Isakymas netenka galios 2023-03-02:

Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarija, Isakymas

Nr. 25A-25, 2023-02-28, paskelbta TAR 2023-03-01, i. k. 2023-03787

Dél Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos kanclerio 2006 m. lapkricio 21 d. jsakymo Nr. 25A4-176 , ,Dél
Respublikos Prezidento kanceliarijos vidaus tvarkos apraso patvirtinimo “ pripazinimo netekusiu galios

Suvestiné redakcija nuo 2016-08-30 iki 2023-03-01

Isakymas paskelbtas: Zin. 2006, Nr. 133-5056, i. k. 106105KISAK025A-176

LIETUVOS RESPUBLIKOS PREZIDENTO KANCELIARIJOS KANCLERIS
ISAKYMAS
DEL RESPUBLIKOS PREZIDENTO KANCELIARIJOS VIDAUS TVARKOS APRASO
PATVIRTINIMO

2006 m. lapkricio 21 d. Nr. 25A-176
Vilnius

Tvirtinu Respublikos Prezidento kanceliarijos vidaus tvarkos aprasa (pridedama).

RESPUBLIKOS PREZIDENTO
KANCELIARIJOS KANCLERIS OSVALDAS MARKEVICIUS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=8ce8b680b84c11ed8df094f359a60216
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.F634E298A903

PATVIRTINTA
Respublikos Prezidento kanceliarijos kanclerio
2006 m. lapkricio 21 d. jsakymu Nr. 25A-176

RESPUBLIKOS PREZIDENTO KANCELIARIJOS VIDAUS TVARKOS APRASAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Respublikos Prezidento kanceliarijos vidaus tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja Respublikos Prezidento kanceliarijos (toliau — Kanceliarija) vidaus tvarkos taisykles,
kuriy privalo laikytis Kanceliarijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis (toliau — valstybés tarnautojai ir darbuotojai), vykdydami tarnybos ar darbo funkcijas, bei
Kanceliarijoje apsilanke asmenys.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Zin., 2002, Nr.
64-2569), Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu (Zin., 1999, Nr. 66-2130) ir kitais
teisés aktais. Apraso nuostatos taikomos tiek, kiek Kanceliarijos vidaus tvarkos nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Kanceliarijos vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinimg ir vykdymo kontrole uztikrina
Kanceliarijos kancleris (toliau — kancleris).

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Kanceliarijoje nustatomas 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaités su 2 poilsio
dienomis (SeStadienis ir sekmadienis) darbo laikas. Pirmadienj, antradienj, treciadienj ir
ketvirtadien; darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas 17 valanda, penktadienj pradedamas 8
valanda ir baigiamas 15 valanda 45 minutés. Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda. Valstybés pazinimo centras priima lankytojus kanclerio jsakymu
patvirtintu lankytojy priémimo laiku.

Punkto pakeitimai:
Nr. 25A-70, 2016-08-26, paskelbta TAR 2016-08-29, i. k. 2016-22808

5. Visomis darbo dienomis pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — nuo 12 valandos iki 12
valandos 45 minuciy.

6. Derinant valstybés tarnautojy ir darbuotojy poilsio laikg su Svenciy dienomis, poilsio
dienos perkeliamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

7. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas kitoks valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo laiko
grafikas, kuris tvirtinamas kanclerio jsakymu.

8. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis Kanceliarijoje nustatyto darbo ir poilsio
laiko rezimo.

9. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai | Kanceliarijos patalpas jeina ir i§ jy iSeina su
nustatytos formos leidimais nustatyta tvarka.

10. Kanceliarijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai leidimg darbo metu privalo saugiai
laikyti darbo vietoje, o darbo metu nebiidami darbo vietoje — turéti su savimi.

11. Kanceliarijos darbuotojy, priimty dirbti pagal neterminuotas darbo sutartis, darbo
pazyméjimai galioja trejus metus nuo jy iSdavimo dienos, priimty dirbti pagal terminuotas darbo
sutartis — iki darbo sutartyje nurodyto termino.

12. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, i§ Kanceliarijos iSeidami tarnybos ar darbo (toliau
vadinama — darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo
tikslg bei prognozuojama trukme. Esant biitinumui norédami iSeiti ne darbo tikslais, valstybés
tarnautojai ir darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg rastu arba Zodziu.

13. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba negalintys atvykti j
darba visg darbo dieng, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti
velavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykimag


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.31185A622C9F
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D3ED3792F52B
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=7514ae106dd511e6a014b8463e530a88

3
del tam tikry priezasciy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

I1l. INFORMACIJOS TEIKIMAS

14. Informacija apie Respublikos Prezidento institucija ir Kanceliarijos veiklg vieSosios
informacijos rengéjams teikiama per Respublikos Prezidento spaudos tarnybg (toliau — Spaudos
tarnyba).

Viesoji informacija, kuria disponuoja Kanceliarija ir kurig asmenys turi teis¢ gauti pagal
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
istatyma, teikiama Asmeny prasymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo Lietuvos Respublikos
Prezidento kanceliarijoje taisykliy nustatyta tvarka.

Punkto pakeitimai:
Nr. 25A-70, 2016-08-26, paskelbta TAR 2016-08-29, i. k. 2016-22808

IV. PATALPU PRIEZIURA IR TURTO NAUDOJIMAS

15. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai darbo vietose ir Kanceliarijos bendrojo naudojimo
patalpose turi laikytis Svaros ir tvarkos.

16. Darbo metu i$é¢je i§ darbo patalpy, valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo jas
uzrakinti. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo
patalpose, i8skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

17. PaSaliniai asmenys valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo vietoje gali biiti tik esant
valstybés tarnautojui ar darbuotojui.

18. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, tarnybinj transportg, elektros energija, vandenj ir kitus materialinius Kanceliarijos
iSteklius.

19. Kanceliarijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik
su darbu susijusiais tikslais.

20. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama, iSskyrus teisés akty nustatytus
atvejus, leisti pasSaliniams asmenims naudotis Kanceliarijos elektroniniais ryS$iais, galiniais
jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

21. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikkomosios programin€s jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atliecka tik uz tai atsakingas Kanceliarijos padalinys, valstybés
tarnautojas ar darbuotojas arba kitas asmuo pagal sutartis, sudarytas su Kanceliarija teisés akty
nustatyta tvarka.

22. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo laikytis teisés aktais nustatyty darbuotojy
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos norminiy akty reikalavimy.

23. Baige darba, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi sutvarkyti darbo vieta. Pasibaigus
darbo dienai, i§ toje pacioje patalpoje dirbanciy asmeny véliausiai darba baiges valstybés
tarnautojas ar darbuotojas turi uzdaryti langus, iS§jungti elektros prietaisus, uzrakinti patalpas ir
jjungti patalpos apsaugos signalizacija.

Punkto pakeitimai:
Nr. 25A-70, 2016-08-26, paskelbta TAR 2016-08-29, i. k. 2016-22808

24. AtleidZiami i§ pareigy valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo atsiskaityti uz jiems
pavestas uzduotis ir patikétas materialines vertybes Kanceliarijoje nustatyta tvarka.

V. APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

25. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari,
dalykinio stiliaus. Ukines funkcijas atlickantys darbuotojai gali dévéti specialig jy darbui pritaikytg

apranga.
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26. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines ar toksines medziagas ir biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

27. ISimtis 1§ 26 punkte nurodytos tvarkos dél alkoholiniy gérimy vartojimo taikoma tik
oficialiy priémimy ir kity protokoliniy renginiy metu.

28. Kanceliarijos patalpose riukyti leidziama tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir
pazymétose vietose. Kitose vietose ir tarnybinése transporto priemonése riikyti draudziama.

29. Kanceliarijoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
valstybés tarnautojai ir darbuotojai vieni su kitais bei Kanceliarijoje besilankanc¢iais asmenimis turi
elgtis pagarbiai.

30. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi padéti vieni kitiems profesinéje veikloje, dalytis
patirtimi, nezeminti orumo, nemenkinti kito valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo,
nedemonstruoti neigiamy emocijy.

31. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius
zodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenzirinio arba asmens garb¢ ir oruma Zeminancio
turinio informacija.

VI. KANCELIARIJOJE BESILANKANCIU ASMENU TEISES IR PAREIGOS

32. Respublikos Prezidento riimuose gali dirbti vieSosios informacijos rengéjy atstovai,
turintys Spaudos tarnybos suteiktg nuolating ar specialig akreditacijg arba kuriems nustatyta tvarka
i8duotas vienos dienos leidimas lankytis Kanceliarijoje.

33. Pagrindiné vieSosios informacijos rengéjy atstovy darbo vieta Kanceliarijoje — Spaudos
centras ir Spaudos konferencijy salé.

34. Kitose Kanceliarijos patalpose ir teritorijoje vieSosios informacijos rengéjy atstovai gali
dirbti (imti interviu, fotografuoti, filmuoti ir atlikti kitus vieSosios informacijos rengéjy darbus) tik
lydimi Spaudos tarnybos darbuotojo.

35. Nustatyta tvarka ] Respublikos Prezidento riimy antrajj auks$ta, kuriame dirba
Respublikos Prezidentas, vieSosios informacijos rengéjy atstovai gali patekti ir dirbti tik lydimi
Spaudos tarnybos darbuotojo ir tik oficialiy renginiy bei Respublikos Prezidento interviu metu ir tik
patalpose, kuriose vyksta §ie renginiai arba interviu.

36. Ekskursijy Respublikos Prezidento riimuose dalyviai privalo biti kartu su ekskursijos
grupe, klausyti ekskursijos vadovo ar Vadovybés apsaugos departamento prie Vidaus reikaly
ministerijos pareigiino nurodymy, netrukdyti Kanceliarijos darbuotojy, neliesti rankomis eksponaty,

fotografuoti tik Baltojoje saléje.
Punkto pakeitimai:
Nr. 25A-70, 2016-08-26, paskelbta TAR 2016-08-29, i. k. 2016-22808

37. Aptarnaujanéiy jmoniy darbuotojai, lydimi Kanceliarijos atitinkamy padaliniy
darbuotojy, gali lankytis tik tose patalpose, kuriose turi biiti atlickami darbai, dél kuriy jie lankosi
Kanceliarijoje.

38. Kanceliarijoje besilankantys asmenys privalo laikytis teisés aktais nustatyty vieSosios

tvarkos ir Svaros reikalavimy bei biti tvarkingos i§vaizdos.
Punkto pakeitimai:
Nr. 25A-59, 2013-05-14, Zin., 2013, Nr. 51-2586 (2013-05-17), i. k. 113105KISAK0025A-59

38!. Kanceliarijoje besilankantiems asmenims draudziama:

38L.1. jsinesti (jvezti) ginklus, jy dalis, Saudmenis, specialigsias priemones (dujy balionélius,
antrankius ir kt.), sprogstamasias medZiagas;

38L.2. jsinesti (jvezti) daiktus (jrankius, mechanizmus ir pan.), neatitinkanéius asmens
apsilankymo Kanceliarijoje pobudzio, ir kuriais gali buti Zalojami Zmonés;

38'.3. fotografuoti ar filmuoti, iskyrus Baltojoje ir Kolony salése, Valstybés pazinimo
centre ir vidin¢je Kanceliarijos lauko teritorijoje.
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Punkto pakeitimai:
Nr. 25A-70, 2016-08-26, paskelbta TAR 2016-08-29, i. k. 2016-22808

38L.4. raginéti, piesti ant skulptiiry, pastaty, tvory, grindinio, sieny ar kitokiais biidais gadinti
Kanceliarijai priklausanti turta.
Papildyta punktu:
Nr. 25A-59, 2013-05-14, Zin., 2013, Nr. 51-2586 (2013-05-17), i. k. 113105KISAK0025A-59

382, Asmeny lankymasi Valstybés pazinimo centre nustato Lankymosi Valstybés pazinimo
centre taisyklés, patvirtintos kanclerio jsakymu.
Papildyta punktu:
Nr. 25A-70, 2016-08-26, paskelbta TAR 2016-08-29, i. k. 2016-22808

VI. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

39. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, pazeidusiam S$io Apraso nustatyta tvarka, taikoma
tarnybiné ar drausmin¢ atsakomyb¢ jstatymy nustatyta tvarka.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

40. Aprasas skelbiamas tinklalapyje http://www. prezidentas. It.

Pakeitimai:

1.

Lictuvos Respublikos Prezidento kanceliarija, [sakymas

Nr. 25A-59, 2013-05-14, Zin., 2013, Nr. 51-2586 (2013-05-17), i. k. 113105KISAK0025A-59
Dél Respublikos Prezidento kanceliarijos vidaus tvarkos apraso pakeitimo

2.

Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarija, [sakymas

Nr. 25A-70, 2016-08-26, paskelbta TAR 2016-08-29, i. k. 2016-22808

Dél Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos kanclerio 2006 m. lapkri¢io 21 d. jsakymo Nr. 25A-176 ,,Dél
Respublikos Prezidento kanceliarijos vidaus tvarkos apra$o patvirtinimo* pakeitimo
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