PATVIRTINTA
Alytaus apylinkés teismo pirmininko
2026 m. rugséjo 15 d. jsakymu Nr. V-78

ALYTAUS APYLINKES TEISMO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus apylinkés teismo vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja teismo vidaus tvarkg, kurios tikslas — apibrézti teiséjy, teismo valstybes
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, (toliau visi kartu — darbuotojai)
elgesio principus, stiprinti teismo darbo drausme, uztikrinti darbo kokybe, jo efektyvuma.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m.
vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 patvirtintomis Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy
vidaus tvarkos taisyklémis ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

3. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja
jstatymai ir kiti teisés aktai.

4. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban€iy pagal darbo sutartis, darbo
uzmokescCio klausimus reglamentuoja Alytaus apylinkés teismo valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos aprasas (toliau
sistemos aprasas), teiséjy — Lietuvos Respublikos teiséjy atlyginimy jstatymas bei Sistemos
apraso Il ir Il skyriai.

5. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako teismo pirmininkas.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

6. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Asmeny prasymy ir
skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisykleémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjacio 22 d. nutarimu Nr. 875, nustatomas teismo
darbo laikas:

6.1.40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité;

6.2.pirmadienj, antradienj, treCiadienj, ketvirtadienj dirbama nuo 8 valandos iki
17 valandos, o penktadienj — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciu;

6.3.5venciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda; i
nuostata netaikoma sutrumpintg darbo laikg dirbantiems darbuotojams;

6.4.papildomos asmeny prasymy priemimo valandos:

6.4.1. Alytaus rimuose - antradieniais nuo 7 valandos iki 8 valandos,
pirmadieniais — penktadieniais nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciu;

6.4.2. Alytaus rimuose Prienuose — pirmadieniais ir antradieniais nuo 17 val. iki
17.30 val., pirmadieniais — penktadieniais nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy;

6.4.3. Druskininky rimuose — antradieniais nuo 17 val. iki 18 val., pirmadieniais —
penktadieniais nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy;

6.4.4. Druskininky rimuose Varénoje — antradieniais nuo 17 val. iki 18 val.,
pirmadieniais — penktadieniais nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy.



7. Vadovaujantis Darbo kodeksu, Valstybés tarnybos jstatymu, darbuotojams
nustatomas poilsio laikas:

7.1. savaités nepertraukiamas poilsis — Sestadienis ir sekmadienis;

7.2. pertrauka pailséti ir pavalgyti — 45 minutés (trunka nuo 12 valandos iki
12 valandos 45 minuciy. Darbuotojams, priimantiems gyventojy prasymus/skundus piety
pertrauka nustatoma individualiai). Si pertrauka j darbo laikg nejsiskaito.

8. Darbuotojai turi laikytis teisme nustatyto darbo laiko rezimo.

9. Darbuotojai gali dirbti poilsio ir Svenciy dienomis, naktj bei virSvalandinj darbg tik
teisés akty nustatyta tvarka bei sglygomis.

10. Teismo struktariniam padaliniui ar darbuotojui teismo kanclerio jsakymu gali bati
nustatytas kitas darbo pradzios ir pabaigos laikas.

11. Darbuotojy dirbtas laikas Zzymimas patvirtintos pavyzdinés formos darbo laiko
apskaitos Ziniaras€iuose kompiuterizuotoje buhalterinés apskaitos programoje STEKAS,
vadovaujantis teisme patvirtinto Darbo laiko apskaitos ziniarascio pildymo tvarkos apraso
nuostatomis.

12. Darbo laiko apskaitos Ziniarastj pildo darbuotojas, atsakingas uZ personalo
duomeny tvarkymg, jam nesant — teismo administracijos sekretorius, kuris paskuting
ménesio darbo dieng pateikia apskaitg tvarkantiems asmenims preliminary darbo laiko
apskaitos Ziniarastj. Galutinai uzpildytas ir pasiraSytas darbo laiko apskaitos Ziniarastis
pateikiamas pirmg kito ménesio darbo diena.

13. Teiséjai turi teise | atostogas, nustatytas Teismy jstatymo 98 straipsnyje, Darbo
kodekse, kiti darbuotojai — | Darbo kodekse ir Valstybés tarnybos jstatyme nurodytas
atostogas. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti pinigine
kompensacijg uz jas Darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems
metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé | visos trukmés kasmetines
atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis
pasinaudoti.

14. Kai valstybeés tarnautojo pareigybé naikinama jstatymo nustatyta tvarka, ir Sias
pareigas €jes asmuo po pareigybés panaikinimo priimamas j darbuotojo, dirbancio pagal
darbo sutartj, pareigas, jam nustatomos ilgesnés — 25 darbo dieny trukmeés — kasmetinés
atostogos.

15. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Darbo kodekso 138 straipsnio
lengvatomis, ir jvairiy rasiy atostogomis, ne véliau nei pries penkias darbo dienas pateikia
pradymg teismo kancleriui/teismo pirmininkui (teiséjai — teismo pirmininkui), nurodydamas
laikotarpius, kada pageidauja pasinaudoti atostogomis ir lengvatomis. Darbuotojy prasymai
yra iSsprendziami teismo pirmininko, teismo kanclerio jsakymu arba rezoliucija. Darbuotojy
prasSymai teikiami elektronine forma (iSimtinais atvejais — popieriniai) per LITEKO Il turi bati
suderinti:

15.1. teiséjy — su teismo pirmininku arba teismo pirmininko pavaduotoju;

15.2. teiséjy padeéjéjy — su teiséju, su kuriuo jiems pavesta dirbti, ir su vyresniuoju
teiséjo padéjéju/teismo pirmininko pataréju;

15.3. teismo posédziy sekretoriy — su tiesioginiu vadovu ar jj vaduojanciu asmeniu
ir teiseju, su kuriuo jiems pavesta dirbti;

15.4. Kkity darbuotojy — su tiesioginiu vadovu.

16. Teiséjas savo darbo laikg planuoja ir organizuoja savarankiskai, iSskyrus proceso
jstatymuose nustatytus atvejus.



16.1. Teiséjas apie funkcijy atlikimg ne darbo vietoje privalo elektroniniu pastu
informuoti  teismo  pirmininkg ir teismo  administracijg  elektroniniu  pastu:
personalas.alytus@teismas.lt.

16.2. Teiséjas, atliekantis funkcijas ne darbo vietoje, esant batinybei, | teismg turi
atvykti ne véliau kaip per vieng valandg nuo teismo pirmininko pareikalavimo.

17. Teiséjai, negalintys atvykti j darbg dél ligos ar kity priezasciy, taip pat susirge
atostogy metu, nedelsiant, o susirgus — pirmajg ligos dieng, apie tai turi pranesti teismo
pirmininkui ar teismo pirmininko pavaduotojui.

18. Kai darbuotojas negali laiku atvykti arba visai negali atvykti j darbg, apie tai
nedelsdamas turi informuoti tiesioginj vadovg (jam nesant — teismo administracijos
darbuotojg) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo
neatvykimg deél tam tikry priezasCiy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

19. Darbuotojai, negalintys atvykti | darbg dél ligos, taip pat susirge atostogy metu,
apie tai pirmajg ligos dieng, turi pranesti tiesioginiam vadovui ir teismo administracijos
darbuotojui. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti
pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

20. Darbuotojams, kurie laiko stojamuosius egzaminus ar mokosi savo iniciatyva, uz
mokymosi atostogy laikg, kai jie faktiSkai nedirba, nemokama arba, jy pageidavimu,
kasmetinés atostogos derinamos prie konsultacijy, egzaminy, jskaity laikymo laiko.

21. Darbuotojas, palikdamas teismg darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginj
vadovg (jam nesant — teismo administracijos darbuotojg) ir nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme.
Norédamas iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojas turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg ir apie
iSvykimg informuoti teismo administracijg elektroniniu pastu: personalas.alytus@teismas.lt.

22. Darbuotojai atostogauja pagal teismo pirmininko patvirtintg atostogy grafika.

23. Atostogy grafikas pradedamas rengti kiekvieny mety sausio meénesj ir yra
patvirtinamas teismo pirmininko rezoliucija iki pirmojo mety ketvirCio pabaigos. Darbuotojui
nereikia pateikti atskiro raSytinio praSymo dél atostogy, nurodyty teismo pirmininko
patvirtintame grafike, suteikimo.

24. Darbuotojai, derindami atostogy grafikg, privalo darbuotojui, atsakingam uz
personalo tvarkyma, pateikti suderintus prasymus suteikti kasmetines atostogas Siy taisykliy
nustatyta tvarka.

25. Patvirtinus atostogy grafikg, atskiri jsakymai dél atostogy, nurodyty grafike, néra
raSomi.

26. Atostogos, nesilaikant Teismo pirmininko patvirtinto teismo darbuotojy atostogy
grafiko, suteikiamos teismo pirmininko (teiséjams) ar teismo kanclerio jsakymu tik kai
atostogos suderintos Siy taisykliy nustatyta tvarka. Darbuotojas prasymg dél kasmetiniy
atostogy, kurios nenumatytos atostogy grafike, teismo pirmininkui/teismo kancleriui privalo
pateikti ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki praSyme nurodyty atostogy pradzios.

27. ] tarnybines komandiruotes darbuotojai vyksta teismo pirmininko (teiséjai)/teismo
kanclerio jsakymu. Grjzes i komandiruotés darbuotojas, esant poreikiui, per 3 (tris) darbo
dienas privalo pateikti apskaitg tvarkantiems asmenims reikiamus dokumentus apie
komandiruotés metu patirtas kelionés islaidas. Tarnybiniy komandiruoCiy rengimas ir jy
iSlaidy apmokéjimas nustatytas Komandiruo€iy rengimo, jy isSlaidy apmokéjimo Alytaus
apylinkés teisme tvarkos aprase.

28. Vykstantis | komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje teiséjas/darbuotojas
ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas iki komandiruotés arba, jeigu kvietimas vykti j renginj
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gaunamas likus maziau nei 3 darbo dienoms iki jo, nedelsdamas j LITEKO Il jkelia praSyma
del komandiruotés.

29. Darbuotojai tarnybinius lengvuosius automobilius privalo naudoti nepazeisdami
Teiséjy tarybos 2009 m. lapkri¢io 27 d. nutarimais Nr. 13P-169-(7.1.2.) ir 2011 m. gruodZzio
6 d. Nr. 13P-163-(7.1.2) patvirtintos tarnybiniy lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir
naudojimo teismuose tvarkos, taip pat Tarnybiniy lengvujy automobiliy naudojimo Alytaus
apylinkés teisme tvarkos apraso bei kity teisés akty reikalavimy.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJUY SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

30. Darbuotojai skatinami ir drausminami vadovaujantis Teismy jstatymo, Valstybés
tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2002 m. birzelio 25 d. nutarimo Nr.
977 ,Dél Tarnybiniy nuobaudy skyrimo valstybés tarnautojams taisykliy®“, Darbo kodekso,
Biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo
ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

31. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
vienkartinés piniginés iSmokos gali bati skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. liepos 19 d. nutarimu Nr. 1167 ,Dél Vienkartiniy piniginiy iSmoky
valstybés tarnautojams ir biudzetiniy jstaigy darbuotojams, dirbantiems pagal daro sutartis,
skyrimo tvarkos apraso patvirtinimo®.

32. Darbuotojams (32.2. papunktis netaikomas teiséjams) yra garantuojamos
einamos pareigos ir nustatytas darbo uzmokestis:

32.1. artimyjy giminai€iy (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery
(jseseriy), seneliy, vaikaiciy), sutuoktinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy),
sesery (jseseriy), partnerio, sugyventinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir
sesery (jseseriy) mirties atveju — iki 3 darbo dieny;

32.2. kai darbuotojai, suderine su tiesioginiu vadovu ir pateike poreikj
pagrindzian€ius duomenis, yra iSvyke | sveikatos priezilros jstaigg ir valstybés ar
savivaldybeés institucijg ar jstaigg, — iki 4 darbo dieny per metus. Teikdamas prasyma,
darbuotojas turi nurodyti aplinkybes, pagrindziancias visos dienos nebuvimo darbe poreikj
bei tai jrodanCius duomenis. Darbuotojo prasymas iSsprendziamas teismo kanclerio
rezoliucija.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJY PAVADAVIMAS

33. Teismo darbuotojams uz pavadavimg, papildomas uzduotis, jprastg darbo kravj
virSijanCig veiklg skiriamos priemokos. Darbuotojy kasmetiniy atostogy metu iSimtinais
atvejais gali bati mokama priemoka, jei pavaduojanciam darbuotojui zymiai padidéja darbo
kravis.

34. Teiséjy padéjéjy pavadavimo klausimai (padéjéjo ligos, komandiruotés,
neuzpildyto etato atvejais) sprendziami uzduotis ir pavedimus, atsizvelgiant j jy pobadj bei
sudetingumg, paskiriant dirbantiems teiséjy padéjéjams, |jvertinus teiséjy padéjéjy
specializacijg ir turimg darbo kravj. Teiséjy padeéjéjy darbo organizavimo klausimg



skirstymo tvarkg, o esant poreikiui — teiséjo vyresnysis padéjéjas/teismo pirmininko
pataréjas Zzodiniu pavedimu arba elektroniniu pastu.

35. Jeigu yra laisvas teiséjo padéjéjas, t. y. su juo dirbantis teiséjas negali vykdyti
pavedama dirbti su kitu teiséju ir tai nelaikoma pavadavimu.

36. Teismo posédziy sekretoriy pavadavimai paskiriami atsizvelgiant | kiekvieno
teismo posedziy sekretoriaus uzimtuma per tam tikrg laikotarpj ar konkrecCig dieng. Teismo
posedziy sekretoriy darbo organizavimo klausimg pavadavimo atveju sprendzia teismo
rastinés skyriaus vedeéjas arba jo pavedimu rastinés biuro vedéjas ir teismo rastinés skyriaus
pataréjas Zodiniu pavedimu ir elektroniniu pastu.

37. Jeigu yra laisvas teismo poseédziy sekretorius, t. y. su juo dirbantis teiséjas negali
vykdyti pareigy deél ligos, komandiruotés, atostogy ir pan., tai dirbanciam Sio teisejo teismo
posédziy sekretoriui laikinai pavedama dirbti su kitu teiséju ir tai nelaikoma pavadavimu.

38. Darbuotojo ligos ar ligonio slaugymo atveju, pavaduojanciajam darbuotojui negali
bati priskaiCiuojama daugiau papildomo atlyginimo nei susitaupé dél darbuotojo ligos ar
ligonio slaugymo. Nedarbingumo pasSalpos dydis ligos atveju uz pirmas dvi kalendorines
dienas nustatomas atskiru Teismo pirmininko jsakymu.

39. Uz laikinai nesanciy darbuotojy pavadavimg priskaityta darbo uzmokescio suma
negali virSyti pavaduojancio darbuotojo pareiginio atlyginimo.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

40. Darbuotojai savo veikloje privalo laikytis Asmeny aptarnavimo teismuose
standarto nuostaty, reikalavimy bei rekomendacijy. Teiséjai, bendraudami su asmenimis
vadovaujasi Lietuvos Respublikos teiséjy etikos kodeksu.

41. Darbuotojams teismo patalpose, prieigose prie pagrindinio teismo jéjimo,
tarnybiniuose lengvuosiuose automobiliuose rakyti draudziama.

42. Darbuotojams draudziama darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. |tarus, kad darbo metu darbuotojas yra neblaivus,
darbuotojas gali bati patikrintas pagal Alytaus apylinkés teismo darbuotojy neblaivumo ar
apsvaigimo nustatymo tvarkos aprasa.

43. Darbuotojams draudziama asmeny aptarnavimo vietose laikyti maisto produktus
ir gérimus matomoje vietoje ir vartoti maisto produktus ar gerimus asmeny aptarnavimo
metu.

44. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i8skyrus
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

45. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys buaty tik
darbuotojui esant.

46. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinius
lengvuosius automobilius, elektros energijg ir kitus materialinius teismo isteklius.

47. Jeigu teismo struktarinio padalinio vadovo néra darbo vietoje, jam adresuotus
telefoninius skambucius turi priimti jj pavaduojantis arba kitas to padalinio darbuotojas.

48. Naudoti tarnybinius telefonus tarptautiniams pokalbiams gali teismo pirmininkas,
pirmininko pavaduotojas, teismo kancleris, kiti darbuotojai — tik gave teismo
pirmininko/teismo kanclerio leidima.



49. Teismo elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

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

51. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitrg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uz tai atsakingas darbuotojas.

52. ISeidami iS5 darbo, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vietg, iSjungti
kompiuterius, Sviestuvus, uzdaryti langus. Darbuotojas, iSeinantis i§ darbo kabineto
paskutinis, privalo uzrakinti duris.

53. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy,
nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo priemonémis. Apie pastebétus pazeidimus,
galimg pavojy darbuotojams ar teismo veiklai, atsizvelge j batinybe, darbuotojai nedelsdami
turi pranesti atsakingam asmeniui, nesant atsakingo asmens - teismo pirmininkui/teismo
kancleriui.

54. Nauijai priimti darbuotojai, prie$ pradédami dirbti, privalo darbuotojui, atsakingam
uz Darbuotojy saugg ir sveikatg, pateikti galiojanig medicinine asmens sveikatos pazyma.

55. Valstybés tarnybos pazyméjimy iSdavimg ir keitimg organizuoja uz personalo
tvarkymg atsakingas darbuotojas. Prarades pazZyméjimg, valstybés tarnautojas turi
nedelsiant pranesti uz valstybés tarnybos pazyméjimy iSdavimg atsakingam darbuotojui,
pateikiant rastiSkg praSymg del pazyméjimo paskelbimo negaliojanciu ir naujo pazymejimo
iSdavimo.

56. Darbuotojus reikalingomis darbo priemonémis apripina Turto valdymo skyrius.
Darbuotojai apie darbui reikalingy priemoniy trikumg turi pranesti centriniuose Alytaus
rimuose — Turto valdymo skyriaus vedéjui, nutolusiuose teismo rimuose — UkvedzZiui -
vairuotojui.

57. Atleidziami iS pareigy darbuotojai paskuting darbo dieng privalo visiSkai
atsiskaityti su teismu: grgzinti uz teismo IéSas jsigytus spaudinius, spaudus, bylas, valstybés
tarnautojo pazymeéjimg ir kitg materialinj turtg, uz kurj jis atsakingas. Materialiai atsakingi
darbuotojai materialines vertybes perduoda teisés akty nustatyta tvarka. Perdavimas
jforminamas surasant perdavimo - priémimo aktg.

VI SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

58. Darbuotojai privalo laikytis Asmeny aptarnavimo teismuose standarte nustatyty
darbuotojo iSvaizdos ir aprangos reikalavimy.

59. Darbuotojy iSvaizda turi bati tvarkinga, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

60. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédZziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu teismui ar jo reprezentavimu, vieng
darbo dieng per savaite (paprastai — penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

61. Teismo primininkas/teismo kancleris arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone
darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka 58, 59, 60 punkty reikalavimy, perspéja darbuotojg
ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.



VII SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

62. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja teisma.

63. Darbuotojai privalo laikytis Asmeny aptarnavimo teismuose standarte nustatyty
informacijos konfidencialumo, racionaliai naudojamo darbo laiko ir institucijos jvaizdzio
kdrimo reikalavimy.

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

65. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius ZodZius ir posakius.

66. Darbuotojams draudzZiama darbo vietoje laikyti necenzarinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

VIII SKYRIUS
NAUDOJIMOSI LITEKO Il IR ELEKTRONINIU PASTU TVARKA

67. Darbuotojai privalo naudotis tarnybiniu elektroniniu pastu, kuris jprastai
sudaromas taip: vardas.pavarde@teismas.lt.

68. Darbuotojai privalo tikrinti tarnybinj elektroninj pastg ir LITEKO Il ne re€iau kaip
du kartus per dieng. Organizaciné ir kita informacija, pateikta tarnybiniu elektroniniu pastu ir
per LITEKO II, laikoma gauta ir vykdytina.

69. Prasymus dél kasmetiniy atostogy, papildomy poilsio dieny ir kity jstatymuose
numatyty atostogy rasiy suteikimo ar kitais personalo klausimais administruoja uz personalo
tvarkymg atsakingas darbuotojas, dél komandiruocCiy — teismo administracijos sekretorius.

70. Darbuotojai su teismo vidaus dokumentais supazindinami tik elektroniniu badu —
iSsiunciant juos per LITEKO II. Informacijg iSsiuntus per LITEKO Il laikoma, kad darbuotojas
yra su ja susipazines kitg darbo dieng po jos iSsiuntimo (iSskyrus tuos atvejus, kai darbuotojo
néra darbe dél objektyviy priezasciy).

71. Darbuotojus, kurie vykdo darbo funkcijas nesinaudodami tarnybiniu elektroniniu
pastu (pvz. Turto valdymo skyrius), su visais vidaus dokumentais per LITEKO Il supazindina
centriniuose Alytaus rimuose — Turto valdymo skyriaus vedeéjas, nutolusiuose teismo
rimuose — Ukvedziai - vairuotojai. Esant informaciniy technologijy ar rySio sutrikimams ilgiau
kaip 2 dienas, darbuotojai su teismo vidaus dokumentais supazindinami asmeniskai.

72. |Sskirtiniais atvejais — nesant galimybés darbuotojo su reikiama informacija
supazindinti 70 ir 71 punktuose nurodytais badais, darbuotojai gali bati informuojami
asmeniniu elektroniniu pastu arba trumpgja SMS Zinute.

73. Visos vidiniy teismo teisés akty aktualios redakcijos patalpinamos | bendrg
Alytaus apylinkés teismo vidaus teisés akty registrg ir yra laisvai prieinamos kiekvienam
darbuotojui.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJY ATSAKOMYBE

74. Darbuotojui, pazeidusiam Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé
atsakomybe.

75. Darbuotojy tarnybine ar drausmine atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas,
Teismy jstatymas, Valstybés tarnybos jstatymas ir kiti teisés aktai.
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X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

76. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo teisme dienos ir yra privalomos visiems
darbuotojams.

77. Su Taisyklémis supazindinamas kiekvienas darbuotojas bei naujai priimami
darbuotojai.

78. Taisyklés skelbiamos teismo interneto tinklalapyje.

79. Taisykles Alytaus apylinkés teismo Darbo tarybos patvirtintos 2026 m. rugséjo
7 d. rastu Nr. V2-818.



