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NACIONALINIO AKREDITACIJOS BIURO PRIE I?JKIO MINISTERIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nacionalinio akreditacijos biuro (toliau — Biuras) prie Ukio ministerijos vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Biuro vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtakg Biuro
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis ir atlieckan¢iy vidaus administravimo
funkcijas (toliau — darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d.
nutarimu Nr. 200 ,,Dél Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo® ir kitais teisés aktais.

3. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
jstatymai ar kiti teisés aktai.

4. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Biuro direktorius.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymu, Biure nustatyta keturiasdeSimties valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis.

6. Biuro darbo laikas yra: pirmadieniais— ketvirtadieniais nuo 8 val. iki 17 val. (dirbama 8.15
val.), penktadieniais nuo 8 val. iki 15 val. 45 min. (dirbama 7.00 val.), piety pertrauka nuo 12 val. iki
12 val. 45 min. Darbuotojai piety pertraukg naudoja savo nuozitra. Jie Siuo laiku gali palikti darbo vieta.
Si pertrauka nejskaitoma j darbo laika. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny
1Svakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

7. Salims susitarus direktoriaus jsakymu gali biiti kei¢iamas darbuotojo darbo pradZios ir pabaigos
laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme. PraSymas pakeisti darbo pradzios ir pabaigos laika
derinamas su tiesioginiu vadovu.

8. Kai darbuotojai iSvyksta j atitikties jvertinimo jstaigas ar vykdo kitus pavedimus uz Biuro
riby, Saliy susitarimu gali buti nustatytas kitas darbo laikas nei nustatytas Taisykliy 6 punkte.

9. Biuro darbuotojy, kuriy darbas yra atlieckamas atitikties jvertinimo jstaigose, darbo laikg ir
su tuo susijusiy padidéjusiy iSlaidy kompensavimg teisés akty nustatyta tvarka nustato direktorius.

10. Darbuotojai turi laikytis Biure nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

11. Darbuotojai, iSvykdami i$ Biuro darbo (toliau — darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadovg ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme.

12. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti i darba, apie tai nedelsdami turi informuoti
savo tiesiogin] vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

13. Tuo atveju, kai darbuotojas tapo nedarbingas dél ligos ar nelaimingo atsitikimo arba kai jam
pratestas nedarbingumo laikotarpis, taip pat tais atvejais, kai jis negali atvykti j darbg dél kity svarbiy
priezasCiy (dalyvavimas teismo posédyje ir kt.) apie tai jis turi nedelsdamas informuoti savo tiesioginj



vadova ar Biuro darbuotojg, atsakingg uz darbo laiko apskaita, nurodant jam informacijg apie
preliminary nedarbingumo laikotarpj ar neatvykimo dé¢l kity svarbiy priezas¢iy laikotarpj. Apie
darbuotojo nedarbingumg ar neatvykimg dél svarbiy priezasCiy | darbg tiesioginis vadovas turi
nedelsiant informuoti direktoriy.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

14. Valstybés tarnautojas ir darbuotojas turi laikytis darbuotojy sauga bei sveikatg ir gaisring
saugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.

15. Darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

16. Darbuotojai neturi laikyti jokiy 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.

17. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik darbuotojui
esant.

18. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius Biuro iSteklius

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

20. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Biuro elektroniniais
ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

21. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai darbuotojas arba uz §ig veikla
atsakingas samdomas asmuo.

22. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

23. Biuro patalpose rukyti draudZiama.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

24. Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

25. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Biurui arba jo reprezentavimu,
penktadieniais darbo metu gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

26. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Biura.

27. Biure turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, valstybés
tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

28. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius
zodzius ir posakius.

29. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.

VI. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

30. Taisykles pazeidusiam darbuotojui taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé.



31. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ar drausmine atsakomybe reguliuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Taisyklés skelbiamos Biuro interneto svetainéje.




