukimo, atsiskaitymo ir kiti su jomis susij¢ dokumentai
rengiami, derinami ir pasiraSomi tokia pacia tvarka, kaip ir sutartys, kuriy pagrindu jie rengiami.

72. Derindamas sutartj, darbuotojas patvirtina, kad jis susipazino su sutartimi, jai pritaria
ir prisiima atsakomybe pagal kompetencijg. Jeigu darbuotojas nepritaria parengtai sutarciai, jis
derina sutartj su pastaba.

VI SKYRIUS
RYSIAI SU KITOMIS ISTAIGOMIS BEI UZSIENIO VALSTYBIU INSTITUCIJOMIS IR
TARPTAUTINEMIS ORGANIZACIJOMIS

73. Vykdydamas savo funkcijas, LKI bendradarbiauja su kitomis valstybés ir savivaldybiy
institucijomis ir jstaigomis, Europos Sgjungos ir kity uzsienio valstybiy institucijomis ir jstaigomis
bei tarptautinémis organizacijomis, taip pat jose pagal kompetencija atstovauja Lietuvos
Respublika.

74. Valstybés biudzeto 1€Sos, skirtos LKI reprezentacinéms iSlaidoms, naudojamos teisés
aktuose nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS
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75. Informacijg aktualiais LKI veiklos klausimais LKI teikia, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos visuomenés informavimo jstatymu ir Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg ir
duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu.

76. Informacija apie LKI veikla, veiklos sritis, administraciné informacija ir kita Bendryjy
reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms
programoms aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. gruodzio 12 d. nutarimu Nr. 1261 ,,.Dél Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraSo
patvirtinimo®, nurodyta informacija skelbiama oficialioje LKI svetainéje www.lithuanianculture.lt.

77. Su vieSosios informacijos rengéjais ir (ar) skleidéjais, Zurnalistais bendrauja ir viesaja
informacija apie LK1 veikl vieSinti teikia Ziniy ir komunikacijos skyrius. Darbuotojai padeda Ziniy
ir komunikacijos skyriui parengti atsakymus j klausimus pagal savo kompetencijas bei klausimy
pobidi.

78. Tiesiogiai su Ziniasklaida darbuotojai gali bendrauti tik suderinus tai su Ziniy ir
komunikacijos skyriaus vadovu i§ anksto. Darbuotojams, Zinantiems, kad dalyvaus vieSuose
renginiuose, posédziuose ar kituose susitikimuose, kuriuose dalyvaus ziniasklaidos atstovai,
rekomenduojama apie tai i§ anksto informuoti Ziniy ir komunikacijos skyriaus vadova.

79. Informacija, kurig rengiant nereikia ieSkoti, rinkti, analizuoti papildomy duomeny,
visuomeneés informavimo priemoniy atstovams LKI pateikia ne véliau kaip per vieng darbo diena, o
informacija, kurig rengiant reikia ieskoti, rinkti, analizuoti papildomus duomenis, — ne véliau kaip
per penkias darbo dienas. LKI, atsisakgs teikti vie$aja informacija visuomenés informavimo
priemoniy atstovams, ne véliau kaip kita darbo dieng turi raStu jiems pranesti apie atsisakymo
suteikti informacija priezastis.

80. Visuomene¢s informavimo priemoniy atstovai klausimus LKI gali pateikti elektroniniu
pastu: komunikacija@lithuanianculture.lt, nurodant savo pavarde, pareigas, darbovietg (visuomenés
informavimo priemong ir (ar) programa, kuriai rengia reportazg), asmens duomeny tvarkymo tiksla,
jeigu prasoma asmens duomeny. Nenurodzius minéty duomeny, prasoma informacija gali buti
nepateikta.

81. LKI paskelbta tikrovés neatitinkanti ar netiksli informacija paneigiama ar patikslinama
Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatymo nustatyta tvarka. Paaiskéjus, kad paskelbta
su LKI susijusi vieSoji informacija neatitinka tikrovés, direktoriaus pavedimu Ziniy ir
komunikacijos skyrius arba kitas darbuotojas turi surasyti paneigimg, kuriame turi biiti nurodyta,
kokia paskelbta informacija neatitinka tikrovés, kada ir kur ji buvo paskelbta, kokie paskelbtos
informacijos teiginiai pazeidzia LKI dalyking reputacija, ir pareikalauti, kad S§ig informacija
paskleidusi visuomengés informavimo priemoné tokj paneigimg paskelbty.

82. Darbuotojai gali rengti ir skaityti praneSimus LKI veiklos klausimais konferencijose,
seminaruose. Apie tai bitina i§ anksto informuoti direktoriy ir Ziniy ir komunikacijos skyriaus
vadova.

83. Darbuotojams skelbiant informacija ir reiSkiant nuomong¢ socialiniuose tinkluose
klausimais, susijusiais su LKI vykdoma veikla, biitina pasitarti su Ziniy ir komunikacijos skyriumi
arba jo vadovu.

VIII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

84. LKI darbuotojams nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Seitadienis ir sekmadienis —
poilsio dienos. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo laiko trukmé sutrumpinama viena valanda, §venéiy
dienomis nedirbama.

85. LKI darbo laikas: pirmadienj-ketvirtadienj dirbama nuo 8 val. iki 17 val., penktadienj
—nuo 8 val. iki 15 val. 45 min. Piety pertraukos laikas visomis dienomis nuo 12 val. iki 12 val. 45
min.


mailto:komunikacija@lithuanianculture.lt

8

86. Siekiant didinti darbuotojy motyvacijg ir jsitraukima bei pritarus tiesioginiam vadovui,
gali biiti suderintas individualus darbuotojo darbo pradzios ir pabaigos laikas, taitkomos nuotolinio
darbo formos. Sprendimg dél tokiy formy taikymo priima direktorius atskiru jsakymu.

87. Darbuotojai yra atsakingi uz darbo rezimo laikymasi ir privalo savo darbo laika
planuoti taip, kad uztikrinty sklandy savo darbo funkcijy atlikimg laiku ir turéty galimybe
pasinaudoti priklausan¢iomis kasmetinémis atostogomis. Esant biitinybei ir objektyvioms
aplinkybéms, darbuotojai privalo atlikti darbo funkcijas ar dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose LKI darbo laiku, nurodytu Reglamento 85 punkte.

IX SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS IR LAIKINASIS NEDARBINGUMAS

88. LKI valstybes tarnautojams kasmetinés atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti,
atostogos d¢l valstybés tarnautojo perkélimo | kitas pareigas, atostogos dé¢l dalyvavimo Europos
Sajungos, tarptautiniy organizacijy, uZzsienio valstybiy, Lietuvos arba bendrai finansuojamuose
paramos teikimo ir (arba) Lietuvos vystomojo bendradarbiavimo projektuose suteikiamos
vadovaujantis VTI. Kitos tikslinés ar papildomos atostogos ar papildomos poilsio dienos valstybés
tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

89. LKI darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, kasmetinés atostogos, tikslinés
atostogos bei papildomos poilsio dienos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

90. Siame skyriuje nurodyty atostogy suteikimo organizavimo tvarka nustato Personalo
administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos aprasas ir Sis Reglamentas. LKI
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, per metus suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt
darbo dieny, o valstybés tarnautojams — ne maziau kaip dvidesSimt dvi darbo dienos kasmetiniy
atostogy. Jei Saliy susitarimu kasmetinés atostogos suteikiamos dalimis, viena i§ jy kalendoriniais
metais negali buti trumpesné nei 10 darbo dieny.

91. LKI skyriy vedéjai, sudering su darbuotojais, sudaro skyriaus darbuotojy kasmetiniy
atostogy grafikus pagal ménesius nuo einamyjy mety balandzio 1 d. iki kity mety kovo 31 d. ir juos
pateikia derinimui direktoriui. Darbuotojy, nesanciy skyriy sudétyje, grafikus derinimui direktoriui
teikia vyriausiasis pataréjas. Suderintus grafikus administratorius perduoda NBFC, kuris parengia
LKI darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafiko projekta. Grafikg vizuoja skyriy ved¢jai,
vyriausiasis pataréjas, tvirtina direktorius. Administratorius patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika
pateikia NBFC ir LKI finansy pataréjui (toliau — finansy patarg¢jas).

92. Kasmetinés atostogos pagal kasmetiniy atostogy grafikg suteikiamos be papildomo
derinimo, atostoginiai iSmokami vadovaujantis grafiku.

93. Pasikeitus aplinkybéms, kai darbuotojas negali iSeiti planuoty atostogy, ne veliau, kaip
pries dvi darbo dienas iki numatyty atostogy pradzios, jis informuoja direktoriy raStu, kad pagal
nustatyta grafikg neatostogaus. De¢l Sios priezasties grafikas netikslinamas. Planuojamoms
kasmetinéms atostogoms darbuotojas raso naujg prasyma ne véliau kaip prieS 7 darbo dienas, o dél
nemokamy atostogy suteikimo — ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki numatomy atostogy
pradzios.

94. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama praéjus trejiems
metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ ] visos trukmés kasmetines atostogas,
pabaigos.

95. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, iSskyrus darbo
santykiy pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas kasmetines
atostogas.

96. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent kartg per metus. Uz pirmuosius darbo metus
visos kasmetinés atostogos suteikiamos i$dirbus 6 nepertraukiamus darbo ménesius.

97. Darbuotojai, pageidaujantys gauti VTI ar Darbo kodekse numatytas tikslines
atostogas, iSskyrus atostogas vaikui priziiiréti ir nemokamas atostogas, atostogy laikg suderina su
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skyriaus vedéju (jei taikoma) ir praSyma DBSIS teikia direktoriui ne véliau, kaip prie§ 7 darbo
dienas iki praSomy atostogy pirmos dienos Schemoje nurodyta tvarka.

98. PraSymai dél atostogy vaiky prizitiréti suteikimo, derinti tiesioginio vadovo, teikiami
direktoriui teisés aktuose nustatytais terminais.

99. Isakymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo nerengiami.

100. Darbuotojams suteikiamos ir kity riisiy atostogos, numatytos Darbo kodekse.

101. Atostogy metu darbuotojas jo sutikimu gali biiti atSauktas i§ atostogy.

102. Tiesioginis vadovas turi uztikrinti, kad jy pavaldume esantiems darbuotojams duoti
pavedimai jy atostogy ar laikino nedarbingumo (ligos, serganc¢io Seimos nario slaugos ir kt.) metu
buty perduoti vykdyti kitiems darbuotojams, taip pat peradresuojamas darbo telefono skambutis
atostogaujancio ar turin¢io laiking nedarbingumg darbuotojo funkcijas atliekanc¢iam ar kitam
darbuotojui, ji apie tai informuojant, o elektroniniame paste jjungiamas automatinis atsakiklis,
nurodant iki kada darbuotojo nebus darbo vietoje ir i kurj kitg darbuotoja galima kreiptis.

103. Susirge darbuotojai apie ligg pirmgja nedarbingumo dieng informuoja tiesioginj
vadova ir finansy patar¢ja. Nesant darbe tiesioginio vadovo, apie neatvykimg j darba praneSama
direktoriui.

104. Darbuotojas, norintis pasinaudoti teisés aktuose numatytomis lengvatomis,
susijusiomis su atostogy ar kito poilsio laiko suteikimu, privalo apie tai informuoti LKI ir, esant
poreikiui, pateikti dokumentus, jrodancius §ig darbuotojo teise.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

105. Darbuotojams jy darbas apmokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo jstatymu, Darbo kodeksu, VTI ir LKI
direktoriaus jsakymu tvirtinama Lietuvos kultiiros instituto darbo apmokéjimo sistema.

XI SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

106. Tarnybiniy  komandiruoCiy organizavimo tvarkg, ataskaity wuz tarnybines
komandiruotes pateikimo tvarka bei jy saugojimg nustato Personalo administravimo funkcijy
centralizuoto atlikimo tvarkos apraSas ir §is Reglamentas.

107. Darbuotojai 1 tarnybing komandiruote (toliau — komandiruoté) iSleidziami
direktoriaus sprendimu, jvertinus komandiruoteés tikslus ir iSlaidy pagrjstuma.

108. Darbuotojas, ketinantis vykti j komandiruote, ne veliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki
numatomo iSvykimo teikia direktoriui su tiesioginiu vadovu suderintg praSyma.

109. Darbuotojai praSyma dél komandiruotés teikia pagal NBFC direktoriaus jsakymu
patvirtintg forma.

110. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu (8 val. per
dieng), jei darbdavys néra nustates kitaip. Darbdavys, siysdamas darbuotojg j komandiruotg jos
laikotarpiui gali numatyti kitokj darbo laiko rezimg nei sulygtas darbo sutartyje: keisti darbo dienos
pradzios ir pabaigos laika, savaités dienas, kuriomis dirbama ir gali nurodyti dirbti, tik su
darbuotojo sutikimu, vir§valandinius darbus.

111. ] darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta
darbo (komandiruotés) vieta ir atgal laikas. Jeigu kelioné¢ vyko po darbo dienos valandy,
darbuotojas turi teis¢ j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés, paliekant uz §j
poilsio laika darbuotojo darbo uzmokestj, arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy
atostogy laiko. Uz kelionés laikg poilsio ar Svenc¢iy dieng kompensuojama 1 dienos trukmés poilsiu
pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy. Kai
kelioné vyksta darbo valandomis, j komandiruotés darbo laikg jtraukiamas kelionés laikas. Kadangi
kelionés laikas yra jskaitomas j darbo laika, Sis laikas apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas.



10

112. Komandiruo¢iy iSlaidos apmokamos vadovaujantis Komandiruoc¢iy islaidy
apmokéjimo biudzetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 (Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2014 m. gruodzio 15 d.nutarimo Nr. 1433 redakcija), reglamentuojan¢iomis
komandiruociy i$laidy biudzetinése jstaigose apmokéjimo tvarka.

113. Kai darbuotojo bendra komandiruociy trukmé toje pacioje uzsienio valstybéje per 60
kalendoriniy dieny laikotarpj yra daugiau nei 14 kalendoriniy dieny, tokiam darbuotojui nuo 15
kalendorinés dienos Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu nustatytas maksimalus dienpinigiy
dydis mazinamas 20 procenty.

114. Jei darbuotojo komandiruotés iSlaidas apmoka renginio, ] kurj vykstama,
organizatorius, tai turi biiti nurodyta komandiruotés praSyme.

115. Komandiruojamas asmuo, dél svarbiy priezas¢iy negalintis vykti | komandiruote
nustatytu laiku, ne veéliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki pirmos komandiruotés dienos teikia
direktoriui su tiesioginiu vadovu suderintg praSymga dé¢l atitinkamo sprendimo pakeitimo.

116. ISvykdamas j komandiruote darbuotojas elektroniniame paste nustato automatinj
atsakyma, jame nurodydamas tiksly komandiruotés terming, pavaduojancio asmens kontaktus (kai
toks turi buti) ir kitus reikalingus duomenis.

117. Tarnybiniy komandiruociy metu:

117.1. naudojantis tarnybiniam naudojimui suteiktu neSiojamu, planSetiniu ar kitu
kompiuteriu, iSmaniaisiais telefonais ar kitais jrenginiais (toliau — jrenginiai), draudziama naudotis
atvirais (neapsaugotais slaptazodziais) belaidzio interneto prieigos taskais. Turi biiti naudojama tik
patikimy tiekéjy (pvz., viesbuciy, renginiy organizatoriy rekomenduoty tiekéjy) vieSoji prieiga prie
interneto;

117.2. nesant tarnybinio biitinumo, naudojant jrenginius, neturi buti naudojamasi
elektronine bankininkyste, tarnybiniais informaciniais iStekliais ir kitomis paslaugomis, kuriomis
naudojantis privaloma autentifikuotis slaptazodziu ar kita priemone;

117.3. jrenginiai turi buti apsaugoti slaptazodziu ar kitais apsaugos biidais;

117.4. draudziama palikti jrenginius be priezitiros, taip pat vieSbuciuose, konferencijy ar
posédziy salése ir pan.

117.5. draudziama tarnybinés komandiruotés uzsienyje metu kaip dovanas ar suvenyrus
gautas USB atmintines, optines laikmenas, kroviklius ir pan. naudoti jrenginiuose.

118. Darbuotojas ne véeliau kaip per 3 darbo dienas po grizimo i§ komandiruotés uzsienyje
privalo parengti ir pateikti Komandiruotés ataskaita (1 priedas), kuri teikiama derinti tiesioginiam
vadovui (jei toks yra) ir tvirtinti direktoriui, taip pat pateikti atitinkamus dokumentus apie
komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas bei grazinti nepanaudoto avanso likutj, jei avansas
buvo iSmoketas.

119. Jei komandiruotés trukmé — viena darbo diena ir ji vyko Lietuvoje, ataskaita
tiesioginiam vadovui teikiama zodziu. Tiesioginiam vadovui ar direktoriui pareikalavus, ataskaita
privalo biiti pateikta ir rastu.

XII SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

120. Siame Reglamente nustatyty pareigy pazeidimas yra laikomas valstybés tarnautojo
tarnybiniu nusizengimu arba darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, darbo pareigy pazeidimu.

121. Valstybés tarnautojams uz tarnybinius nusizengimus taikoma tarnybiné atsakomybeé,
vadovaujantis VTI nuostatoms ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnautojy
tarnybing atsakomybe¢. Uz padaryta materialing Zalg valstybés tarnautojams taikoma materialiné
atsakomybe¢ ir Zalos atlyginimo tvarka VT] ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir pagrindais.

122. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, uz darbo pareigy pazeidimus
atsakomybé¢ taikoma vadovaujantis Darbo kodekso nustatyta tvarka. Uz padaryty turting Zzala
darbuotojams taikoma atsakomybé Lietuvos Respublikos Civilinio kodekso, Darbo kodekso ir kity
teisés akty nustatytais pagrindais.
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123. [statymy nustatytais atvejais darbuotojai gali biti traukiami baudZiamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

124. Darbuotojy atsakomybe, jos dydis ir salygos gali buti nustatyti ir kituose teisés
aktuose, jskaitant, bet neapsiribojant, direktoriaus jsakymuose, taip pat susitarimuose tarp LKI ir
darbuotojo (pvz., konfidencialumo sutartyse ir kt.).

XIII SKYRIUS )
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

125. Visi darbuotojai turi teise kelti kvalifikacija, reikalingg tiesioginiam darbui atlikti.

126. Direktoriaus atskiru jsakymu yra tvirtinamas rekomendacinis Lietuvos kulttiros
instituto darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo planas, numatomi kvalifikacijos kélimo, kai i$laidas
apmoka LKI, apmokeéjimo salygos ir daznumas. Rekomendacijos dél kvalifikacijos tobulinimo gali
biti nustatomos ir darbuotojy kasmetinio vertinimo metu, jas nurodant darbuotojo veiklos vertinimo
formoje.

127. Darbuotojas prasymg dél kvalifikacijos tobulinimo teikia pagal NBFC direktoriaus
jsakymu patvirtinta forma. PraSyma vizuoja tiesioginis vadovas, tvirtina - direktorius.

128. Po kvalifikacijos tobulinimo renginio darbuotojas administratoriui pateikia
dalyvavimg patvirtinantj pazyméjima, o LKI finansininkui - sgskaita-fakttra.

XIV SKYRIUS
DARBU IR TURTO PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

129. Atleidziami 1§ pareigy arba perkeliami ] kitas pareigas darbuotojai privalo perduoti
reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus ir kt.), informacing medziaga
tiesioginiam vadovui, o visg turtg, uz kurj darbuotojas atsakingas — direktoriaus jsakymu paskirtam
darbuotojui, atsakingam uz LKI jsigyta ar kitais teisétais pagrindais gautg ir valdoma turta.

130. Atleidziamas darbuotojas taip pat privalo pasiraSytinai perduoti antspaudus,
tarnybinius pazymeéjimus, raktus ir kt. administratoriui.

131. Atleidziamo 1§ pareigy darbuotojo tiesioginis vadovas turi uZztikrinti darbuotojo
prieigos prie LKI pagrindinés kompiuterinés jrangos ir tinklo iStekliy teisiy apribojima.

132. Administratorius, priimtus j darbg ar pareigas naujus darbuotojus ir valstybés
tarnautojus, be kita ko, pasiraSytinai supazindina su Siuo Reglamentu, LKI vidiniais teisés aktais ir
taisyklémis bei jy pareigybiy apraSymais.

XV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

133. Darbuotojai naudojasi visomis Lietuvos Respublikos Konstitucijoje, VTI, Darbo
kodekse ir kituose teisés aktuose jiems suteiktomis teisémis, taip pat privalo vykdyti nurodytuose
teisés aktuose jiems nustatytas pareigas, jskaitant, bet neapsiribojant, susijusias su darbuotojy sauga
ir sveikata.

134. Darbuotojams leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir (ar)
pazymeétose vietose. Tarnybinése patalpose nertikoma.

135. Darbuotojams draudziama darbo vietoje ar darbo metu vartoti alkoholinius gérimus,
biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

136. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir
kitus materialinius LKI iSteklius, taip pat gali teikti pasitilymus racionalesniam ir efektyvesniam
materialiniy vertybiy panaudojimui ir LKI veiklos gerinimui.

137. LKI elektroniniais ryS$iais, programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
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138. Kompiuterinés jrangos prieziiirg ir remontg, taikomosios programinés jrangos diegima
organizuoja ir Siuos darbus atlieka LKI kompiuterinés jrangos techninés prieziiiros paslaugas
teikiantis asmuo.

139. Darbuotojai privalo:

139.1. gerbti zmogaus teises ir laisves, tarnauti visuomenés interesams;

139.2. nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitaip, negu nustato

istatymai ar kiti norminiai teisés aktai, sutartys su LKI;

139.3. periodiskai tikrintis sveikatg teisés akty nustatyta tvarka.

140. Darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ patalpy, iSjungia apSvietimg, uzdaro langus,
jjungia signalizacija, uzrakina patalpas. Isijungus ne laiku signalizacijai, darbuotojas privalo
nedelsiant susisiekti su LKI paslaugas teikiancia apsaugos tarnyba ir pranesti apie incidenta. Apie
incidentg pranesa ir administratoriui, atsakingam uz sauga biure.

141. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku, privalo telefonu, elektroniniu
pastu ar kitomis jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (MS Teams
programa ir kt.) iki darbo pradzios apie tai pranesti tiesioginiam vadovui ir administratoriui.

142. Darbuotojai, palikdami LKI darbo valandy metu, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir administratoriy, nurodyti iSvykimo tikslg bei preliminarig trukme.

143. Darbuotojai privalo riiSiuoti atliekas, jas mesti j tam skirtas déZzes perdirbimui, pagal
galimybes laikytis tvarumo principy.

XVI SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

144. LKI turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir LKI pavadinimu, kurio naudojimag
reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatymas ir kiti
teisés aktai. Uz Sioje dalyje nurodyto antspaudo naudojimg teisés akty nustatyta tvarka atsako
administratorius.

XVII SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

145. LKI archyvg tvarko administratorius.
146. Archyviniai dokumentai tvarkomi, naudojami ir saugomi Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

147. Darbuotojai praSymus (dé¢l atostogy, komandiruo€iy, nuotolinio darbo ir kt.) teikia
pagal NBFC direktoriaus patvirtintg aktualig forma.
148. Darbuotojai turi ir kitas teises bei pareigas, numatytas kituose teisés aktuose.
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