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TRANSPORTO INVESTICIJU DIREKCIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Transporto investicijy direkcija (toliau vadinama — Direkcija) isteigta 1996 m. sausio 1
d., kodas — 188709664. Direkcija veikia vadovaudamasi Konstitucija, istatymais, Vyriausybes
nutarimais, Direkcijos nuostatais, kitais teisés aktais. Direkcija rengia ir organizuoja transporto
infrastrukttros plétros projekty igyvendinima.

2. Direkeijos vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Direkeijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotoju), bendrg darbo
tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka darbuotoju elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

3. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Pavyzdinémis valstybés institucijuy ir istaigu
vidaus tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d.
nutarimu Nr. 200 (Zin., 2006, Nr.27-888) ir teisés aktais, kurie reglamentuoja Direkcijos veikla.

4. Uz §iy Taisykliy jgyvendinima atsako Direkcijos direktorius.
I1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo laikas Direkcijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d.
nutarimu Nr. 990 ,Del darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy imonése, istaigose ir
organizacijose® (Zin., 2003, Nr. 79-3593).

6. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-
1708) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjii¢io 7 d. nutarimu Nr. 990.

7. Direkcijoje nustatyta penkiy dieny (40 val. trukmeés) darbo savaité su dviem poilsio

dienomis.
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8. Pirmadienj—ketvirtadienj darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 17.00
val.

9. Penktadieniais darbo laiko pradZia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 15.45 val.

10. Pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po 4 val. darbo. Piety
pertraukos trukmeé — 45 min.( nuo 12.00 val. iki 12.45 val.). Ji nejskaitoma i darbo laika.

11. Svenéiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

12. Po 2 valandy darbo pirmoje ir antroje dienos puséje darbuotojams suteikiama 10 min.
poilsio pertrauka (ji iskaitoma i darbo laika).

13. Kiekvieng diena dirbtas laikas ar neatvykimas i darba Zymimi darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iuose (tabeliuose), kuriuos pildo atsakingas darbuotojas.

14. Be poilsio laiko, darbingumui ir sveikatai atstatyti istatymuy nustatyta tvarka suteikiamos
kasmetinés atostogos.

15. Direkeijos darbuotojai privalo:

15.1. ateiti | darba ir iSeiti 1§ jo nustatytu laiku. Tureéti darbuotojo pazyméjima. Jeigu i darbg
neateinama del svarbiy prieZaséiy (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) — pranesti apie tai
kaip galima grei¢iau tiesioginiam vadovui ir direktoriui (vyresniajam specialistui (administratoriui);

15.2. gauti tiesioginio vadovo leidima darbo metu i§vykstant i§ Direkcijos tarnybiniais ar
kitais reikalais ir informuoti vyresniji specialista (administratoriy) apie i§vykimo tiksla, iSvykimo ir
grizimo laika.

16. Darbuotojai i uZsienio valstybes ir 3alies viduje komandiruojami vadovaujantis
Direkcijos direktoriaus patvirtinta Apskaitos politika (Skyrius ,,Komandiruociy rengimo,
iforminimo ir atsiskaitymo tvarka®). Darbuotojai komandiruojami isleidZiant jsakymus, kuriuose
nurodomi komandiruotés tikslai, vietove, trukme, skiriamo avanso sudeétis. [sakymus uZregistruoja
vyresnysis specialistas (administratorius). GriZ¢ i§ komandiruotés darbuotojai privalo per 3 dienas
pateikti Finansy, kontrolés ir apskaitos skyriui avanso apyskaita, pridedami prie jos atitinkamus

dokumentus apie faktines islaidas.

III. PATEKIMO | PATALPAS TVARKA

17. Darbo dienomis jeiti i Direkcijos patalpas leidziama nuo 7.00 val. iki 19.00 val.,
atsizvelgiant | 23 punkte i§déstytas salygas.

18. Patekti  Direkcijos patalpas ne darbo metu galima tik asmenims, turintiems teisg jjungti
ar i%jungti signalizacijos sistema. Apie tai privaloma informuoti direktoriy arba tkio dalies
administratoriy, taip pat buvimo patalpose ne darbo metu faktg pazyméti specialiame Zurnale,

esanéiame priimamajame.



19. Saugos priemonés Direkeijos patalpose organizuojamos pagal vieninga sistema, t. y.
Verslo centre veikia apsaugos ir stebejimo pultai.

20. Direkcijos patalpose jdiegta patekimo | patalpas kontrolés sistema. [ Direkcijos patalpas
galima patekti ir i§ jos iSeiti tik per tam tikslui irengtus praéjimus, turint atitinkamag asmening
atstumine kortele, i8duotg Verslo centro administracijos.

20.1. Korteléje koduojami savininko duomenys, todél visi veiksmai, atlikti su kortele,
priskiriami oficialiam jos turétojui.

20.2. Kortelé i§duodama nemokamai. Jg praradus ar sugadinus privaloma informuoti Gkio
dalies administratoriy ir per 6 valandas informuoti Verslo centro paskirtus darbuotojus. Naujos
kortelés is§duodamos Direkcijos darbuotojo saskaita.

20.3. Draudziama perduoti iduota kortele tretiesiems asmenims arba savo kortele jleisti |
Verslo centro patalpas trefiuosius asmenis, i¥skyrus bendradarbiy, partneriy, klienty, sveliy
pravedima, pricmima. UZ neteisétus veiksmus, atliktus su i§duota atstumine kortele, atsako oficialus
kortelés turétojas.

20.4. Keiéiantis kortelés turétojui, per 24 valandas apie tai privalo biti informuojami Verslo
centro administracijos paskirti darbuotojai (atsakingas tkio dalies administratorius).

21. Asmeniniy atstuminiy korteliy i§davima darbuotojams ir ju kontrole organizuoja tkio
dalies administratorius.

22. Direktorius nustato, kuriems darbuotojams suteikiama teisé jjungti ir i§jungti
signalizacijos sistema. Siy asmeny sara$a tvarko fikio dalies administratorius ir pateikia Direktoriui
bei padaliniy vadovams.

23. Direkcijos darbuotojai, neturintys teisés jjungti ir i§jungti signalizacijos sistemos,
privalo derinti jéjimo ir i¥¢jimo i§ patalpy laikg su tiesioginiais vadovais, kad nebuty sukeltas
niekinis aliarmas. Sukéle aliarma darbuotojai privalo nedelsiant informuoti tiesiogini vadova arba
tkio dalies administratoriy.

24. Darbuotojai, turintys teise jjungti ir i§jungti signalizacijos sistema, i§eidami i§ patalpy
privalo isitikinti:

a) kad paliekant patalpas jose neliko padaliniy asmeny bei TID darbuotojy neturin€iy teisés
jjungti ir i§jungti signalizacijos sistema;

b) kad patalpose nebiity palikti jjungti elektros, dujy ir kitokie prietaisai galintys sukelti
gaisra arba klaidingus signalizacijos suveikimus;

¢) kad yra uzdarytos visos iSorinés durys ir langai.



4

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

St e

valomos.

26. Darbuotojai privalo laikytis saugaus darbo, prieSgaisrinés saugos instrukcijy —bei
higienos normy reikalavimy, su kuriais privalo biiti pasiraSytinai supaZindinti atsakingo asmens.

27. Direkcijos patalpose rukyti draudZiama.

28. Darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar
narkotines medZiagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiky ar toksiniy medZiagy
darbo metu.

29. Darbuotojai neturi laikyti jokiu asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.

30. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i8skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

31. Darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, isitikina, kad langai uzdaryti ir visi
elektros prietaisai bei $viesa i§jungti, uzrakina duris. Sildymo sezono metu darbo dienos pabaigoje
Sildymas sumaZinamas iki padalos ,,1.

32. Kabineto raktus gali tureti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba. Perduoti
raktus kitiems asmenims draudZiama, i§skyrus atvejus, kada tg daryti nurodo direktorius.

33. Darbuotojai turi uztikrinti, kad ju darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik Direkeijos
darbuotojui esant.

34. Pagaliniai asmenys priimami vadovaujantis Pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo tvarka,
patvirtinta Direkcijos direktoriaus, kuri skelbiama Direkcijos interneto svetaingje.

35. Pasaliniai asmenys i Direkcijos patalpas patenka paskambing skambuciu, esanciu prie
i$oriniy Direkeijos dury ir pateike vyresniajam specialistui (administratoriui) $ig informacijg: savo
varda, pavarde ir Direkcijos darbuotojo, pas kuri jie nori patekti, vardg ir pavarde. Vyresnysis
specialistas (administratorius) informuoja atitinkama darbuotoja apic pas ji atvykusi lankytoja.
Atitinkamas darbuotojas ateina prie iSoriniy dury pasitikti lankytojo. Darbuotojas, pas kurj atvyko
lankytojas privalo uZtikrinti, kad pasalinis asmuo nelikty vienas Direkeijos patalpose ir pasibaigus
susitikimui palydéti ji iki Direkeijos iSoriniy dury.

36. Turi bati uztikrinta, kad pagaliniai asmenys be vadovy Zinios negalety susipaZintl su
Direkcijos informacija.

37. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transports, elektros

energija ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos iSteklius.
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38. Direkcijos elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro iranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su
darbu susijusiais tikslais.

39. Darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims naudotis institucijos ar jstaigos
elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine iranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis, iskyrus tarnybinés butinybés atvejus, kai yra Direkcijos direktoriaus
leidimas.

40. Kompiuteriy, rys$iy technikos prieZifirg bei remonta ir taikomosios programings irangos
diegima organizuoja ir iuos darbus atlieka tik atsakingi atitinkamos srities Direkeijos bendryjy
reikaly specialistai.

41. Atlikti pertvarkymus, remonto darbus, statybinius pakeitimus patalpose, statyti
irenginius ar prietaisus patalpose, taip pat juos pasalinti, leidziama tik gavus rastiska Verslo centro
administracijos sutikima. Pertvarkymu/pakeitimy planai turi bati suderinti rastu.

42. Naudodamiesi patalpomis ir patalpose esandiais jrenginiais, Direkcijos darbuotojai turi
imtis visy jmanomy priemoniy tam, kad biity i§vengta galimo patalpy ir jose esanCiy jrenginiy bei
pastato sugadinimo ar sunaikinimo.

43. Jei patalpoms yra padaroma zala del Direkcijos darbuotojy, klienty, lankytoju,
interesanty ir/ar kity tre¢iyjy asmeny, kuriems darbuotojai suteikeé teis¢ arba galimybe patekti 1
patalpas ar kitaip jomis naudotis, kaltés, Direkcija, suderinusi rastu su Verslo centro administracija,
nedelsiant, ne véliau kaip per 14 (keturiolika) kalendoriniy dieny (i8skyrus atvejus, kai del darby
pobiidzio objektyviai reikalingas ilgesnis terminas), savo léSomis atlicka patalpy remonto darbus.
Jei Direkcija laiku neatlieka reikalingo remonto, jis atlieckamas Verslo centro saskaita, o Direkcija

atlygina visas su tokiu remontu susijusias patirtas iSlaidas.
V. PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

44. Valstybés tarnautojai priimami { darbg ir atleidziami i$ darbo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Valstybes tarnybos istatymu.

45. Kiti darbuotojai priimami i darbg ir atleidZiami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu.

46. Priimdamas i darba Darbuotoja, Direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo:

46.1. supazindinti su jam pavestu darbu, darbo salygomis, iSaiskinti jo teises ir pareigas;

46.2. supazindinti su $iomis Taisyklemis;

46.3. supazindinti su saugos darbe taisyklémis, prieSgaisrine sauga, saugaus darbo

kompiuteriu ir kitomis darbo taisyklémis.
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47. Priimtiems i darbg valstybés tarnautojams darbo pazyméjimas iSduodamas ir tvarkomas
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro nustatyta tvarka.

48. Darbo sutartys registruojamos ir pagal darbo sutartj priimtiems darbuotojams darbo
pazyméjimas i§duodamas ir tvarkomas Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Darbo
pazyméjimas galioja tris metus po 1Sdavimo.

49. AtleidZiami i§ darbo valstybés tarnautojai — valstybés tarnautojo pazymejima, o
darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis — darbo pazyméjima, ir leidimy sistemos magneting
kortele graZina Direktoriui arba jo igaliotam asmeniui, o iSduotas jiems naudotis materialines
vertybes — uZ jas atsakingam darbuotojui.

50. Atleidziami i§ darbo Darbuotojai juy Zinioje vedamas dokumenty bylas direktoriaus

nurodymu pagal akta privalo perduoti tiesioginiam vadovui ar jo paskirtam darbuotojui.

VI. DARBO APMOKEJIMAS

51. Darbo uzmokestis mokamas Lietuvos Respublikos istatymy ir Vyriausybés nutarimy
nustatyta tvarka.

52. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: uZ pirmg ménesio pusg iki einamojo
ménesio 19 dienos, uZ antra ménesio puse iki kito ménesio 9 d.

53. Darbo uzmokestis uZ atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ 3 kalendorines dienas iki

prasidedant atostogoms.

VII. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS BEI TEISES

54. Direkcijos darbuotojai privalo:

54.1. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, Zinoti ir vykdyti saugaus darbo,
priedgaisrines saugos ir saugaus darbo kompiuteriu instrukcijas;

54.2. tinkamai atlikti pavesta darba;

54.3. uztikrinti valstybés ar tarnybos paslap¢iy bei kitos konfidencialios informacijos
tinkama saugojima ir panaudojima;

54.4. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

54.5. vykdyti valstybés tarnautojy pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatyme ir kituose teisés aktuose .

55. Darbuotojai, nukentéje nuo nelaimingo atsitikimo darbe, nedelsdami (jei pajégia) apie

tai privalo pranesti Direkcijos direktoriui (vyresniajam specialistui (administratoriui)). Darbuotojai,
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mate nelaimingg atsitikima, apie tai pranefa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai
vykdomi vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.

56. Darbuotojai naudojasi teisémis, kurios numatytos Valstybés tarnybos istatyme .

VIIL. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

57. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, ju apranga — $vari, dalykinio stiliaus.

58. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisiju ar Kkitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Direkcijai arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

59. Direkeijos direktorius arba jo igaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
i$vaizda neatitinka iy Taisykliy 57 punkto reikalavimy, ipareigoja darbuotojq ateityje rengtis ir

tvarkytis tinkamai.

IX. ELGESIO REIKALAVIMALI

60. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Direkcijg, kurioje dirba.

61. Direkcijoje turi biti vengiama triuk¥mo, palaikoma dalykine darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

62. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius.

63. Darbuotojams draudZiama laikyti necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma

turinio informacija darbo vietoje.

X. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

64. Darbuotojui, paZeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausmine atsakomybe.

65. Darbuotojy tarnybine ar drausming atsakomybe reglamentuoja atitinkamai Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

66. Darbuotojas nugalinamas nuo darbo, uZ tg laika nemokant darbo uzmokescio, jeigu jis
darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar toksiniy medziagy arba, jei
nepaisydamas darbdavio ar jo jgalioto asmens {spéjimo, samoningai nesilaiko saugos darbe

norminiy akty reikalavimy.
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XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

67. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Direkcijos darbuotojams.
68. Su Siomis Taisyklémis Direktorius arba jo igaliotas asmuo pasiradytinai supaZindina
kiekvieng Direkcijos darbuotoja.

69. Vadovavimasis §iomis Taisyklémis yra Direkcijos darbuotojy pagarbos vienas kitam ir

Direkcijai i8raiska.




