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PATVIRTINTA

Nejgaliyjy reikaly departamento prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
direktoriaus

2022 m. geguzés 13 d. jsakymu Nr. V-46

NEIGALIUJU REIKALU DEPARTAMENTO PRIE SOCIALINES APSAUGOS
IR DARBO MINISTERIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos vidaus
tvarkos taisyklese (toliau — Taisyklés) reglamentuojami Nejgaliyjy reikaly departamento prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Departamentas) vidaus tvarkos klausimai: darbo
ir poilsio laikas, atostogy ir kity poilsio dieny suteikimo tvarka, bendrieji vidaus tvarkos
reikalavimai, darbo vietos jrengimas, darbo priemoniy i$davimas ir naudojimas, automobiliy
stovéjimo aikstelés naudojimas, aprangos, i$vaizdos ir elgesio reikalavimai, vidiniy renginiy
organizavimas, lygiy galimybiy uztikrinimas ir jgyvendinimas, darby perdavimas ir atsiskaitymas,
supazindinimo su vidus dokumentais, dokumenty rengimo, derinimo, vizavimo tvarka, teisés akty
projekty derinimas, valstybés tarnautojy mokymas, departamento interneto svetainés
administravimas, darbuotojy atsakomybeé, antspaudo naudojimas, duomeny apsauga, nuotolinio
darbo organizavimas, darbuotojy interesy atstovavimas.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Taisykliy 1 punkte nurodyty klausimy
nereglamentuoja tarnybos ir (arba) darbo santykius reglamentuojantys Lietuvos Respublikos
istatymai ir jy jgyvendinamieji teisés aktai.

Taisykles taikomos visiems Departamento darbuotojams — valstybés tarnautojams ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis.

Taisykles mutatis mutandis taikomos ir Departamente praktika atlickantiems asmenims bei
Departamento jgyvendinamy projekty darbuotojams.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse (toliau — Darbo kodeksas) ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatyme.

II SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo rezimas Departamente reglamentuotas Darbo kodeksu ir Darbo laiko reZimo
valstybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo®:

4.1. taikoma 40 valandy trukmeés 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis;

4.2. darbo dienos trukmé pirmadieniais, antradieniais, tre¢iadieniais ir ketvirtadieniais yra
8 valandos 15 minu¢iy, o penktadieniais — 7 valandos;

4.3. piety pertraukos pailséti ir pavalgyti laikas — nuo 12 valandos iki 12 valandos
45 minuciy;

4.4. Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos;

4.5. Sventiy dieny iSvakarése darbo laiko trukmé sutrumpinama viena valanda, Svenciy
dienomis nedirbama;

4.6. darbo laikas pirmadieniais, antradieniais, tre¢iadieniais ir ketvirtadieniais yra nuo
8 valandos iki 17 valandos, o penktadieniais — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuéiy.
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5. Kompiuteriu dirbantys darbuotojai turi laikytis darbo ir poilsio reZimo, nustatyto
Ivadingje saugos ir sveikatos instrukcijoje, Jvadinés (bendros) priesgaisrinés saugos instrukcijos,
Departamento evakuacijos plany, Departamento valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbangiy pagal
darbo sutartis, veiksmy, kilus gaisrui, plano ir kity instrukcijy. Fiziologinés pertraukos
darbuotojams darbo metu suteikiamos pagal jy poreikj.

6. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti j darbo laika nejskaitoma. Specialiosios ir fiziologinés
pertraukos | darbo laika jskaitomos.

7. Piety pertraukos pailséti ir pavalgyti metu darbuotojai turi teise palikti darbo vieta ir §iai
pertraukai skirtg laikg naudoti savo nuoZitira.

8. Esant Departamento direktoriaus sutikimui, darbuotojams gali biiti nustatytas kitas darbo
ir poilsio bei piety pertraukos laikas. Pra§ymas leisti dirbti pagal individualy darbo laiko grafika,
gavus tiesioginio vadovo vizg, teikiamas Departamento administracijos padaliniui, atsakingam uz
personalo valdyma (toliau — personalo padalinys), rastu.

9. Darbuotojai, norintys darbo laiku i3eiti i§ Departamento patalpy darbo tikslais, apie tai
turi informuoti savo tiesioginj vadova (jo nesant — tiesioginj vadova pavaduojant] asmenj) ir
nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme.

10. Darbuotojai, turintys nedarbingumo paZyméjima, negalintys laiku atvykti arba visai
negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova (jo nesant —
tiesioginj vadovg pavaduojanti asmenj) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg ar gautg nedarbingumo paZyméjima negali prane$ti patys, jy
praSymu tai gali padaryti kiti asmenys.

11. Departamento administracijos padaliniy vadovai privalo informuoti personalo padalinio
vadovg apie jiems pavaldZiy darbuotojy darbo laiko reZimo nesilaikymo atvejus.

12. Darbuotojams darbo metu draudZiama naudoti tarnybos (darbo) laika kitiems tikslams
nei darbo funkcijoms atlikti.

13. Darbuotojy nuotolinio darbo tvarka reglamentuota Nuotolinio darbo Nejgaliyjy reikaly
departamente prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tvarkos aprade, patvirtintame
Departamento direktoriaus 2018 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. V-68 , Dél Nuotolinio darbo Nejgaliyjy
reikaly departamente prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tvarkos aprase patvirtinimo®.

IIT SKYRIUS
ATOSTOGU IR KITUY POILSIO DIENU SUTEIKIMO TVARKA

14. PraSymus dél atostogy ir kity poilsio dieny suteikimo (toliau — atostogy praSymas)
darbuotojai, jstaigy, jmoniy vadovai teikia rastu arba per Departamento informacing sistemga (toliau
—1IS).

Atostogy praSymas turi biiti pateiktas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki norimos
atostogy ar kitos poilsio dienos suteikimo pradzios (i$skyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy
asmuo negali praSymo pateikti nurodytu terminu arba kai poilsio laikas suteikiamas darbuotojams,
sugrjZusiems i§ komandiruotes, tais atvejais, jeigu kelioné | komandiruotés vietg ir atgal vyko po
darbo dienos valandy, poilsio ar §ven¢iy dieng).

Atostogy praSyma pateikes asmuo gali pateikti praSyma dél atostogy ir kity poilsio dieny
perkélimo. Departamento direktoriui nesutikus pakeisti savo sprendimo dél atostogy ar kity poilsio
dieny suteikimo, laikoma, kad asmuo atostogauja atostogy prasyme nurodytu laikotarpiu.

15. Darbuotoja Departamento direktorius atSaukti i§ atostogy gali tik jy praSymu arba
sutikimu, iSreik$tu rastu.

16. Sprendimai del atostogy ar kity poilsio dieny suteikimo jforminami Personalo
administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimu Nr. 507 ,Dél Personalo administravimo funkcijy
centralizuoto atlikimo tvarkos aprago patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

17. Valstybés tarnautojams, ne véliau nei prie§ viena darbo diena suderinusiems su
tiesioginiu vadovu ir gavusiems jo radytinj sutikima (jskaitant gauta elektroniniy rysiy
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priemonemis), gali bati suteikiamos ne daugiau kaip 2 darbo dienos per ménesj apsilankyti
sveikatos priezilros jstaigoje ir valstybés ar savivaldybeés institucijoje ar jstaigoje. Jeigu ne daugiau
kaip vienos dienos trukmés laisvas laikas reikalingas kitiems asmeniniams poreikiams tenkinti,
valstybes tarnautojams taikomos Taisykliy 18 punkto nuostatos.

18. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, pateikusiems Departamento direktoriui
su tiesioginiu vadovu suderinta pra§yma, suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbo dienos metu
asmeniniams poreikiams tenkinti. Jeigu darbuotojas pageidauja perkelti §j darbo laika j kita darbo
dieng, prasyme turi nurodyti, kuriomis darbo dienomis per einamajj kalendorinj ménesj pageidauja
dirbti nepaZeisdamas ty darbo dieny maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy. FaktiSkai dirbtas laikas apmokamas pagal teisés aktuose, reglamentuojanéiuose darbo
apmokejima, nustatytus reikalavimus.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

19. Departamento vidaus patalpose neriikoma. Departamento tarnybiniame transporte
neriikoma.

20. Darbuotojai darbo metu neturi biiti apsvaige nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
kity psichika veikian¢iy medziagy.

21. Darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo stalus, darbo kabinetuose esanéias lentynas ir
spintas, nelaikyti darbo kabinetuose darbui nereikalingy asmeniniy daikty. Darbuotojai turi
tvarkingai naudotis (nepalikti ne$variy savo naudoty daikty) Departamento patalpose jrengtomis
virtuvéle ir kitomis bendrojo naudojimo patalpomis.

22. Darbuotojai greitai gendant] maista turi laikyti Departamento virtuvéléje esanciame
Saldytuve. Valgoma Departamento patalpose jrengtoje virtuvéléje.

23. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose (kabinetuose).

24. Darbuotojai, jeidami j Departamento patalpas ir priimdami svedius, turi laikytis
Patekimo | Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos patalpas,
esan¢ias Svitrigailos g. 10, Vilniuje, tvarkos apraSo, patvirtintose Departamento direktoriaus 2021
m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. AK-76 ,Deél Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos patalpas, esanias Svitrigailos g. 10, Vilniuje, tvarkos apra3o
patvirtinimo®, nustatytos tvarkos.

25. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje sveéiai biity tik jiems esant.

26. Baigg darbg darbuotojai, pries iSeidami i3 kabineto, privalo sutvarkyti savo darbo vieta:
atsijungti nuo savo vartotojo paskyros kompiuteryje, dokumentus sudéti i spintas, stal¢ius, i§jungti
radijo imtuvus, Svies, uZdaryti langus, uzrakinti kabineto duris, jeigu kabinete nebelieka kity
darbuotojy. Paskutinis darbuotojas, paliekantis Departamenta, privalo jjungti apsaugos signalizacija.
Ryte pirmasis | darbg atéjes darbuotojas i§jungi apsaugos signalizacija.

27. Darbo kabinetai ir kitos Departamento patalpos valomi pasibaigus darbo laikui.

V SKYRIUS 5
DARBO VIETOS JRENGIMAS, DARBO PRIEMONIU ISDAVIMAS

28. Nauja darbo vieta turi buti jrengta ne véliau kaip vieng darbo dieng prie§ naujo
darbuotojo priémima ar planuojama darbuotojo darbo vietos pakeitima.

29. Kanceliarines priemones darbuotojams isduoda Administravimo ir istekliy valdymo
skyrius arba materialiai atsakingas asmuo.

30. Raktus ir j€jimo j Departamenty dury signalizacijos apsaugos koda iduoda ir priima
atsakingas Administravimo ir iStekliy valdymo skyriaus darbuotojas. Darbuotojui i§duodamas tik
konkretaus kabineto, kuriame yra jo darbo vieta, raktas ir jéjimo j Departamento dury raktas.
Darbuotojui draudZiama pasigaminti savo darbo kabineto ir jéjimo | Departamento dury rakty
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kopijas, perduoti jam iSduotus raktus, j¢jimo j Departamenta dury signalizacijos apsaugos koda
kitiems asmenims, i$skyrus objektyviai pagrindZziamus atvejus.

Visy kabinety atsarginiai raktai saugomi Departamente jrengtos rakty saugykloje.
Atsarginiai raktai iSduodami tik su atsakingo Administravimo ir iStekliy valdymo skyriaus
darbuotojo Zinia, graZinti atsarginj raktg privaloma atsakingo Administravimo ir istekliy valdymo
skyriaus darbuotojo nurodytu laiku.

Magnetinius raktus, kuriais atidaromos jéjimo j Departamentg durys (toliau — magnetinis
raktas), iSduoda ir priima atsakingas Administravimo ir itekliy valdymo skyriaus darbuotojas. Apie
bet kokius magnetiniy rakty gedimus, jy sugadinimg ar praradimg darbuotojas nedelsdamas turi
pranesti atsakingam Administravimo ir iStekliy valdymo skyriaus darbuotojui. Darbuotojui
draudZiama perduoti jam iSduotg magnetinj rakta kitiems asmenims.

31. Kompiutering ir programing jranga, neSiojamuosius kompiuterius, mobiliuosius
telefonus, SIM korteles darbuotojui pasirasius priémimo—perdavimo akte ir pasiradytinai
susipazinus su Tarnybiniy mobiliyjy telefony naudojimo Nejgaliyjy reikaly departamente prie
Socialines apsaugos ir darbo ministerijos tvarkos aprasu, patvirtintu Departamento direktoriaus
2021 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V-122 ,.Dél Tarnybiniy mobiliyjy telefony naudojimo
Neijgaliyjy reikaly departamente prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tvarkos apraso
patvirtinimo® ir Pareigy, kurias einantiems Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis, suteikiama teis¢ naudotis mobiliojo interneto nesiojamuose kompiuteriuose paslaugomis,
sgrau bei iSlaidy limitais, patvirtintais Departamento direktoriaus 2022 m. balandZio 22 d. jsakymu
Nr. V-42 ,,Del Pareigu, kurias einantiems Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
suteikiama teisé naudotis mobiliojo interneto nesiojamuose kompiuteriuose paslaugomis, saraso bei
i8laidy limity patvirtinimo* iSduoda Administravimo ir istekliy valdymo skyrius, gaves Taisykliy 28
punkte nurodytg informacijg arba tiesioginiam vadovui ra$tu nurodZius konkrety poreiki.

32. Naujai priimtiems darbuotojams pirmaja jy darbo Departamente diena rastu arba IS
priemonémis Administravimo ir iStekliy valdymo skyrius pateikia uZpildyti sutikimus dél asmens
duomeny tvarkymo.

VI SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS

33. Darbuotojai privalo saugoti jiems i$duotas darbo priemones — kompiuterine technika,
programing jranga, kanceliarines priemones, mobiliuosius telefonus, taip pat taupiai naudoti jiems
patikétas Departamento bendro naudojimo darbo priemones, inventoriy, organizacine ir
telekomunikacijy jranga, tarnybinj transporta, elektros energija.

34. Darbuotojai jiems idduota kompiutering ir programine jranga privalo naudoti
laikydamiesi Nejgaliyju reikaly departamento prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
kompiuteriy naudojimo tvarkos apraso, patvirtinto Departamento direktoriaus 2021 m. gruodio 31
d. jsakymu Nr. AK-77 ,.Dél Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos kompiuteriy naudojimo tvarkos apraso patvirtinimo®.

35. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad nesudarys galimybés naudotis jiems prieinama
informacija ir (ar) duomenimis (tarp jy ir asmens duomenimis) ar perduoti $ios informacijos ir (ar)
duomeny tretiesiems asmenimis, kurie neturi teisés susipaZinti su tokia informacija ir (ar)
duomenimis.

36. Darbuotojams draudZiama leisti sveCiams naudotis darbuotojams patikétomis
Departamento bendro naudojimo darbo priemonémis.

37. Kompiuterinés jrangos, telekomunikacijy jrangos priezitira bei remonta ir taikomosios
programinés jrangos diegima organizuoja Administravimo ir iStekliy valdymo skyrius.
Darbuotojams neleidZiama patiems remontuoti kompiuterinés jrangos, keisti ar jdiegti programinés
irangos.



38. Darbuotojai privalo nesinaudoti technikai netvarkingomis darbo priemonémis, apie
pastebétus gedimus, galimg pavojy darbuotojams ar Departamento veiklai, atsizvelgdami j situacija,
nedelsdami turi pranesti Departamento nustatyta tvarka.

39. Darbuotojai, kuriems iSduoti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Mobilieji telefonai darbo metu turi
buti jungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudZiama naudotis
mobiliaisiais telefonais. Departamento iSduotuose mobiliuosiuose telefonuose draudziama diegti
nesaugig ir darbuotojo darbo funkcijoms nebiiting programine jranga.

40. Darbuotojai tarnybinius automobilius privalo naudoti Departamento tarnybiniy lengvujy
automobiliy naudojimo taisyklése, patvirtintose Departamento direktoriaus 2009 m. liepos 27 d.
isakymo Nr. V- 33 D¢l Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisykliy patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

41. Administruojant ir valdant naudotojy prieigas prie Departamento informaciniy sistemy
vadovaujamasi Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
Saugaus elektroninés informacijos tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis Departamento direktoriaus
2021 m. birZelio 16 d. jsakymu Nr. V-47 ,Deél Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos Informacinés sistemos duomeny saugos nuostaty, saugaus
elektroninés informacijos tvarkymo taisykliy, informacinés sistemos veiklos testinumo valdymo
plano ir informacinés sistemos naudotojy administravimo taisykliy patvirtinimo®.

42. Darbuotojai turi reguliariai tvarkyti savo darbo elektroninj pasta: istrinti neaktualius
elektroninius laikus, kuriuose yra asmens duomeny, nelaikyti asmeninio pobidzio elektroniniy
laisky.

43. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prijungimo prie departamento tinklo
iStekliy vardas ir slaptaZodis. Darbuotojas privalo uZtikrinti, kad slaptaZodis nebity atskleistas
kitiems asmenims.

44. Darbuotojai, pastebéje, kad jiems suteikta prieiga prie duomeny (jskaitant ir asmens
duomenis), kurie néra reikalingi jy darbo funkcijoms atlikti, apie tai turi informuoti Administravimo
ir i8tekliy valdymo skyriy, o $is imasi veiksmuy, kad tokia prieiga biity panaikinta.

45. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad jiems i3duotas valstybés tarnautojo ar darbo
pazymejimas blity saugiai laikomas, ir privalo juo naudotis tik asmeniskai.

VII SKYRIUS
AUTOMOBILIY STOVEJIMO AIKSTELES NAUDOJIMAS

46. Departamentas neturi automobiliy stovéjimo aikstelés. Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos vadovybés sutikimu, Departamento darbuotojams laikinai skirtas ribotas skaitius
automobiliy stovéjimo viety Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos automobiliy stovéjimo
aikstel¢je vidiniame kieme. Darbuotojas, norintis naudotis Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
automobiliy stovéjimo aikstele, elektroniniu pastu pateikia praSymga ir savo automobilio valstybinj
registracijos numerj bei savo mobiliojo telefono numerj atsakingam Administravimo ir istekliy
valdymo skyriaus darbuotojui, tvarkan¢iam $iy duomeny apskaita. Vienas darbuotojas gali nurodyti
tik vieno automobilio valstybinj registracijos numer;.

47. Automobiliy stovéjimo vietos Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos vidiniame kieme
paskirstomos proporcingai darbuotojy skaiCiui atitinkamame Departamento administracijos
padalinyje.

48. Jeigu visos vietos paskirstytos ir laisvy viety néra, darbuotojui automobilio stovéjimo
vieta Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos automobiliy stovéjimo aiksteléje neskiriama.

49. Darbuotojai automobiliy stovéjimo aikstele naudojasi atsakingai ir racionaliai,
laikydamiesi Keliy eismo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. gruodzio
11 d. nutarimu Nr. 1950 ,,Dél Keliy eismo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Keliy eismo taisykleés),
reikalavimy.
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50. Jeigu del darbuotojo kaltés automobiliy stovéjimo aiksteléje jvyksta eismo jvykis,
darbuotojas turi vykdyti Keliy eismo taisyklése nustatytas pareigas.

VIII SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

51. Darbuotojy apranga Departamente turi biti $vari, dalykinio stiliaus (aprangai keliami
reikalavimai netaikomi darbuotojams, kuriy darbo pobidis yra techninio aptarnavimo).

52. Darbuotojai, kurie néra jgalioti priimti Departamento sveéiy ar pagal savo funkcijas
nedalyvaujantys susitikimuose su Departamento sveiais ar susitikimuose Departamento
kompetencijos klausimais kitose institucijose, jstaigose, organizacijose, vieng darbo dieng per
savaite (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

IX SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI (NORMOS)

53. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Departamenta.

54. Departamente turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, Departamento svegiais, netrukdyti kity darbuotojy
darbui.

55. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

56. Darbuotojams darbo vietoje draudZiama laikyti necenziirinio arba asmens garbe ir orumag
Zeminancio turinio informacija.

57. Darbuotojai, atsiliepdami j iSorinius tarnybinio mobiliojo rysio telefono skambugius,
privalo prisistatyti, su skambinan¢iuoju turi bendrauti mandagiai ir dalykiskai.

58. Jeigu darbuotojui skambina ne jo kompetencijos klausimu, jis privalo nurodyti bendrajj
Departamento telefono numerj arba kompetentingo darbuotojo telefono numer.

59. Apie sitlyta, sitloma, Zadamg ar palikta neteisétg atlygj (pinigus, maisto produktus,
kitus daiktus, prekiy ir (ar) paslaugy dovany kuponus ir pan.) darbuotojai visais atvejais nedelsdami
privalo pranesti tiesioginiam vadovui ir Administravimo ir itekliy valdymo skyriaus vadovui.

X SKYRIUS
VIDINIU RENGINIU ORGANIZAVIMAS

60. Departamente organizuojamiems vidiniams renginiams — posédziams, pasitarimams,
susitikimams, pristatymams ir kitiems panafaus pobiidZzio renginiams - posédziy salés
rezervuojamos i§ anksto informuojant Administravimo ir itekliy valdymo skyriy. Vidiniam
renginiui arba jo metu kavos ar arbatos pertraukai reikalingos priemonés uZsakomos elektroniniu
pastu centras@ndt.1t

61. Departamento padalinys, organizuojantis vidinj renginj, posédziy sale privalo rezervuoti
ne veliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki vidinio renginio pradzios, i§skyrus skubius atvejus, kai to
nejmanoma padaryti per nurodytg terming.

62. Departamento padalinys, organizuojantis vidinj renginj, prie§ vidinj renginj privalo
iSbandyti, ar kompiuteriné jranga tinkamai veikia, o pasibaigus renginiui jranga palikti tvarkinga.
Jeigu vidinio renginio metu kompiuteriné jranga sugenda, bitina apie tai informuoti atsakinga
Administravimo ir iStekliy valdymo skyriaus darbuotoja.

63. Departamento padalinys, organizuojantis vidinj renginj Departamento posedziy saléje,
pats pasirtipina salés parengimu, o po renginio — salés sutvarkymu (i§skyrus didelés apimties baldy
perstatyma, kavos pertraukai reikalingy indy ir kity specialiy priemoniy suteikima ir paémima).

XISKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR IGYVENDINIMAS



66. Departamentas jgyvendina ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus. Tai reiskia, kad Departamente uZtikrinamos lygios galimybés — esant bet kokiy darbdavio
santykiy su darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis
priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padeéties,
amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politingje partijoje ar
asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry.

67. Departamentas, jgyvendindama lygias galimybes, vykdo Lietuvos Respublikos lygiy
galimybiy jstatymo 7 straipsnyje nurodytas pareigas.

68. Darbuotojas, kurio atZvilgiu nevykdomos lygiy galimybiy politikos igyvendinimo
priemoneés ar kurio atZvilgiu paZeidZiami lygiy galimybiy politikos principai, turi teise pateikti
skundg Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy kontrolieriui Lygiy galimybiy jstatyme nustatyta
tvarka.

69. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys prie§ darbuotoja, pateikusj skunda dél
diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy paZeidimo, yra draudZiami ir laikomi darbo pareigy
paZeidimu, uZ kurj gali biiti taikoma jstatymuose numatyta atsakomybe.

XII SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS IR ATSISKAITYMAS

70. Administravimo ir iStekliy valdymo skyrius informacijg apie atleidZiamus i§ darbo, j
kitas pareigas departamente perkeliamus darbuotojus ir darbuotojus, kuriems suteikiamos néstumo
ir gimdymo atostogos arba atostogos vaikui priZitiréti (nurodydamas atleidziamo i3 darbo,
perkeliamo ar i8leidZiamo atostogy darbuotojo pareigas, vardg ir pavarde, atleidimo, perkélimo ar
atostogy pradZios ir pabaigos datas, pareigas, j kurias darbuotojas perkeliamas), turi gauti ne véliau
kaip atleidimo i§ pareigu, perkélimo | kitas pareigas ar néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui prizitiréti suteikimo diena.

71. AtleidZiamas i§ darbo darbuotojas ne véliau kaip paskuting darbo Departamente dieng
privalo visiskai atsiskaityti su Departamentu:

71.1. grazinti atsakingiems Administravimo ir istekliy valdymo skyriaus darbuotojams
Svarias ir tvarkingas jiems Departamento iSduotas darbo priemones (kompiutering bei programine
iranga, mobiliuosius telefonus) bei pasiraSyti perdavimo—priémimo akte;

71.2. graZinti Administravimo ir iStekliy valdymo skyriui valstybés tarnautojo pazyméjima;

71.3. perduoti visus darbus (parengtus arba pradétus rengti dokumenty projektus, surinkta
informacijag vykdant pavedimus, kurie dar néra jvykdyti, taip pat informacijos laikmenas
(elektronines, popierines), jgytas uZ Departamento 1é3as, turimas dokumenty bylas) ir informacija
tiesioginiam vadovui;

71.4. dokumenty projektus, kurie rengti atlickant darbo funkcijas, ir (arba) kita tiesioginio
vadovo nurodyta su darbu susijusig informacijg, kuri gali biti reikalinga Departamento
administracijos padalinio veiklos funkcijy testinumui uZtikrinti, suderines su tiesioginiu vadovu,
ikelti | Departamento administracijos padalinio bendro naudojimo diska;

71.5. graZinti Administravimo ir iStekliy valdymo skyriui darbo kabineto ir jéjimo j
Departamento dury raktus;

71.6. graZinti Administravimo ir i$tekliy valdymo skyriui magnetinj rakta;

71.7. istrinti i§ darbo elektroninio paSto déZutés nereikalingg ir asmenine informacija, o
Jeigu yra Departamento administracijos padalinio poreikis, pateikti praSyma Administravimo ir
istekliy valdymo skyriui, kad jam siun¢iami elektroniniai laiskai biity peradresuojami jo tiesioginio
vadovo arba jo funkcijas atliekan¢io darbuotojo elektroninio pasto adresu;

71.8. graZinti nepanaudota komandiruotés islaidy avansa, jeigu jis buvo i§mokétas.

72. Kitg diena po darbuotojo, galin¢io naudotis Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
automobiliy stovéjimo aik3tele, atleidimo atsakingas Administravimo ir istekliy valdymo skyriaus
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darbuotojas pranesa apie tai atsakingam Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos administraciniam
padaliniui.

73. Atsakingas Administravimo ir iStekliy valdymo skyriaus darbuotojas ne véliau kaip
atleidimo i$ darbo diena organizuoja darbuotojui suteikty prieigy prie Departamento kompiuterinés
irangos, informaciniy sistemy ir duomeny baziy panaikinimg. Jeigu informacing sistema
administruoja kitas Departamento administracijos padalinys, atsakingas jo darbuotojas ne véliau
kaip atleidimo i§ darbo dieng panaikina darbuotojui suteikta prieiga prie konkrecios informacinés
sistemos.

74. T kitas pareigas Departamente perkeliamiems darbuotojams taikomos Taisykliy 71.3,
71.4 ir 71.5 papunkéiy nuostatos. Darbuotojams, kuriems suteikiamos néstumo ir gimdymo
atostogos ar atostogos vaikui priziuréti, arba darbuotojams, kuriems suteikiamos ilgesnés nei
30 kalendoriniy dieny atostogos, taikomos Taisykliy 71.1, 71.3-71.6 papunké&iy nuostatos.

5 XIII SKYRIUS
SUPAZINDINIMAS SU VIDAUS TVARKOS DOKUMENTAIS

75. Darbuotojai su vidaus tvarkos dokumentais supazindinami naudojantis rastu arba IS.
76. Darbuotojy supaZindinimg su vidaus tvarkos dokumentais atlieka Departamento
Administravimo ir i§tekliy valdymo skyrius.

XIV SKYRIUS .
DOKUMENTU RENGIMAS, DERINIMAS IR VIZAVIMAS BEI PASIRASYMAS

71. Departamento valstybés tarnautojai ir darbuotojai, rengdami ir tvarkydami dokumentus,
vadovaujasi Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,.Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo® ir Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4
d. isakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®.

78. Vidaus dokumenty rengima ir atnaujinimg inicijuoja valstybés tarnautojai ir darbuotojai
pagal pareigybiy apraSymuose nustatytg kompetencijg.

79. Departamente gauti dokumentai yra registruojami.

80. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus. Neregistruojami
sveikinimai, padékos, reklaminiai bukletai, lankstinukai, knygos ir periodiniai leidiniai (Furnalai,
laikra$¢iai, dienra$¢iai) ir panasiai.

81. Departamente gauti dokumentai registruojami pagal Departamento direktoriaus
patvirtintg dokumentacijos plang.

82. Gauti dokumentai patikrinami: ar atsiysti nurodytu adresu, ar vokuose yra visi
dokumente nurodyti priedai. Jei voke triiksta dokumenty arba jy priedy, apie tai informuojamas
siuntéjas. Kai Departamento adresu gaunamas laiskas, adresuotas ne Departamentui, laiskas
persiun¢iamas nurodytam adresatui.

83. Ufzregistruoti dokumentai esant poreikiui pateikiami Departamento direktoriui
rezoliucijai arba pagal kompetencijg paskirstomi vykdytojams, kurie yra atsakingi uz dokumenty
iSnagringjima laiku.

84. SiunCiami Departamento dokumentai registruojami pagal Departamento direktoriaus
patvirtinta dokumentacijos plana. Siun¢iami dokumentai rengiami dviem egzemplioriais, iiskyrus
clektroninius ar skaitmeninés kilmés dokumentus, kurie rengiami vienu egzemplioriumi.

85. Departamento vidaus dokumentai registruojami pagal Departamento direktoriaus
patvirtintg dokumentacijos plana.

86. Departamento vidaus dokumentai rengiami vienu egzemplioriumi, i$skyrus raSytinius
igaliojimus, kurie rengiami dviem egzemplioriais. Vidaus dokumentai, jei reikia, turi biiti su rengéjy
ir dokumenta derinusiy asmeny parasais.

87. Tiesioginis dokumento rengéjas vizuoja dokumenty antruosius egzempliorius (kopijas).
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88. Visus siun¢iamus dokumentus pasira$o Departamento direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

89. Departamento direktorius jsakymu gali jgalioti valstybés tarnautojus ar darbuotojus,
dirbancius pagal darbo sutartj, pasiradyti dokumentus.

89. Prireikus Departamento direktoriaus gali bati nustatyta kitokia dokumenty pasira§ymo
tvarka.

XV SKYRIUS .
VALSTYBES INSTITUCLJU PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU
DERINIMAS

90. Departamentas teikia pastabas ir pasifilymus dél jam pateikty derinti valstybés institucijy
ar jstaigy parengty teisés akty projekty.

91. Pateikus Departamentui derinti valstybés institucijy ar jstaigy parengtus teisés akty
projektus Departamentas esant poreikiui atsiklausia nejgaliyjy organizacijy nuomonés.

92. Jeigu del pateikto teisés akto ar dokumento projekto nejgaliyjy organizacijos turi pastaby
ar pasiiilymy, siun¢iamame raste dél teisés akto projekto derinimo pateikiamos apibendrintos gautos
pastabos bei pasitilymai.

XVI SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU MOKYMAS

93. Departamento valstybés tarnautojy mokymas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Esant poreikiui
rengiami metiniai valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo planai.

XVII SKYRIUS
DEPARTAMENTO INTERNETO SVETAINE

94. Departamento interneto svetainé administruojama, vadovaujantis Bendryjy reikalavimy
valstybés ir savivaldybeéms institucijy interneto svetainéms apra$u, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandZio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,D¢l bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apra$o patvirtinimo®.

94. Departamento skyriai administruoja $ia Departamento interneto svetainéje skelbiamg
informacija:

94.1. Administravimo ir iStekliy valdymo skyrius — interneto svetainés skyrius
~Naujienos®, ,,Veiklos sritys®, ,,Teisin¢ informacija“, ,,Struktiira ir kontaktai®, ,,Praneséjy apsauga®;
,»Korupcijos prevencija®, ,,Administraciné informacija®, , Nuostatai®, ,,Planavimo dokumentai®,
,»,Darbo uZmokestis®, ,,Paskatinimai ir apdovanojimai, ,,Vie$ieji pirkimai®, ,,Biudzeto vykdymo
ataskaity rinkiniai; ,,Finansiniy ataskaity rinkiniai“; ,,Ukio subjekty priezifira®; ,,» larnybiniai
lengvieji automobiliai®; ,.LéSos veiklai vieSinti“; ,Paslaugos™; ,,Atviri duomenys®; ,,Asmens
duomeny apsauga“, ,,Nuorodos®, ,DaZniausiai uzduodami klausimai®, ,,Konsultavimasis su
visuomene®, ,,Nejgaliyjy reikaly taryba®“, , Nejgaliyjy studenty rémimas®, ,,Ismokos nejgaliesiems,
auginantiems vaikus®, ,,Nejgaliesiems pritaikyti automobiliai®, ,,Archyvas® ir visus kitus, 18skyrus
94.2 ir 94.3 papunk¢iuose numatytus skyrius;

94.2. Programy koordinavimo ir jgyvendinimo skyrius — atnaujina informacija skyriuose
»Projekty finansavimas®, ,,Asmeniné pagalba nejgaliesiems®, »Kompleksinés paslaugos
akliesiems®, ,,Gesty kalba®, ,,Statiniy pritaikymo prieZitira®;

94.3. Programy stebésenos ir kontrolés skyrius — , Plétros programos, ,,Nacionaliné
programa®, ,,Nejgaliyjy teisiy konvencija®, ,,Biisto pritaikymas®, ,,Socialinés globos jstaigos®,
,,Universalus dizainas®, , Institucinés globos pertvarka®, ,,Statistiniai rodikliai®, ..Informacija apie
pazeidimus®.
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95. Departamento skyriy vedéjai paskiria atsakingus darbuotojus u Taisykliy 94 punkte
nurodyty Departamento interneto svetainés skyriy administravima bei informuoja asmenj,
Departamento direktoriaus paskirtg atsakingu uZ jnterneto svetainés administravima.

96. UZ | Departamento interneto svetaing talpinamos informacijos patalpinimg laiku
atsakingas Departamento skyriaus, kurio kompetencijai priklauso atitinkamos informacijos
(iskaitant teisés aktus ir jy projektus) rengimas, atsakingas darbuotojas.

XVIII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

97. Valstybés tarnautojui, nesilaikanciam Taisyklése nustatyty reikalavimy, gali bati
taikoma tarnybiné arba materialiné atsakomybé.

98. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, atsakomybe uz darbo pareigy pazeidimag
reglamentuoja Darbo kodeksas.

XIX SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

99. Departamentas turi antspaudg su Lietuvos valstybeés herbu ir uzrasu ,,Nejgaliyjy reikaly
departamentas prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos*.

100. Departamento antspauda saugo ir uZ jo naudojima atsako direktorius. Nesant
direktoriaus, antspaudg saugo ir uz jo naudojima atsako skyriaus ved¢jas, atliekantis direktoriaus
funkcijas. Direktorius saugoti departamento antspauda gali jgalioti kita departamento valstybés
tarnautoja ar darbuotoja. Siuo atveju uz antspaudo naudojima atsako direktoriaus jgaliotas
departamento valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

101. Departamento antspaudas naudojamas, gaminamas, saugomas ir sunaikinamas teises
akty nustatyta tvarka.

XX SKYRIUS
DUOMENU APSAUGA

102. Duomenys apie asmenj, pateikti Departamentui, turi biiti tvarkomi vadovaujantis 2016
m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (toliau — BDAR),
Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo tvarkant asmens duomenis Nejgaliyjy reikaly departamente
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos taisyklémis, patvirtintomis Departamento direktoriaus
2018 m. lapkri€io 6 d. jsakymo Nr. V- 57 ,.Dél Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo tvarkant
asmens duomenis Nejgaliyjy reikaly departamente prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
taisykliy patvirtinimo® ir kitais teisés aktais.

Darbuotojy, asmeny, atliekanéiy ar siekianéiy atlikti praktika Departamente, Departamente
igyvendinimy projekty darbuotojy asmens duomenys vidaus administravimo tikslais tvarkomi
laikantis BDAR ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimy.

103. Darbuotojai, dalyvaujantys tvarkant asmens duomenis, privalo juos saugoti BDAR,
Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo tvarkant asmens duomenis Nejgaliujy reikaly departamente
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos taisykliy, kity teisés akty, reglamentuojanéiy
duomeny tvarkyma ir apsaugg, nustatyta tvarka.

XXI SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

104. Valstybes tarnautojai turi teise dirbti nuotoliniu bidu Valstybés tarnautojy ir diplomaty
nuotolinio darbo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. gruodzio 12
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d. nutarimu Nr. 1296 ,Dél Valstybés tarnautojy ir diplomaty nuotolinio darbo tvarkos apraso
patvirtinimo® ir Nuotolinio darbo Nejgaliyjy reikaly departamente prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos tvarkos apra3o, patvirtinto Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos direktoriaus 2019 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. V-68 ,.Dél Nuotolinio darbo
Nejgaliyjy reikaly departamente prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tvarkos apraso
patvirtinimo* nustatyta tvarka.

XXII SKYRIUS
DARBUOTOJU INTERESU ATSTOVAVIMAS

105. Departamente sudaromos sglygos darbuotojy atstovy veiklai. Darbo taryba yra
nepriklausomas darbuotojams atstovaujantis organas. Darbo taryba vykdo darbuotojy informavimo
ir konsultavimo funkcijas, veikia kaip darbuotojy atstovais sus socialiniy, ekonominiy teisiy
lgyvendinimu ir gynimu susijusiais klausimais.

106. Darbo tarybos teisinj statusa (jau suteikiamas teises ir tenkanéias pareigas) darbo
tarybos rinkimy organizavimo ir vykdymo tvarka, darbo tarybos veikla, kompetencijas, jos
pasibaigimo pagrindus, taip pat darbo tarybos nariy teises ir pareigas reglamentuoja Darbo
kodeksas.

107. Departamentas jsipareigoja darbo tarybos nariams ir rinkimy komisijos nariams
suteikti teisés aktuose numatytas garantijas.

108. Departamentas visg informacijg darbo tarybai teikia jos jgalioto atstovo nurodytu
elektroniniu pastu.

XXIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

109. Taisyklés skelbiamos Departamento interneto svetainéje.
110. Darbuotojai su Siomis taisyklémis turi susipaZinti pasirasytinai arba per IS.




