Elektroninio dokumento nuorasSas

VILNIAUS APYGARDOS ADMINISTRACINIO TEISMO
PIRMININKAS

ISAKYMAS
DEL REGIONU ADMINISTRACINIO TEISMO VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO

2023 m. gruodzio dNr. T-___
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teismy jstatymo 103 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,Dél pavyzdiniy valstybés
institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*:

1. Tvirtinu Regiony administracinio teismo vidaus tvarkos taisykles (toliau-
Taisyklés) (pridedama).

2. Pripazjstu netekusiu galios Vilniaus apygardos
administracinio teismo pirmininko 2021 m. gruodzio 29 d. jsakyma Nr. T-167 ,.Dél Vilniaus
apygardos administracinio teismo vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* su vélesniais pakeitimais.

3.Pavedu:

3.1. teismo pirmininko pataréjai Kristinai Andrejevai jregistruoti §j jsakyma ir juo
patvirtintas Taisykles Teisés akty registre (TAR);

3.2. vyriausiajai specialistei Sigitai Gamulénienei Sias Taisykles paskelbti teismo interneto
svetaingje;

3.3. teismo administracijos sekretorei Irenai Mialdunienei su Siuo jsakymu supaZindinti
teismo darbuotojus.

Teismo pirmininkas Gediminas UZubalis

1/11



PATVIRTINTA
Vilniaus apygardos administracinio teismo
pirmininko 2023 m. d. jsakymu Nr. T-

REGIONU ADMINISTRACINIO TEISMO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Regiony administracinio teismo (toliau — teismas), kuris yra sudarytas i$ Vilniaus, Kauno,
Klaipédos, Siauliy ir PanevéZio ramy vidaus tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) reglamentuoja
bendraja vidaus tvarka, teisme dirbanc¢iy asmeny darbo ir poilsio laika, priémima, perkélimg ir
atleidima, teises ir pareigas, elgesio normas, socialines garantijas.

2. Taisykliy tikslas — uZtikrinti geresnj teismo darbo organizavimg, racionaly darbo laiko,
zmogiskyjy istekliy naudojima bei darbo drausme ir taip didinti visuomenés pasitikéjima teismu
ir jo darbuotojais.

3. Teismo darbuotojai yra teiséjai, valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis.

4. Taisyklés taikomos visiems teisme dirbantiems asmenims tiek, kiek teismo vidaus darbo tvarkos,
darbo santykiy ir kity teismo veiklos sri¢iy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir
Kiti teisés aktai.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus ir
funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisés aktais.

6. Teisme nustatomas 40 valandy trukmés 5 darbo dieny per savaite su 2 poilsio dienomis darbo
laikas. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.

7. Teismo darbo laikas:

7.1. darbo diena teisme prasideda 8.00 val. ir baigiasi 17.00 val., penktadienj prasideda 8.00 val. ir
baigiasi 15.45 val., Sventiniy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda;

7.2. piety pertrauka prasideda 12.00 val. ir baigiasi 12.45 val.;

7.3. Teismas dokumentus priima nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj - nuo 8.00 val. iki 15.45
val., be piety pertraukos, §ventiniy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena
valanda. Asmenys, iS anksto uzsirase, gali pateikti dokumentus pirmadieniais ir antradieniais
puse valandos pries teismo darbo laikg, t. y. nuo 7.30 val.;

7.4. darbuotojai j teismo pastatus gali patekti nuo 6 val. ir juose buti iki 21 val.;

7.5. virSvalandziai skiriami tik teismo pirmininko arba teismo kanclerio jsakymu, esant darbuotojo
sutikimui.

8. Teiséjai turi teise dirbti pedagoginj ar kiirybinj darba laisvu nuo teismo posédziy laiku. Teiséjo
veikla, nesusijusi su teis¢jo pareigomis, neturi trukdyti jam atlikti savo tiesioginiy pareigy teisme.

9. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko reZzimas teismo darbuotojams teismo
pirmininko arba teismo kanclerio jsakymu (pagal patvirtintos teismo struktiiros pavaldumo
schema) gali biiti nustatomas atsizvelgiant j teismo darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys
yra objektyvios ir pagrjstos, taip pat j teismo galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.
Nuotolinis darbas teismo darbuotojams organizuojamas pagal teisme nustatyta tvarka.

10. Teismo budétojai Vilniaus rimuose dirba (budi) pamainomis pagal teismo kanclerio i$ anksto
patvirtintg darbo grafika. Budétojai gali dirbti iki 24 val. per para, jskaitant j ta laika ir pertraukas
pailséti. Budétojai dirba pagal suming darbo laiko apskaitg. Suminei darbo laiko apskaitai taikoma
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

apskaitinio laikotarpio trukmé — 1 ménuo.

Teismo darbuotojas, atsakingas uz personalo administravima, kiekvieng darbo dieng pildo darbo
laiko apskaitos ziniarastj, nurodydamas per dieng dirbtg laikg. Uzpildyta ir pasirasyta einamojo
ménesio Ziniarastj per dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS) pateikia pasiraSyti teismo
pirmininkui — teiséjy, teismo kancleriui — valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, bei pateikia susipazinti teismo buhalterijai.

Darbuotojai, palikdami teisma tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginj vadova
ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo leidima.

Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg dél ligos ar kity svarbiy
priezas¢iy, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir uZ personalo
administravimg atsakingg darbuotoja bei nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti
Kiti asmenys. Jeigu darbuotojas neatvyksta j darbg ir apie tai nepranesa savo tiesioginiam vadovui,
apie darbuotojo neatvykima j darbg teismo pirmininkg ar teismo kanclerj ir uZ ziniaras¢io pildyma
atsakingg darbuotojg privalo informuoti tiesioginis darbuotojo vadovas.

Neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties gali bati laikomas
Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu. Apie nedirbtg laika zymima darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢iuose ir uZ tg laikg nemokamas darbo uzmokestis.

Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal mety pradZioje sudaromg atostogy grafika, atsizvelgus j
tai, kad kiekvienu konkreciu laikotarpiu bty pakankamas darbuotojy skai¢ius nepertraukiamam
teismo darbui uztikrinti bei darbo funkcijoms vykdyti. Kasmet, iki kovo 1 dienos darbuotojai
pageidavimus dél atostogy pateikia teismo darbuotojui, atsakingam uzZ personalo administravima,
kuris, juos apibendrings, sudaro bendrg atostogy grafikg ir iki balandzio 1 d. pateikia tvirtinti
derina su jiems priskirtu teiséju, teismo posédziy sekretoriai — su jiems priskirtu teiséju ir
tiesioginiu vadovu, kiti darbuotojai — su tiesioginiu vadovu.

Darbuotojai, ketinantys pasinaudoti kasmetinémis atostogomis, kol nesudarytas atostogy
grafikas, arba po grafiko sudarymo naujai priimti darbuotojai, taip pat darbuotojai, norintys
pakeisti atostogy grafike nurodyta atostogy datg, motyvuotus praSymus ne véliau kaip prieS 5
darbo dienas iki atostogy pradzZios per DVS pateikia teismo pirmininkui arba teismo kancleriui.
Pateiktame praSyme turi bati nurodyta, ar atostogy laikas suderintas, kaip tai nustatyta Taisykliy
15 punkte. Pateikus praSyma nesilaikant nustatyto termino, teismo pirmininko arba teismo
kanclerio rezoliucija DVS praSymas gali biti netenkintas. PraSymas dél atostogy iSsprendziamas
teismo pirmininko arba teismo kanclerio rezoliucija DVS. Darbuotojai su rezoliucija
supazindinami per DVS.

Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis, taciau viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny. Suteikiant kasmetines
atostogas prioritetas teikiamas Darbo kodekso 128 straipsnio 4 dalyje numatytoms darbuotojy
grupéms.

Tais atvejais, kai teismo darbuotojas néra jgijes teisés j jo praSomos trukmés kasmetines
atostogas, kasmetinés atostogos gali baiti suteikiamos tik darbuotojui rastu jsipareigojus atleidimo
iS darbo atveju ne véliau kaip jo atleidimo dieng grazinti teismui uZ avansu suteiktas atostogas
iSmokétus atostoginius.

PraSymai dél tiksliniy atostogy suteikimo pateikiami per DVS teismo pirmininkui arba teismo
kancleriui ne véliau kaip pries 5 darbo dienas (iSskyrus néstumo ir gimdymao atostogas, atostogas
dél artimyjy mirties ar dél kity skubiy ir objektyviy priezas¢iy) iki atostogy pradzios, pridedant
teis¢ j tikslines atostogas pagrindziancius dokumentus. Pateiktame praSyme turi bati nurodyta, ar
atostogy laikas suderintas, kaip tai nustatyta Taisykliy 15 punkte. Pateikiant Siuos praSymus likus
maziau nei 5 darbo dienoms iki $iy atostogy pradzios, papildomai praSyme turi biiti nurodytos
skubiai prasomy suteikti atostogy priezastys. PraSymas dél atostogy iSsprendziamas teismo
pirmininko arba teismo kanclerio rezoliucija DVS. Darbuotojai su rezoliucija supazindinami per
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

DVS.

Jei darbuotojas atostogy metu tampa laikinai nedarbingas (gauna nedarbingumo pazyméjima),
apie tai nedelsdamas turi pranesti savo tiesioginiam vadovui ir darbuotojui, atsakingam uz
personalo administravima, bei susiderinti dél atostogy dalies, nepanaudotos dél ligos, pratesimo,
perkélimo | kita laikg arba pridéjimo prie kity mety kasmetiniy atostogy. Pasibaigus
nedarbingumo laikotarpiui darbuotojas privalo teismo darbuotojui, atsakingam uz personalo
administravima, pateikti prasyma perkelti dél ligos nepanaudoty atostogy dalj j kitg laika, pridéti
prie kity mety kasmetiniy atostogy ar pratesti nepanaudoty atostogy dalj iS karto pasibaigus
atostogoms, jei tai netrukdo teismo veiklai. Darbuotojy atostogos pratgsiamos teismo pirmininko
arba teismo kanclerio rezoliucija DVS. Darbuotojai su rezoliucija supazindinami per DVS.
Darbo uzmokestj, gautg uz dél ligos nepanaudotas kasmetines atostogas, darbuotojas turi graZinti
per ménesj laiko nuo grjzimo j darbg dienos arba permokéta darbo uzmokescio dalis gali bati
iSskaitoma i$ jo darbo uzmokescio.

Darbuotojams, kurie teisme dirba ilgiau negu penkerius metus, uz mokymosi atostogas
(nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekso 135 straipsnio 1 ir 2 dalyse), jeigu dalyvavimas
neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programoje yra susijes su darbuotojo kvalifikacijos kélimu,
trunkancias iki deSimties darbo dieny per vienus darbo metus, mokama pusé darbuotojo vidutinio
darbo uzmokescio. Kitais atvejais uz mokymosi atostogas darbuotojams darbo uzmokestis
nemokamas.

Susirge darbuotojai privalo tg pacig dieng patys arba per Kitus asmenis apie tai pranesti
tiesioginiam vadovui ir teismo darbuotojui, atsakingam uz personalo administravimg. Teismo
darbuotojas, atsakingas uz personalo administravimg, kiekvienos darbo dienos pradzioje ir
pabaigoje Elektroninéje draudéjy aptarnavimo sistemoje (EDAS) patikrina, ar darbuotojams ta
dieng néra i8duoty (prategsty) elektroniniy nedarbingumo pazyméjimy (ar elektroniniy néstumo
ir gimdymo atostogy pazyméjimy), ir duomenis pazymi darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje ir
Teismo intraneto darbo laiko apskaitos modulyje. Darbuotojas, grizes j darbag pasibaigus ar
nepasibaigus nedarbingumo laikotarpiui, apie tai informuoja teismo darbuotoja, atsakinga uz
personalo administravima.

Istatymuose nustatyta papildoma poilsio diena darbuotojams suteikiama prieS 5 darbo dienas
pateikus teismo pirmininkui arba teismo kancleriui prasyma per DVS, kuriame turi biiti nurodyta,
ar praSymas suderintas Taisykliy 15 punkte nustatyta tvarka. PraSymas suteikti papildoma poilsio
dieng iSsprendziamas teismo pirmininko arba teismo kanclerio rezoliucija DVS. Darbuotojai su
rezoliucija supazindinami per DVS.

UZ dvi pirmagsias kalendorines laikinojo nedarbingumo dienas (iSskyrus slaugancius $eimos
narius), sutampancias su darbuotojo darbo grafiku, teismas moka 62,06 procento paSalpos gavéjo
vidutinio darbo uzmokescio paSalpag pervesdamas j darbuotojo nurodyta sgskaitg kartu su
einamojo ménesio atlyginimu, o darbuotojui, kuriam suteiktos kasmetinés atostogos, - kartu su
darbo uzmokes¢iu uz kasmetines atostogas.

Su teis¢jais tiesiogiai dirbantys darbuotojai de¢l iSvykimo i$ darbo (tiek tarnybos ar darbo tikslais,
tiek ne darbo tikslais), vélavimo ar neatvykimo j darba, visy rasiy atostogy, papildomy poilsio
dieny, privalo informuoti teiséjus, 0 teismo pirmininko tarnybos darbuotojai papildomai ir teismo
pirmininko pataréja.

Tiesioginiai vadovai privalo uztikrinti darby testinumg jiems pavaldziy darbuotojy laikino
nebuvimo darbe atvejais (atostogy, nedarbingumo ir kt.).

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, PERKELIMAS IR ATLEIDIMAS IS PAREIGU

Teis¢jy skyrimg ir atleidimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos Konstitucija ir Lietuvos
Respublikos teismy jstatymas.

Valstybés tarnautojai priimami, perkeliami ir atleidziami i$ pareigy vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu ir Kitais teisés aktais. Valstybés tarnautojy priémimas,
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perkélimas ir atleidimas i§ pareigy iforminamas teismo pirmininko arba teismo kanclerio
jsakymu (atsizvelgiant j tiesioginj pavalduma).

30. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, priimami ir atleidziami iS pareigy Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
priémimas, darbo salygy keitimas ir atleidimas i§ pareigy jforminamas teismo pirmininko arba
teismo kanclerio (atsizvelgiant j tiesioginj pavalduma) ir darbuotojo pasiraSoma darbo sutartimi
bei teismo pirmininko arba teismo kanclerio (atsizvelgiant j tiesioginj pavalduma) jsakymu.

31. Valstybés tarnautojams iSduodami jy tapatybe ir einamas pareigas patvirtinantys pazyméjimai.
Pazyméjimai iSduodami, keiciami ir grazinami Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

32. Pirmg darbo dieng nauji darbuotojai per DVS supaZindinami su Siomis Taisyklémis, teismo
struktira (pavaldumo schema), darbuotojo strukttrinio padalinio nuostatais, pareigybiy
apraSymais, prieSgaisrinés, darby saugos ir Kitais teisme galiojanciais ir jy darbg
reglamentuojanciais teisés aktais, taip pat teismo intranete patalpintomis aktualiomis naujienomis
ir pan. Naujai priimty darbuotojy adaptacija vykdoma pagal teisme patvirtintg valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, adaptacijos programos aprasg.

IV SKYRIUS
ATLEIDZIAMO DARBUOTOJO ATSISKAITYMAS

33. AtleidZiamas i$ pareigy teismo darbuotojas ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo
tiesioginiam vadovui (tiesiogiai su teiséjais dirbantis darbuotojas ir teisé¢jui) perduoti jo Zinioje
esancias bylas ir susijusius dokumentus, informuoti apie nebaigtus vykdyti pavedimus (Teismo
pirmininko tarnybos darbuotojai papildomai informuoja ir teismo pirmininko pataréja) ir
perduoti atsakingiems asmenims Sias materialines vertybes (jeigu jos darbuotojui buvo iSduotos):

33.1. kompiutering, programing jrangg, USB laikmeng su teiséjo (atleidimo iS pareigy atveju) ar
darbuotojo el. paraSu — Vilniaus ir Kauno rimuose — Informaciniy technologijy skyriaus
darbuotojui, Klaipédos, Siauliy ir Panevézio rimuose — Turto valdymo skyriaus akvedZiui-
vairuotojui;

33.2. valstybés tarnautojo arba darbuotojo darbo pazyméjimag — Vilniaus ir Kauno rimuose —
darbuotojui, atsakingam uZ personalo administravima, Klaipédos, Siauliy ir PanevéZio rimuose
— Turto valdymo skyriaus tikvedziui-vairuotojui;

33.3. magnetines dury korteles ir raktus, diktofong, mobilyjj telefong ir SIM kortelg, antspaudus,
automobilio leidimg jvaziuoti j teismo Vilniaus rimy teritorijg — Vilniaus ramuose — Turto
valdymo skyriaus vyriausiajam specialistui, Kauno rimuose — Turto valdymo skyriaus vedéjui,
Klaipédos, Siauliy ir Panevézio rimuose — Turto valdymo skyriaus iikvedZiui-vairuotojui;

34. AtleidZiamo darbuotojo atsiskaitymo lapa (1 priedas) parengia ir atsakingiems darbuotojams per
DVS sistemg iSsiuncia Vilniaus ramuose — Turto valdymo skyriaus vyriausiasis specialistas,
Kauno rimuose — Turto valdymo skyriaus ved¢jas, Klaipédos, Siauliy ir Panevézio rimuose —
Turto valdymo skyriaus tikvedys-vairuotojas;

35. Priéme perduotas materialines vertybes atsakingi darbuotojai pasiraSo AtleidZziamo darbuotojo
atsiskaitymo lapa per DVS ir jj per $ig sistemg perduoda tvirtinti teismo kancleriui.

36. Atleidziamo darbuotojo pasira$yta Atsiskaitymo lapa per DVS sistema patvirtina teismo
kancleris.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, ELGESIO NORMOS

37. Teisme dirban¢iy asmeny pagrindines teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos

Konstitucija, Lietuvos Respublikos teismy jstatymas, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaciy interesy
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derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymas ir Kiti jstatymai ir teisés aktai.

38. Be Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatyty teisiy, teisme dirbantiems asmenims Taisyklémis
suteikiamos Sios teisés:

38.1. pagal savo kompetencija teikti pasitilymus darbo ir darbo organizavimo klausimais;

38.2. dalyvauti su darbo sritimi susijusiuose kvalifikacijos kélimo kursuose, seminaruose ar
konferencijose suderinus su tiesioginiu vadovu, o0 mokamuose kvalifikacijos kélimo kursuose,
seminaruose ar konferencijose - suderinus su tiesioginiu vadovu ir pateikus prasyma teismo
pirmininkui arba teismo kancleriui (atsizvelgiant  tiesioginj pavaldumg). Tiesiogiai su teiséjais
dirbantys darbuotojai informuoja teiséja, Teismo pirmininko tarnybos darbuotojai papildomai
informuoja ir teismo pirmininko pataréja.

39. Be Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatyty pareigy, teisme dirbantiems asmenims
Taisyklémis nustatomos Sios pareigos:

39.1. susipazinti su Siomis Taisyklémis, teismo ir teismo struktiirinio padalinio nuostatais, pareigybés
aprasymu, kitomis darbuotojo darbo funkcijas ir atsakomybe reglamentuojanéiomis vidaus
taisyklémis ir laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo laiko trukmeés, visg darbo
laikg skirti darbui) ir tarnybinés etikos, Asmeny aptarnavimo standarto;

39.2. susipazinti su darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis ir laikytis
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, nekenkti kity
darbuotojy sveikatai, saugoti savaja;

39.3. darbuotojai, einantys pareigas, nurodytas teismo pirmininko jsakymu patvirtintame pareigybiy,
kurias einantys asmenys privalo deklaruoti privacius interesus, sarase, privalo Lietuvos
Respublikos vieSyjy ir privaiy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo nustatyta
tvarka laiku pateikti privaciy interesy deklaracijas.

40. Teisme taikoma nuliné dovany politika. Dovany ir neteiséto atlygio klausimai nustatyti
atskiruose teismo aprasuose.

41. Teismo patalpose, taip pat tarnybinése transporto priemonése rikyti draudziama.

42. Darbuotojams draudZiama darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy, tai laikoma Siurksciu darbo pareigy pazeidimu. Jtarus, kad darbuotojas yra
neblaivus ar apsvaiges nuo psichika veikian¢iy medziagy, jo blaivumas ar apsvaigimas nuo
psichika veikian¢iy medziagy tikrinamas teisés akty nustatyta tvarka.

43. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje asmeny
aptarnavimo vietoje ir vartoti maisto produkty ar gérimy aptarnaudami asmenis.

44. Teisme dirbantys asmenys turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik teisme
dirbantiems asmenims esant.

45. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti kabinetuose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés
aktuose nustatyta kitaip.

46. Darbuotojams draudZiama naudotis ir leisti naudotis tarnybine ar su darbu susijusia informacija
kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai, Kiti teisés aktai ir reikalinga darbo funkcijoms
atlikti.

47. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transports, elektros energija ir
kitus materialinius teismo isteklius.

48. Teismo elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbo tikslais. Materialinius
iSteklius naudoti ne darbo reikméms - draudziama.

49. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis teismo elektroniniais rysiais,
galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

50. Kompiuteriy, ry$iy technikos priezitirag bei remontg organizuoja ir taikomaja programing jranga
diegia Informaciniy technologijy skyriaus darbuotojai. Remonto darbus gali atlikti iSorés
specialistas.

51. Kiekvienam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

52. Darbuotojai tarnybiniu transportu gali naudotis teisme patvirtinty teiSmo tarnybiniy lengvyjy
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automobiliy naudojimo taisykliy nustatyta tvarka.

53. Tarnybiniais telefonais ir kompiuterine jranga darbuotojai naudojasi teisme patvirtinty tarnybiniy
telefony ir kompiuterinés jrangos naudojimo taisykliy nustatyta tvarka.

54. Esant tarnybiniam batinumui teismo darbuotojai siunc¢iami j tarnybines komandiruotes darbo
pareigy atlikti kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta, vietoje arba tobulinti kvalifikacijos.

55. Teismo darbuotojai naudojasi magnetinémis dury kortelémis, kurias iSduoda ir jy apskaitg tvarko
Turto valdymo skyriaus vedéjas — Kauno rimuose, Turto valdymo skyriaus vyriausiasis
specialistas — Vilniaus rimuose, fikvedys — vairuotojas — Klaipédos, Panevézio, Siauliy rimuose.
DraudZiama perduoti magnetines korteles ar kabineto raktus paSaliniams asmenims. Darbuotojai,
prarade magneting kortele ar kabineto dury rakta, privalo nedelsdami raStu apie tai pranesti ir
nurodyti praradimo aplinkybes Turto valdymo skyriaus vedéjui — Kauno rimuose, Turto
valdymo skyriaus vyriausiajam specialistui — Vilniaus ramuose, tkvedziui — vairuotojui —
Klaipédos, Panevézio, Siauliy rimuose.

56. Lankytojai ir sveciai j tarnybines teismo patalpas jleidziami laikantis teisme patvirtintos tvarkos,
reglamentuojancios jeigos j pastata kontrole.

57. Darbuotojai, iSeidami i$ kabineto, kuriame néra kity darbuotojy, turi ji uzrakinti ir nepalikti rakty
duryse. Baige darba, turi palikti darbo vietg tvarkingg, iSjungti nenaudojamus prietaisus, uzdaryti
langus, iSjungti apsvietimg, uzrakinti kabineto duris.

58. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti apie sglygas, kurioms esant apsunkinamas arba i$ viso
negalimas normalus darbas (gedimus, techninius nesklandumus, avarijg ir pan.), taip pat rade
sugadintg inventoriy Vilniaus rimuose — Turto valdymo skyriaus vyriausiajam specialistuli,
Kauno rimuose - Turto valdymo skyriaus vedéjui, Klaipédos, Siauliy ir PanevéZio rimuose —
Turto valdymo skyriaus tikvedziui - vairuotojui. Sie asmenys privalo imtis priemoniy, kad biity
skubiai pasalintos salygos ir priezastys, trukdancios normaly darba.

59. Darbuotojy iSvaizda turi buti tvarkinga, jy apranga - Svari, dalykiné.

60. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar
kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu teismui arba jo reprezentavimu, penktadienj gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuzius.

61. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja teisma.

62. Teisme turi bati vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su Kitais ir aptarnaujamais asmenimis.

63. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

64. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zzeminancio asmens garbg ir oruma turinio
informacijg darbo vietoje.

65. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés
pagarbos principais.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES TEISMO ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

66. Teismo administracijag sudaro teismo pirmininkas, teismo pirmininko pavaduotojas, teismo
kancleris ir teismo struktiiriniy padaliniy vadovai.

67. Teismo administracija privalo:

67.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatag reglamentuojanéiy
jstatymy bei kity teisés akty reikalavimy, teisme dirbantiems asmenims sudaryti darbo salygas,
atitinkancias teisés aktais nustatytus reikalavimus;

67.2. uztikrinti, kad teismo darbuotojai gauty visag su jy darbu ir darbo salygomis susijusig
informacija;

67.3. uztikrinti darbo drausmg;

67.4. sudaryti saglygas dalyvauti mokymuose, kelti kvalifikacija;

67.5. jvertinti teismo valstybés tarnautojy ir teismo darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis,
kasmetine veiklg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

67.6. organizuoti teismo darbuotojy instruktavima, mokyma ir ziniy tikrinimg darbo saugos ir
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sveikatos, prieSgaisrinés saugos srityse, kontroliuoti, kaip laikomasi iy reikalavimy;

67.7. teismo darbuotojy praSymu iSduoti pazymas ir kitus jiems reikalingus, su jy darbu teisme
susijusius dokumentus;

67.8. vykdyti Kitas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytas pareigas.

VII SKYRIUS
PAVEDIMAI IR JU VYKDYMAS

68. Teismo pirmininkas turi teis¢ pavesti atlikti konkrecias uzduotis visiems teisme dirbantiems
asmenims.

69. Teismo pirmininko pavaduotojas turi teise pavesti atlikti konkre¢ias uzduotis visiems jo
kuruojamos srities darbuotojams.

70. Teismo kancleris turi teise pavesti atlikti konkrecias uzduotis tiesiogiai pavaldiems teismo
darbuotojams. Kitiems teismo darbuotojams teismo kancleris gali pavesti atlikti konkrecias
uzduotis, suderings su darbuotojo tiesioginiu vadovu.

71. Teismo struktiriniy padaliniy vadovai turi teis¢ pavesti atlikti konkrecias uzduotis jiems
tiesiogiai pavaldiems teismo darbuotojams.

72. Pavedimai gali bati jforminami jsakymais, rezoliucijomis, uzduotimis DVS ar el. laisku, taip pat
formuluojami ZodZiu.

73. Pavedimas turi bati atliktas ne véliau kaip per 5 darbo dienas, jeigu pavedime nenurodytas
konkretus pavedimo atlikimo laikas. Jeigu dél svarbiy priezas¢iy negalima atlikti pavedimo per
nustatytg laika, pavedimg gaves vykdytojas nedelsdamas apie tai praneSa pavedimg davusiam
asmeniuli.

74. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu yra atliktos visos suformuluotos uzduotys.

75. Pavedimy vykdymo kontrole atlieka teismo pirmininkas, teismo pirmininko pavaduotojas,
teismo kancleris, teismo struktiiriniy padaliniy vadovai arba jy jgalioti teismo darbuotojai.

76. Teismo struktiiriniy padaliniy vadovai uZtikrina pavedimy vykdymg - perduoda pavedimag
vykdyti kitiems teisme dirbantiems asmenims, jeigu pavedima gaves vykdytojas dél ligos ar kity
objektyviy priezas¢iy negali atlikti uzduoties.

VIl SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU, DVS, TEISMO INTRANETU TVARKA

77. Teismo darbuotojai privalo tikrinti tarnybinj elektroninj pastg ir teismo intranetg ne reciau kaip
du kartus per darbo dieng. Organizaciné ir Kkita informacija, pateikta tarnybiniu elektroniniu
pastu, per DVS ir (arba) paskelbta teismo intranete, laikoma gauta ir vykdytina.

78. Teismo darbuotojai su teismo vidaus dokumentais supazindinami elektroniniu biidu - per DVS,
ar issiunciant tarnybiniu elektroniniu paStu. Informacija iSsiuntus per DVS ar tarnybiniu
elektroniniu pastu, laikoma, kad teismo darbuotojas yra su ja susipazings iSsiuntimo dieng, jeigu
informacija issiysta nustatytu darbuotojo darbo laiku. Jeigu informacija per DVS ar tarnybiniu
elektroniniu paStu iSsiysta po darbuotojo nustatyty darbo valandy, laikoma, kad teismo
darbuotojas yra susipazines kitg darbo dieng po jos iSsiuntimo (iSskyrus tuos atvejus, kai
darbuotojo néra darbe dél objektyviy priezas¢iy). Teismo darbuotojai su teismo vidaus
dokumentais gali bati supazindinami asmeniSkai (pasiraSytinai), kai tai nurodyta vidaus
dokumente.

79. Su visais teismo vidaus dokumentais asmeniskai supazindinami teismo darbuotojai, teisme
neturintys prieigos prie DVS ir tarnybinio elektroninio pasto. Esant informaciniy technologijy
(elektroninio pasto, DVS) sutrikimams, teismo darbuotojai su teismo vidaus dokumentais gali
bati supazindinami asmeniSkai (pasirasytinai).
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80.

81.

82.

83.

84.
85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.
92.

93.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SOCIALINES GARANTIJOS

Teisme dirbantys asmenys turi teisg j Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytas
socialines garantijas.

Teis¢jy, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo uZzmokestis
apskaiCiuojamas ir mokamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
Darbo uZmokestis darbuotojams mokamas du kartus per ménesj: avansas - ne veéliau kaip
einamojo ménesio 19 dieng (jei ménesio 19 diena yra ne darbo diena, - paskutine pries ja einancia
darbo dieng), likusi darbo uzmokeséio dalis — iki kito ménesio 5 dienos. Jeigu yra rastiskas
darbuotojo prasymas, darbo uzmokestis gali biiti mokamas kartg per ménes;.

Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas (atostoginiai) iSmokamas ne véliau kaip paskuting
darbo dieng prieS kasmetiniy atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig
dvideSimt darbo dieny trukme, darbuotojui gali biiti mokami atostogy metu darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j jy praSyme nurodytg banko saskaitg.

Teismo buhalterija atsiskaitymo lapelius apie apskaiciuota darbo uzmokestj darbuotojams
iSsiuncia elektroniniu pastu pries 3 darbo dienas iki darbo uzmokescio iS$mokéjimo dienos.
Teismo darbuotojams priedai ir priemokos skiriamos teismo pirmininko arba teismo kanclerio
jsakymu, atsizvelgiant j tiesioginj jy pavalduma.

Teismo pirmininko arba teismo kanclerio jsakyme dél priedo ar priemokos skyrimo nurodomas
teisinis bei konkretus faktinis priedo ar priemokos skyrimo pagrindas.

X SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO
SUTARTI], SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE

Teismo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj, skatinami jstatymy
nustatyta tvarka.

Duomenys apie valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, gautus
paskatinimus ir apdovanojimus jrasomi j elektroning teismo darbuotojo asmens byla, j valstybés
tarnautojy registra ir informacija apie tai skelbiama teismo interneto tinklalapyje.

Teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, tarnybing ar drausmine
atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymas ir Kiti teisés aktai.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Vidaus tvarkg teisme reglamentuoja ir Kiti vidaus norminiai teisés aktai.

Visi Teismo teiséjai, valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, su
Taisyklémis supazindinami per DVS ir atsako uz jy laikymasi.

Patvirtintos Taisyklés skelbiamos teismo interneto tinklalapyje.
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Regiony administracinio teismo vidaus

tvarkos taisykliy 1 priedas

TVIRTINU
Teismo kancleris

(parasas)

(vardas, pavard¢)

ATLEIDZIAMO DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

20 - -

Patvirtiname, kad

Nr.

Miestas

visiSkai atsiskaité:

(atleidziamo darbuotojo vardas ir pavardé)

Eil. Turto pavadinimas Atsakingas darbuotojas P?St‘?bqs del
Nr. kiekiy ir kt.
. - Informaciniy technologijy skyriaus
1. Komplmer.lrzi’ ?Ogramme darbuotojas arba Turto valdymo skyriaus
frang darbuotojas tikvedys — vairuotojas
Valstybés tarnautojo arba Darbuotojas, atsakingas uz personalo
2. darbuotoio darbo parvméiimas administravimg arba Turto valdymo
J pazyme] skyriaus darbuotojas tikvedys — vairuotojas
USB laikmena su teisjo ar Inforn_naciniq technologijy skyriau_s
3. darbuotoio el. parady darbuotojas arba Turto valdymo skyriaus
10°€L. P darbuotojas tkvedys — vairuotojas
4. Magnetinés dury kortelés Turto valdymo skyriaus darbuotojas
5. Raktai Turto valdymo skyriaus darbuotojas
6. Diktofonas Turto valdymo skyriaus darbuotojas
7. Mobilusis telefonas Turto valdymo skyriaus darbuotojas
8. SIM kortelé Turto valdymo skyriaus darbuotojas
9. Antspaudai Turto valdymo skyriaus darbuotojas
" Automobilio leidimas jvaziuoti i Turto valdymo skyriaus darbuotojas
' teismo teritorijg
Perdavé jo Zinioje esancias Tiesioginis vadovas / teiséjas / teismo
bylas, dokumentus, informavo pirmininko pataréjas
11. | apie jvykdytus/ nejvykdytus

pavedimus ir DVS atliktas
uzduotis
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