PATVIRTINTA

Viesyjy pirkimy tarnybos direktoriaus
2011 m. rugs¢jo 14 d. jsakymu Nr. 1S-134
(Viesyjy pirkimy tarnybos direktoriaus
2025 m. lapkri¢io 14 d. jsakymo

Nr. 1S-180 redakcija)

VIESUJU PIRKIMU TARNYBOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Viesyjy pirkimy tarnybos (toliau — Tarnyba) vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Tarnybos vidaus tvarka, kurios tikslas — uZtikrinti Tarnybos valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, (toliau kartu — 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 ar kiti teisés aktai.

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Tarnybos direktorius.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laiko rezimas Tarnyboje nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu
Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, reikalavimais.

5. Tarnyboje nustatyta 40 valandy trukmes penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis.

6. Pirmadienj-ketvirtadienj Tarnybos 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.,
SeStadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Tarnyboje piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.
Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus pagal sutrumpinta
darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

7. Darbuotojas, atsizvelgdamas j darbo pobiidj ir savo poreikius, gali praSyti nustatyti
individualy darbo pradzios ir pabaigos laika — pirmadienj, antradienj, treciadien;j ir ketvirtadienj
pradéti darbg nuo 7.00 val. iki 9.00 val. ir baigti atitinkamai nuo 16.00 val. iki 18.00 val., o
penktadienj — nuo 7.00 val. iki 9.00 val. ir baigti atitinkamai nuo 14.45 val. iki 16.45 val.
Darbuotojo piety pertraukos trukmé — 45 min. Piety pertrauka paprastai suteikiama praéjus pusei
darbo dienos laiko, bet ne véliau kaip po 5 darbo valandy. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo
laikg. Darbuotojas rastu pateikia praSyma d¢l individualaus darbo grafiko, kuris suderinamas su
tiesioginiu vadovu ir teikiamas Tarnybos direktoriui tvirtinti.

8. Darbuotojams, auginantiems vaikus iki 3 mety, pagal Darbo kodekso 112 straipsnio 5
dalj gali biiti taikomas sutrumpintas ar lankstus darbo laikas.

9. Jei darbuotojas dél svarbiy su darbu susijusiy priezasCiy (pvz., konferencijos,
seminaro, pasitarimo, konkurso, teismo posédzio ar kt.) laiku negali pasinaudoti piety pertrauka,
ja gali pasinaudoti iSkart iSnykus Sioms priezastims arba prie§ joms atsirandant.

10. Tais atvejais, kai darbuotojo individualiai pasirenkamas darbo pradZzios ir pabaigos
laikas taip, kad nesutampa su planuojamo komisijos, komiteto, darbo grupés ar kito susitikimo, j
kurj darbuotojas yra kvieciamas dalyvauti arba kuriame jo dalyvavimas yra biitinas, atsizvelgiant
1 jame nagrinéjamy klausimy specifika, darbo laiku, tiesioginis vadovas turi uztikrinti, kad
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darbuotojas darba pradéty ir baigty kitu rezimu, nei Sie yra pasirinke, ta¢iau negali reikalauti kito
rezimo, nei numatytas $iy Taisykliy 6 punkte.

11. Rekomenduojama pasitarimus, posedzius, kitus susitikimus Tarnyboje organizuoti
pirmadienj-ketvirtadienj nuo 9.00 val. iki 16.00 val. Penktadienj, esant galimybei, susitikimy
neorganizuoti. Darbuotojai dalyvaudami nuotoliniuose susitikimuose (pvz., per ,,MS Teams*) turi
naudoti vaizdo kamerg, i§skyrus atvejus, kai tai nejmanoma d¢l techniniy priezasciy.

III SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

12. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — uz einamajj meénesj nuo
10 iki 15 kalendorinés ménesio dienos, darbo uzmokestis uz einamgjj ménesj sumokamas ne véliau
kaip paskuting einamojo ménesio darbo dieng. Darbuotojo rasytiniu praSymu darbo uzmokestis
gali biiti mokamas vieng kartg per ménes;.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

13. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir
kitus materialinius Tarnybos iSteklius.

14. Tarnybos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

15. Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Tai laikoma Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu.

16. Darbuotojai Tarnyboje gali dirbti nuotoliniu biidu. Nuotolinis darbas Tarnyboje
organizuojamas ir vykdomas Nuotolinio darbo tvarkos apraSo, patvirtinto VieSyjy pirkimy
tarnybos direktoriaus 2019 m. rugs¢jo 27 d. jsakymu Nr. 1S-143 ,,D¢l Nuotolinio darbo tvarkos
apraso patvirtinimo* nustatyta tvarka.

17. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Tarnybos
elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga.

18. Darbuotojai privalo naudotis tarnybiniais mobiliaisiais telefonais taip, kad darbo metu
bty galima su jais susisiekti. Telefonai turi buti darbo metu jjungti, i§skyrus atvejus ir vietas,
kuriose néra galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais telefonais.

V SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

19. Darbuotojy apranga turi biiti tvarkinga, Svari, dalykinio stiliaus.

20. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Tarnybai arba jos
reprezentavimu, gali dévéti ir ne dalykinio stiliaus drabuzius. Siuo atveju rekomenduojami
aprangos kodai: jprastas verslo, puoSnus kasdienis, kasdienis.

VI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

21. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Tarnyba.

22. Tarnyboje turi buti palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

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

24. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zzeminancio asmens garbe ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje ir darbo kompiuteryje.
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25. Darbuotojai turi vadovautis VieSyjy pirkimy tarnybos antikorupcinio elgesio
taisyklémis, patvirtintomis Tarnybos direktoriaus 2024 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1S-206
(1.2E) ,,Dél Viesyjy pirkimy tarnybos antikorupcinio elgesio taisykliy patvirtinimo®.

VII SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS, SMURTO IR PRIEKABIAVIMO PREVENCIJOS
POLITIKOS TARNYBOJE JGYVENDINIMAS

26. Tarnyboje lygiy galimybiy politika jgyvendinama vadovaujantis Lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimo VieSyjy pirkimy tarnyboje tvarkos aprasu, patvirtintu Tarnybos
direktoriaus 2018 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. 1S-1 ,,D¢l Lygiy galimybiy politikos igyvendinimo
Viesyjy pirkimy tarnyboje tvarkos apraso patvirtinimo*.

27. Tarnyboje smurto ir prickabiavimo prevencija jgyvendinama vadovaujantis Smurto
ir priekabiavimo prevencijos Viesyjy pirkimy tarnyboje politika, patvirtinta Tarnybos direktoriaus
2022 m. lapkricio 24 d. jsakymu Nr. 1S-202 ,,D¢l smurto ir priekabiavimo prevencijos Viesyjy
pirkimy tarnyboje politikos patvirtinimo*.

VIII SKYRIUS
NAUJU DARBUOTOJU ADAPTACIJA

28. Siekiant uztikrinti, kad naujai priimtas darbuotojas kuo efektyviau ir grei¢iau
adaptuotysi, Tarnyboje vadovaujamasi Viesyjy pirkimy tarnybos darbuotojy adaptacijos tvarkos
aprasSu, patvirtintu Tarnybos direktoriaus 2024 m. rugpjucio 19 d. jsakymu Nr. 1S-114 ,,Dél
Viesyjy pirkimy tarnybos darbuotojy adaptacijos tvarkos apraso patvirtinimo*.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

29. Kiekvienam darbuotojui turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme.

30. Darbuotojai turi laikytis teisés akty, susijusiy su darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais, nekenkti kity darbuotojy sveikatai, saugoti savaja.

31. Privalomas darbuotojo sveikatos tikrinimas vykdomas, vadovaujantis Darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymo 21 straipsniu, Asmeny, dirban¢iy darbo aplinkoje, kurioje galima
profesiné rizika (kenksmingy veiksniy poveikis ir (ar) pavojingas darbas), privalomo sveikatos
tikrinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2000 m.
geguzés 31 d. jsakymu Nr. 301 ,,D¢l profilaktiniy sveikatos tikrinimy sveikatos prieziiiros
istaigose*.

32. Darbuotojas, nukente¢jes dél jvykio darbe, nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar
1§ darbo, jeigu jo sveikatos biikle leidzia, taip pat darbuotojas, mates jvykj arba jo pasekmes,
privalo nedelsdamas apie tai pranesti nukentéjusiojo darbuotojo tiesioginiam vadovui.

33. Nelaimingy atsitikimy darbe, dél kuriy darbuotojai patiria zalg sveikatai,
nelaimingus atsitikimus pakeliui j darbg ar 1§ darbo, jvykiy darbe ir nelaimingy atsitikimy pakeliui
1 darbg ar i§ darbo tyrimo, apskaitos, tyrimo dokumenty saugojimo, skundy, susijusiy su tyrimu,
nagrin¢jimo tvarka nustatyta Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatuose,
patvirtintuose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. rugséjo 2 d. nutarimu Nr. 1118 ,,D¢l
Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostaty patvirtinimo*.

X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS
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34. Darbuotojy kvalifikacija tobulinama vadovaujantis VieSyjy pirkimy tarnybos
darbuotojy kompetencijy ugdymo tvarkos apraSu, patvirtintu Tarnybos direktoriaus 2024 m.
vasario 19 d. jsakymu Nr. 1S-23 , D¢l Viesyjy pirkimy tarnybos darbuotojy kompetencijy ugdymo
tvarkos apraSo patvirtinimo*, nustatytais reikalavimais.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Sios Taisyklés skelbiamos Tarnybos interneto svetainéje.

36. Darbuotojui, pazeidusiam Taisykles, gali biti taikoma tarnybiné atsakomybé arba
atsakomybé uz darbo pareigy pazeidimus, nustatyta Valstybés tarnybos jstatyme ir Darbo kodekse.

37. Darbuotojas, pastebéjes apie Taisykliy pazeidimus nedelsiant turi informuoti
Tarnybos darbuotoja, atsakingg uz zmogiskyjy istekliy valdyma.




