Suvestiné redakcija nuo 2023-02-01

Jsakymas paskelbtas: Zin. 2006, Nr. 90-3533, i. k. 10623101SAK001V-328

LIETUVOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKALU MINISTRAS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKALU MINISTERIJOS VIDAUS
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2006 m. rugpjicio 17 d. Nr. 1V-328
Vilnius

Vykdydamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimo Nr. 200
,Dél Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2006,
Nr. 27-888) 2 punkta:

1. Tvirtinu Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykles
(pridedama).

2.Pripazjstu netekusiais galios:

2.1. Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2002 m. gruodzio 3 d. jsakyma Nr. 564
D¢l Vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*;

2.2. Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2003 m. lapkri¢io 20 d. jsakymg Nr. 1V-
413 ,,Dé¢l vidaus reikaly ministro 2002 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 564 ,Dél Vidaus reikaly
ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo, atsiskaitymo kortelés formos
patvirtinimo bei kai kuriy jsakymy pripazinimo netekusiais galios®.

VIDAUS REIKALU MINISTRAS RAIMONDAS SUKYS
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PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministro

2006 m. rugpjucio 17 d. jsakymu Nr. 1V-
328

(Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministro

2019 m. liepos 22 d. jsakymo Nr. 1V-652
redakcija)

LIETUVOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKALU MINISTERIJOS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisyklése (toliau —
Taisyklés) reglamentuojama Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos (toliau —
Ministerija) vidaus tvarka, kurios tikslas — uztikrinti Ministerijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) darbo kokybe ir didinti jo
efektyvuma, sukurti darbuotojy poreikius atitinkancig darbo aplinka.

11 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

2. Darbo laiko rezimas Ministerijoje reglamentuojamas Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprase, patvirtintame Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dél Lietuvos Respublikos
darbo kodekso jgyvendinimo®, (toliau — Aprasas) nustatytais reikalavimais.

Ministerijoje darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas: pirmadienj—ketvirtadienj — 17
valanda, penktadienj — 15 valandy 45 minutés. Piety pertrauka, skirta darbuotojams pailséti ir
pavalgyti, prasideda 12 valandg ir baigiasi 12 valandy 45 minutés.

Sudering su tiesioginiu vadovu, darbuotojai gali pirmadienj—ketvirtadienj pradéti darba
nuo 7 valandos iki 9 valandos ir baigti darbg nuo 16 valandos iki 18 valandos, 0 penktadienj
pradéti darbg nuo 7 valandos iki 9 valandos ir baigti darbg nuo 14 valandos 45 minuciy iki 16

valandos 45 minuciy, uztikrindami Aprase nustatyta kasdienio darbo laiko trukmg.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-1133, 2020-11-05, paskelbta TAR 2020-11-05, i. k. 2020-23158

3. Darbuotojams gali biiti nustatytas kitas darbo ir poilsio bei piety pertraukos laikas.
PraSymas leisti dirbti pagal individualy darbo laiko grafikg teikiamas per Ministerijos savitarnos
portalg (toliau — savitarnos portalas), o nesant galimybés ar laikinai jam neveikiant — praSymas
sprendimg dél darbuotojo individualaus darbo laiko grafiko priimanciam asmeniui teikiamas
raStu elektroniniy ry$iy priemonémis (toliau — rastu).

Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

4. Darbuotojams gali biiti skiriamos papildomos poilsio dienos per ménesj arba
nustatomas sutrumpintas savaités darbo laikas. Darbuotojai, turintys teis¢ i Lietuvos Respublikos
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darbo kodekso (toliau — DK) numatytas papildomas poilsio dienas per ménesj arba sutrumpintg
savaités darbo laika ir norintys pasinaudoti Siomis teisémis, pateikia praSyma per savitarnos
portala, o nesant galimybés ar laikinai jam neveikiant — praSymas pateikiamas Ministerijos
administracijos padaliniui, atsakingam uz personalo valdyma, rastu, pridedant §ig teis¢ jrodanciy
dokumenty kopijas. Sprendima dél papildomy poilsio dieny skyrimo priima darbuotoja j pareigas
priimantis asmuo. Paskirtos atitinkamos papildomos poilsio dienos per ménesj suteikiamos
darbuotojo ir jo tiesioginio vadovo susitarimu (gavus pritarimg rastu), apie tai rastu informuojant
uz atitinkamo administracijos padalinio darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢io (toliau —
Ziniarastis) pildyma atsakinga asmenj.

Punkto pakeitimai:

Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

5. Darbuotojai, palikdami Ministerija darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadovg, nurodydami iSvykimo tikslg bei planuojamg trukme. Norédami iSvykti ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg rastu.

6. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti prognozuojama atvykimo laika.

7. Ministerijos administracijos padalinys, atsakingas uz personalo valdyma, vidaus
reikaly ministro, vidaus reikaly viceministry, Ministerijos kanclerio pavedimu, vykdo darbuotojy
darbo laiko kontrole, analizuoja turimus duomenis ir teikia iSvadas atitinkamai vidaus reikaly
ministrui, vidaus reikaly viceministrui arba Ministerijos kancleriui.

111 SKYRIUS
NUOTOLINIS DARBAS

8. Nuotolinio darbo tvarka Ministerijoje reglamentuojama Valstybés tarnautojy ir
diplomaty nuotolinio darbo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2018 m. gruodzio 12 d. nutarimu Nr. 1296 ,,Dél Valstybés tarnautojy ir diplomaty nuotolinio
darbo tvarkos apraso patvirtinimo* (toliau — Nuotolinio darbo tvarkos aprasas), nustatytais
reikalavimais.

9. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, Nuotolinio darbo tvarkos apraso prasyme
nurodytus duomenis (iSskyrus nuotolinio darbo laikotarpj ir nuotolinio darbo dienos pradzios ir

pabaigos laikg) tiesioginiam vadovui pateikia tik kartg, o pasikeitusius duomenis tikslina.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

10. Darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti nuotoliniu biidu, rastu informuoja tiesioginj
vadova ir nurodo jam nuotolinio darbo laikotarpj (atitinkamas kalendorinio ménesio dienas) ir
nuotolinio darbo dienos pradzios ir pabaigos laikg. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu bidu,
uztikrina, kad jam pavestas funkcijas atliks tinkamai ir laiku.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

11. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, patvirtina, kad:

11.1. darbui reikalinga programine jranga ar informacinémis sistemomis (Dokumenty
valdymo sistemos (toliau — DVS), Vidaus reikaly informacinés sistemos centrinio duomeny
banko ir pan.) naudojamasi tik su jrenginiais, atitinkanciais Nuotolinio prisijungimo prie Vidaus
reikaly informacinés sistemos centrinio duomeny banko tvarkos aprasSe, patvirtintame Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministro 2012 m. gruodzio 11 d. jsakymu Nr. 1V-904 ,Del
Nuotolinio prisijungimo prie Vidaus reikaly informacinés sistemos centrinio duomeny banko
tvarkos apraSo patvirtinimo*, nustatytus reikalavimus;
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Papunkcio pakeitimai.
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

11.2. skambudiai i§ tarnybinio stacionaraus telefono aparato peradresuoti j asmeninj ar
tarnybinj, jei toks telefono aparatas darbuotojui yra isduotas, telefono aparata;

11.3. tiesioginio vadovo ar atitinkamo Ministerijos administracijos padalinio, nesancio
kitame administracijos padalinyje, vadovo (toliau — Ministerijos administracijos padalinio
vadovas) reikalavimu, esant tarnybiniam butinumui, nedelsdamas, bet ne ilgiau kaip per 120
min. galés atvykti j jprastg savo darbo vieta.

12. Nuotoliniu budu dirban¢iam darbuotojui konkrecias uzduotis tiesioginis vadovas
pateikia raStu ir (arba) DVS priemonémis.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

13. Darbuotojas ne véliau kaip iki kito ménesio 1 d. apie faktinj darbo nuotoliniu budu
laikotarp] informuoja uz atitinkamo administracijos padalinio Ziniara§¢io pildyma atsakinga
darbuotoja.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

14. Darbuotojo nuotoliniu biidu dirbtas laikotarpis Zymimas Ziniarastyje.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

15. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, pateikus praSymg, Ministerijos kanclerio
sprendimu gali biiti kompensuojamos jo patiriamos iSlaidos, susijusios su asmeniniy
telekomunikacijy jrenginiy, kompiuterinés technikos, rastinés reikmeny ir kitokiy asmeniniy
priemoniy ar jrangos naudojimu darbo reikméms (toliau — patirtos iSlaidos). PraSymas
kompensuoti patirtas iSlaidas kartu su tai jrodanciais dokumentais teikiamas per savitarnos
portalg, o nesant galimybés ar laikinai jam neveikiant — prasymas teikiamas Ministerijos
Ekonomikos ir finansy departamento (toliau — EFD) vadovui rastu per 3 darbo dienas po darbo
nuotoliniu budu laikotarpio. EFD, jvertings praSyma kartu su patirtas iSlaidas jrodanciais
dokumentais, pateikia iSvada dél tinkamy kompensuoti patirty iSlaidy. Patirtos islaidos ir jy
dydziai kompensuojami atsizvelgiant j rinkoje esanciy tokiy paslaugy, dél kuriy darbuotojas
patyré iSlaidy, kainas.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

IV SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS

16. Darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai Zymimi Ziniarastyje
(Taisykliy 1 priedas). Ziniarastis pildomas elektroniniu biidu, naudojantis Ziniara$¢iy jvedimo
priemone, kuri yra integruota j EFD Buhalterinés apskaitos skyriaus naudojamg Finansy ir
apskaitos sistema, DB , Apskaita“. Ministerijos darbuotojy Ziniara$¢ius pildo uz dokumenty
valdymg atsakingo Muinisterijos administracijos padalinio jgalioti darbuotojai. Uzpildytus
Ministerijos darbuotojy Ziniarai¢ius pasiraso juos uZpilde uz dokumenty valdyma atsakingo
Ministerijos  administracijos padalinio  jgalioti darbuotojai, atitinkamy  Ministerijos
administracijos padaliniy vadovai (i nuostata taikoma tik Ministerijos administracijos padaliniy
Ziniara$¢iams) ir Ministerijos kancleris. Uzpildyti ir pasira$yti Ziniarai¢iai pateikiami EFD
Buhalterinés apskaitos skyriui ne véliau kaip iki kito ménesio 1 d.
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17. Ziniaradtyje zymima kiekvieng diena dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai.
Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darba atvejams taikomas sutartinis zyméjimas
Ziniarastyje (Taisykliy 2 priedas).

18. Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

18.1. pirmojoje eilutéje nurodoma faktiskai dirbtas laikas (atskirai naktj dirbtas laikas ir
vir$valandziai) ir neatvykimo j darbg atvejai, iSskyrus Taisykliy 19.3 papunktyje nurodytus
neatvykimo j darbg atvejus;

18.2. antrojoje eilutéje nurodomas laikas, dirbtas esant nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy, ir darbo pertraukos, kurios pagal darbo teisés normas jskaitomos j darbo laika;

18.3. treciojoje eilutéje Zymimi neatvykimo j darbg atvejai, kurie pagal DK 111 straipsnio
nuostatas prilyginti darbo laikui.

19. Ziniarai¢io 1-12 skiltyse nurodomas darbo laiko balansas. Cia atskirai nurodytos 3
grupes:

19.1. faktiskai dirbtas laikas;

19.2. neatvykimas j darba;

19.3. nedirbtas laikas, prilygintas darbo laikui.

20. Faktiskai dirbtg laikg sudaro darbuotojy darbo tvarka reglamentuojanciuose teisés
aktuose ar darbuotojui individualiai numatytas kasdienis darbo laikas ir DK 120 straipsnio 2

dalyje nustatytas laikas. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiSkai dirbtam laikui.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

21. Ziniaras¢io skiltyje ,Neatvykimas j darba“ nurodomi kiekvieno darbuotojo
neatvykimo j darba atvejai, kurie pazymimi pagal sutartinj Zyméjima Ziniarastyje.

22. Ziniara$¢io faktiskai dirbto laiko ir neatvykimo j darba atveju per ménes; eilutéje ,,I§
Viso per ménesj“ nurodomas Ministerijos administracinio padalinio darbuotojy faktiskai dirbtas
laikas ir neatvykimo j darbg atvejy skaicius.

23. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir neatlygintinai gauti
Ziniara§¢io iSra§a EFD Buhalterinés apskaitos skyriuje.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

24. Ministerijos patalpose draudziama:

24.1. rukyti, vartoti alkoholinius gérimus (isskyrus oficialius priémimus ir (ar) Kitus
protokolinius renginius), bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ir kity
psichika veikian¢iy medziagy;

24.2. leisti tretiesiems asmenims be priezitros naudotis darbo vietoje esanéiomis
Ministerijos elektroniniy rySiy priemonémis (iSskyrus WiFi), galiniais jrenginiais, programine
jranga ar biuro jranga;

24.3. darbuotojams vartoti maisto produktus ar gérimus asmeny aptarnavimo metu.

25. Darbuotojai privalo:

25.1. uztikrinti, kad jy darbo vietoje tretieji asmenys bty tik esant darbuotojui;

25.2. uztikrinti racionaly ir taupy naudojimasi darbo priemonémis, transportu, elektros
energija ir kitais materialiniais Ministerijos istekliais;

25.3. Ministerijos darbo priemones asmeniniais tikslais naudoti tiek, kiek toks
naudojimas nepagreitins siy priemoniy normalaus nusidévéjimo;

25.4. uztikrinti, kad jiems iSduotas valstybés tarnautojo ar darbo pazyméjimas bus saugiai
laikomas ir juo naudosis tik darbuotojas, kuriam toks pazyméjimas iSduotas.

26. Darbuotojai, atleidziami i§ pareigy arba iSeinantys atostogy ilgiau negu 3 ménesiams,
privalo atsiskaityti uz jiems pavestas uzduotis ir patikétas materialines vertybes atitinkamai tai
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pazymint atsiskaitymo korteléje. Atsiskaitymo kortele pildoma savitarnos portale, o nesant
galimybés ar laikinai jam neveikiant — rastu pagal Taisykliy 3 priede nustatytg formg. Uzpildyta
atsiskaitymo kortelé pateikiama EFD Buhalterinés apskaitos skyriui.

27. Darbuotojai turi uztikrinti, kad Ministerijos veiklg veikiantys iSoriniai, vidiniai ir (ar)
individualts rizikos veiksniai nesudaryty galimybiy korupcijai pasireiksti.

28. Darbuotojai apie galimg korupcinio pobudzio poveikj, su kuriuo susiduria vykdydami
jiems pavestas funkcijas, nedelsdami informuoja uz korupcijos prevencija atsakinga Ministerijos
administracijos padalinj Informacijos apie pazeidimus teikimo ir tvarkymo Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijoje tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministro 2019 m. birzelio 21 d. jsakymu Nr. 1V-566 ,,.D¢l Informacijos apie pazeidimus teikimo
ir tvarkymo Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijoje tvarkos apraSo patvirtinimo*,

nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

29. Korupcijos prevencijos priemonés, korupcijos prevencijos proceso organizavimas,
korupcijos prevencijos priemoniy jgyvendinimo koordinavimas bei kontrolé vykdoma
vadovaujantis Korupcijos prevencijos tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministro 2019 m. vasario 4 d. jsakymu Nr. 1V-120 ,,D¢él Korupcijos prevencijos tvarkos
apraso patvirtinimo
Punkto pakeitimai:

Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

29!, Tarnybinés etikos, dovany politikos, priva¢iy interesy konflikty prevencijos,
lobistinés prieziiiros uztikrinimas Ministerijoje vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministro 2022 m. sausio 3 d. jsakymu Nr. 1V-1 , D¢l antikorupcinio (etiSko)
elgesio uztikrinimo.

Papildyta punktu:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

VI SKYRIUS
ELGESIO, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

30. Ministerijoje turi bati vengiama triuk§mo. Darbuotojai tarpusavyje bei su
aptarnaujamais ir kitais asmenimis turi elgtis pagarbiai.

31. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodzius, darbo vietoje
laikyti necenzurinio arba zeminanéio asmens garbe ir oruma turinio priemones ir (ar)
informacija.

32. Darbuotojy apranga turi biiti Svari, tvarkinga, dalykinio stiliaus.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

33. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar Kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Ministerijai arba jos reprezentavimu, gali
devéti ir ne dalykinio stiliaus drabuzius. Siuo atveju rekomenduojami aprangos kodai: jprastas
verslo, puosnus kasdienis, kasdienis.

VIl SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
REIKALAVIMAI
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34. Ministerijoje, atsizvelgiant | einamas pareigas, darbuotojams suteikiamos
informaciniy ir komunikaciniy technologijy, kompiuterinés, rysiy technikos darbo priemongés ir
kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga.

35. Darbuotojams suteiktos darbo priemonés:

35.1. skirtos darbo funkcijoms atlikti;

35.2. nepazeidziant Taisykliy 25.3 papunktyje ir 36 punkte nurodyty reikalavimy, gali
buiti naudojamos ir asmeniniais tikslais, kiek tai netrukdo efektyviai, kokybiskai ir laiku atlikti
darbo funkcijas, jeigu tai nesukelia Ministerijai papildomy finansiniy sgnaudy.

36. Darbuotojams, kurie naudojasi Ministerijos suteiktu elektroniniu pastu, interneto
prieiga ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

36.1. skelbti konfidencialia Ministerijos informacijg (jskaitant, bet neapsiribojant,
autorinés teisés objektus, vidinius Ministerijos dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ Su
darbiniy funkecijy atlikimu;

36.2. naudoti elektroninj pasta ir interneto prieiga komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinamojo pobudzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams priestaraujanc¢iai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kai tai gali pazeisti Ministerijos ar
kity asmeny teisétus interesus;

36.3. platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga,
programine jranga, tikslingai siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, taip pat jvairius Kitus
programinius kodus, bylas, galin¢ius sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavima ir sauguma;

36.4. savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning
ir programing jranga (jeigu tai pazeisty kompiuterinés darbo vietos naudotojui priskirtas teises);

36.5. perduoti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programine
jrangg tretiesiems asmenims, jeigu toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy atlikimu ar
gali bet kokiu badu pakenkti Ministerijos interesams;

36.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autorines teises pazeidziancig ar asmening programing jrangg / kompiutering jranga;

36.7. naudoti jranga neteisétai prieigai prie domeny ar sistemy, sistemy Saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

37. Ministerijos darbuotojams, naudojantiems elektroninio pasto ir interneto isteklius
asmeniniais tikslai, Ministerija neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

38. Kiekvienam Ministerijos darbuotojui suteikiamas unikalus prijungimo prie
Ministerijos tinklo resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad slaptazodis
nebuty atskleistas tretiesiems asmenims.

39. Ministerijos darbuotojai, pastebéje informaciniy jrenginiy ir komunikaciniy
technologijy sutrikimus ar aplinkos veiksnius, galiné¢ius pakenkti jrangai, privalo nedelsdami
informuoti apie tai Informatikos ir rySiy departamentg prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos (toliau — IRD).

40. Ministerijos informaciniy ir komunikacijy technologijy, kompiuterinés, rysiy
technikos bei programinés jrangos diegimg, priezitirg organizuoja ir vykdo, Sios technikos
remontg organizuoja IRD.

VIl SKYRIUS
MATERIALINIU VERTYBIU UZSAKYMO, ISDAVIMO IR NAUDOJIMO
REIKALAVIMAI

41. Ministerijos trumpalaikio ir ilgalaikio materialiojo, nematerialiojo turto (toliau —
materialinés vertybés), isigyto i§ valstybés biudzeto 1éSy, priémimo, saugojimo, sandéliavimo ir



iSdavimo naudotis veikloje tvarka nustato Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos
trumpalaikio ir ilgalaikio materialiojo, nematerialiojo turto, jsigyto i§ valstybés biudzeto 1éSy,
priémimo, saugojimo, sandéliavimo ir i§davimo naudotis veikloje tvarkos aprasas, patvirtintas
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2016 m. liepos 25 d. jsakymu Nr. 1V-515 , Dél
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos trumpalaikio ir ilgalaikio materialiojo,
nematerialiojo turto, jsigyto i$ valstybés biudzeto 1&Sy, priémimo, saugojimo, sandéliavimo ir
i8davimo naudotis veikloje tvarkos apraso patvirtinimo*.

42. Darbuotojas, atsiradus materialiniy vertybiy poreikiui, praSyma dél jy iSdavimo teikia
per savitarnos portalg, 0 nesant galimybés ar laikinai jam neveikiant — rastu, informaves savo
tiesioginj vadova, pateikia uz organizaciniy funkcijy atlikimg atsakingam Ministerijos
administracijos padaliniui dél materialiniy vertybiy poreikio. Siuo atveju uz organizaciniy
funkcijy atlikimg atsakingas Ministerijos administracijos padalinys, apibendrings minéty
vertybiy poreikj, pateikia praSymg dél materialiniy vertybiy Turto valdymo ir tikio departamentui
prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos (toliau — TVUD).

IX SKYRIUS
LEIDIMU DARBUOTOJAMS STATYTI ASMENINIUS AUTOMOBILIUS
AIKSTELEJE, ESANCIOJE MINISTERIJOS VIDINIAME KIEME, AUTOMOBILIU
STOVEJIMO VIETOSE SALIA MINISTERIJOS PASTATO ARBA KITOSE
AUTOMOBILIU STATYMO VIETOSE, REZERVUOTOSE MINISTERIJOS,
SUTEIKIMO TVARKA

43. Darbuotojai, turintys leidimus, asmeninius automobilius gali statyti aiksteléje,
esancioje Ministerijos vidiniame kieme, automobiliy stovéjimo vietose $alia Ministerijos pastato
arba kitose automobiliy statymo vietose, rezervuotose Ministerijos (toliau — aikstelé). Patekimo j
aikstele, esancig Ministerijos vidiniame kieme, tvarka nustatyta Vidaus reikaly ministerijos
pastato apsaugos organizavimo ir patekimo j pastata bei jo kiemg kontrolés tvarkos aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2009 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr.
1V-736 ,,Dél Vidaus reikaly ministerijos pastato apsaugos organizavimo ir tvarkos apraso
patvirtinimo*.

44. Leidimas statyti asmeninj automobil] aiksteléje (toliau — leidimas) suteikiamas arba
panaikinamas Ministerijos kanclerio sprendimu, atsizvelgiant j Kriterijus, suteikian¢ius
pirmenybe darbuotojams skirti leidimg (toliau — kriterijai) (kriterijai nurodyti prioriteto tvarka):

44.1. darbuotojams, turintiems nejgaluma;

44.2. vieniSiems tévams, auginantiems vaikus iki 14 mety arba nejgalius vaikus iki 18
mety, taip pat tévams, auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 18 mety;

44.3. darbuotojams, paprastai vykstantiems j darbg kartu su kolegomis;

44.4. darbuotojams, gyvenantiems didesniu nei 10 km kelio atstumu nuo Ministerijos;

44.5. asmenims, turintiems 10 mety ar daugiau darbo staza vieSajame sektoriuje —
valstybés tarnyboje ir (ar) jstaigoje, iSlaikomoje i§ valstybés biudzeto;

44.6. Ministerijos administracijos padaliniy vadovams.

45. Darbuotojams, atitinkantiems tuos pacius Kriterijus ir turintiems vienoda prioriteto
teisg, ankstesnis praSymo gauti leidimg pateikimo Ministerijos administracijos padaliniui,
atsakingam uz personalo valdyma, laikas teikia pirmenybe suteikti leidima.

46. ISimtiniais atvejais Ministerijos kanclerio sprendimu leidimas gali buti skirtas ir
neatsizvelgiant j kriterijus, suteikiancius pirmenybg.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699
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47. Darbuotojai, pageidaujantys gauti leidimg, raStu turi Kkreiptis j Ministerijos
administracijos padalinj, atsakingg uz personalo valdyma, ir pateikti duomenis dél Taisykliy 44
punkte nurodyty kriterijy, kuriuos jie atitinka.

48. Ministerijos administracijos padalinys, atsakingas uz personalo valdyma,
atsizvelgdamas j 44 punkte nurodytus Kriterijus, sudaro ir tvarko darbuotojy, pateikusiy prasyma
gauti leidima, taciau jo dar negavusiy, sarasa.

X SKYRIUS
VAIKU UZIMTUMO KAMBARIO, ESANCIO MINISTERIJOJE, TVARKOS
REIKALAVIMAI

49. Darbuotojai Taisykliy nustatyta tvarka ir sglygomis gali naudotis vaiky uzimtumo
kambariu, esan¢iu Ministerijoje (toliau — kambarys), kuris yra pritaikytas ikimokyklinio (nuo 3
mety), prieSmokyklinio ir mokyklinio amziaus vaikams (toliau — vaikai).

50. Kambaryje vaiky prieziira, saugumu riipinasi ir visiS$kai uz juos atsako vaiko atstovai
pagal jstatymg (toliau — tévai). Kambaryje vaikai iki 6 mety negali likti be tévy ar kity vyresniy
kaip 14 mety asmeny priezitiros.

51. Tévai, prizitrintys vaikus kambaryje, privalo apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir uztikrinti jiems pavesty funkcijy ir uzduoéiy savalaikj atlikima.

52. | kambarj negalima:

52.1. vesti vaiko, taip pat bati darbuotojui, jei jis turi uzkre¢iamyjy ligy ar kity tmiy
sveikatos sutrikimy pozymiy (kar$¢iuoja, dasta, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi
nezinomos kilmés bérimo elementy), taip pat turi utéliy, glindy ar kity parazity. Jei tai pasireiskia
kambaryje, vaikas ir (ar) darbuotojas turi nedelsdami palikti kambarj;

52.2. ateiti ir bati jame su lauko avalyne;

52.3. nestis maisto, gérimy, taip pat nesaugiy zaisly ar kitokiy daikty, kurie gali kelti
pavojy vaikams ir (ar) aplinkiniams.

53. DraudZiama i$ kambario i$sinesti jame esancius ir ne savo atsine$tus daiktus.

54. Tévai, prizitrintys vaikus kambaryje ar atvede vyresnius nei 6 mety vaikus, uztikrina,
kad:

54.1. kambarys po jy ir (ar) vaiky apsilankymo buty tvarkingas;

54.2. nebus trikdomas Ministerijoje vykstantis darbas;

54.3. naudojimasis vaiky kambariu nepazeis vaiky teisiy j neformalyjj ir formalyjj
Svietima;

54.4. vyresni nei 6 mety amziaus vaikai bus supazindinti su kambario naudojimosi
tvarka.

Xl SKYRIUS
SVEIKATINGUMO IR SPORTO ERDVES, ESANCIOS MINISTERIJOJE, TVARKOS
REIKALAVIMAI

55. Darbuotojai Taisykliy nustatyta tvarka ir salygomis gali naudotis sveikatingumo ir
sporto erdve, esan¢ia Ministerijoje (toliau — erdvé), kuri yra pritaikyta darbuotojy fizinio
aktyvumo, sveikatos ir poilsio veiklai.

56. Darbuotojai savo sveikata ir saugumu erdvéje riipinasi patys.

57. Darbuotojas, prie$ pradédamas naudotis erdve ir joje esanciu inventoriumi, privalo
jsitinkinti, kad jo sveikatos buklé leidzia jam tinkamai ir saugiai tuo naudotis.

58. Darbuotojai erdvéje esanciu inventoriumi privalo naudotis atsakingai, ripestingai ir
pagal tiesiogine jo paskirt;.



59. Prie$ naudojantis erdvéje esanciu inventoriumi batina susipazinti SU jo naudojimo
tvarka. Jeigu naudojimo tvarka nepateikta, daikta naudoti pagal jo jprasta paskirt;j.

60. Darbuotojai besinaudojantys erdve uztikrina, kad:

60.1. erdvé po jy apsilankymo biity $vari ir tvarkinga, o naudotas inventorius bus
sudéliotas j jam skirtas vietas;

60.2. nebus trikdomas Ministerijoje vykstantis darbas.

61. Draudziama:

61.1. erdvéje avéti lauke neSiojama ir (ar) nesvarig avalyne;

61.2. j erdve atsinesti nesaugius daiktus, kurie gali kelti pavojy pa¢iam ir aplinkiniams;

61.3. i§ erdvés iSsinesti joje esancius ir ne savo atsinesStus daiktus.

X1l SKYRIUS
NAUJU DARBUOTOJU INTEGRAVIMAS

62. Siekiant, kad naujai priimtas darbuotojas kuo efektyviau ir grei¢iau adaptuotysi,
Taisykliy nustatyta tvarka Ministerijoje vykdomas naujy darbuotojy integravimas.

63. Uz integracijos procesg atsakingi:

63.1. tiesioginis naujai priimto darbuotojo vadovas arba kitas jo paskirtas asmuo:

63.1.1. supazindina su darbu ir pagrindinémis pareigomis, naujaja darbo vieta, skyriaus
veikla;

63.1.2. identifikuoja pagrindinius sunkumus, su Kkuriais, jo manymu, susidurs naujai
priimtas darbuotojas, ir teikia patarimus, kaip tuos sunkumus jveikti;

63.1.3. supazindina su veiklos reikalavimais, procesu ir siekiamais rezultatais;

63.1.4. atlieka Kkitus veiksmus, susijusius su naujai priimto darbuotojo adaptacija.

63.2. Ministerijos administracijos padalinys, atsakingas uz personalo valdyma:

63.2.1. suteikia naujai priimtam darbuotojui bendrg informacija apie Ministerijg, joS
veikla, supazindina su jos politika, tikslais, kulttra, vertybémis ir Kita;

63.2.2. apie naujai priimtg darbuotoja ne véliau kaip 3 darbo dienos iki pirmos jo darbo
dienos informuoja apie tai TVUD ir IRD, esant poreikiui, organizuoja naujos darbo vietos
sukiirima;

63.2.3. naujai priimtg darbuotojg pasiraSytinai supazindina Su Siomis Taisyklémis;

63.2.4. ne véliau kaip pirmg darbo dieng naujai priimtg darbuotojg pasirasytinai
supazindina Su pareigybés, j kurig yra priimtas, apraSymu;

63.2.5. uztikrina, kad naujai priimtas darbuotojas ne véliau kaip pirma darbo dieng
pateikty personalo administravimo funkcijoms atlikti reikalingg informacija apie save;

63.2.6. uztikrina, kad naujai priimtas darbuotojas per 5 darbo dienas nuo priémimo j
pareigas pateikty EFD Buhalterinés apskaitos skyriui prasSyma dél darbo uzmokescio pervedimo
ir dél neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo;

63.2.7. uztikrina, kad naujai priimtas darbuotojas per vieng ménesj NUO priémimo j
pareigas, kurias einant privaloma deklaruoti privacius interesus, pateikia privaciy interesy
deklaracijg elektroniniu badu per Valstybinés mokes¢iy inspekcijos prie Lietuvos Respublikos
finansy ministerijos Elektroninio deklaravimo sistemg ir apie deklaravimo fakta ne véliau kaip
per 3 darbo dienas nuo deklaracijos pateikimo informuoja elektroniniu pastu savo tiesioginj
vadova, Ministerijos administracijos padalinj, atsakingg uz personalo valdyma.

64. Naujai priimtas darbuotojas, esant jo sutikimui, pristatomas Ministerijos intranete,
paskelbiant jo pateikta informacija (fotonuotrauka, trumpas apraSymas ir (ar) kita) apie save.

13 skyrius. Neteko galios nuo 2022-02-26
Skyriaus naikinimas:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699
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XIV SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS MINISTERIJOJE IGYVENDINIMO IR VYKDYMO
REIKALAVIMAI

74. lgyvendinant lygiy galimybiy ir nediskriminavimo Kitais pagrindais Ministerijoje
principus, Taisyklése nustatomi lygiy galimybiy principy jgyvendinimo bei vykdymo priezitiros
tvarkos reikalavimai.

75. Ministerijoje uztikrinama, kad buty laikomasi lygiy galimybiy principo ir draudimo
varzyti asmens teises arba teikti jiems privilegijas lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, amziaus, lytinés orientacijos,
negalios, etninés priklausomybés, religijos:

75.1. priimant j pareigas darbuotojus, darbo santykiy galiojimo bei jy nutraukimo metu;

75.2. nustatant darbo uzmokestj;

75.3. suteikiant darbuotojams vienodas darbo salygas, vienodas galimybes Kkelti
kvalifikacija ir mokytis, persikvalifikuoti, jgyti praktinio darbo patirties, gauti pareiging alga,
priemokas ar premijas, gauti atostogas ir lengvatas;

75.4. atliekant metinj ar Kito periodo darbuotojy darbo rezultaty vertinima.

76. Bet koks persekiojimas ar priesiSskas elgesys pries darbuotoja, pateikusj skundg dél
diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudziami ir laikomi darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj gali bati taikoma numatyta atsakomybé.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

77. Ministerijos darbuotojy saugos ir sveikatos priemones jgyvendina TVUD. TVUD
organizuoja Ministerijos nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy tyrimy atlikimg ir
registruoja informacijg apie nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas.

78. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i$
darbo, jeigu pajégia, taip pat darbuotojas, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo nedelsdamas
apie tai prane$ti nukentéjusiojo darbuotojo tiesioginiam vadovui, atitinkamo administracinio
padalinio vadowvui ir TVUD.

79. Esant poreikiui, TVUD nedelsdamas suteikia dél jvykio darbe nukentéjusiam
darbuotojui pirmgja pagalbg, iSkviecia greitosios medicinos pagalbos tarnybg, prireikus nuveza
nukentéjusj darbuotojg j asmens sveikatos priezitiros jstaiga, organizuoja jvykio darbe tyrima.

80. Nelaimingy atsitikimy darbe, dél kuriy darbuotojai patiria Zalg sveikatai, nelaimingus
atsitikimus pakeliui | darbg ar i§ darbo, jvykiy darbe ir nelaimingy atsitikimy pakeliui i darbg ar
i§ darbo tyrimo, apskaitos, tyrimo dokumenty saugojimo, skundy, susijusiy su tyrimu,
nagriné¢jimo tvarka nustatyta Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatuose,
patvirtintuose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. rugséjo 2 d. nutarimu Nr. 1118 ,,Dél

Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostaty patvirtinimo*.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

81. Ministerijos darbuotojai gali bati skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymu (toliau — VTI), DK, kitais teisés aktais, kuriuose reglamentuojamas
darbuotojy skatinimas, ir Siomis Taisyklémis.

82. Darbuotojai uz nepriekaistinga tarnybiniy pareigy atlikima gali buti teikiami skatinti
Siais atvejais:
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82.1. labai gerai jvertinus valstybés tarnautojo tarnybing veikla;

82.2. uz labai gerg darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, darba kalendoriniais metais;

82.3. atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis;

82.4. jstatymo nustatyty Svenéiy progomis;

82.5. darbuotojy gyvenimo jubiliejiniy sukakéiy progomis (30, 40, 50 ir 60 gyvenimo
mety sukaktys);

82.6. darbuotojy darbo jubiliejiniy sukak¢iy progomis (10, 20, 30 ir 40 darbo
Ministerijoje mety sukaktys);

82.7. darbuotojui jgijus teis¢ gauti valstybine socialinio draudimo pensija ir savo noru
atsistatydinus i pareigy arba atleidus juos i§ pareigy dél amziaus ar tarnybos pratgesimo termino
pabaigos;

82.8. uz darbuotojo pasitilyta veiklos procesy tobulinimo bei veiklos kokybés gerinimo
idéja LEAN kokybés vadybos sistemos KAIZEN metodo taikymo Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministerijoje tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro
2021 m. lapkri€io 10 d. jsakymu Nr. 1V-838 ,.Dél LEAN kokybés vadybos sistemos KAIZEN
metodo taikymo Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijoje tvarkos apraso patvirtinimo*
nustatyta tvarka.

Papunkcio pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

83. Ministerijos darbuotojai skatinami atsizvelgiant ] tiesioginio vadovo teikima
Ministerijos kancleriui dél darbuotojo skatinimo (toliau — teikimas). Ministerijos darbuotojai gali
biti skatinami ir be teikimo.

84. Skatinant darbuotojus padéka, kartu gali buti jteikiamas ir suvenyras, Kuris
parenkamas 1§ Ministerijos jsigyty atminimo dovany ir suvenyry saraSo (skatinant darbuotojus
padéka darbo jubiliejiniy sukak¢iy progomis, suvenyro verté¢ negali virSyti 100 Eur). Skatinant
darbuotojus, vardiné dovana paprastai parenkama i§ Ministerijos jau jsigyty atminimo dovany ir
suvenyry arba vidaus reikaly ministro arba Ministerijos kanclerio sprendimu gali buti jteikta ir
kita vardiné dovana, nenurodyta minétame sgrase. Skatinant darbuotojus, rekomenduojama
darbuotojy gyvenimo jubiliejiniy sukak¢iy progomis sitilyti iki 150 Eur vertés varding dovang.
Punkto pakeitimai:

Nr. 1V-1133, 2020-11-05, paskelbta TAR 2020-11-05, i. k. 2020-23158
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

85. Teikimas dél Ministerijos darbuotojo skatinimo, kai sitiloma skatinti pinigine iSmoka,
turi buti suderintas su EFD.

86. Teikimai Ministerijos administracijos padaliniui, atsakingam uz personalo valdyma,
turi bati pateikti ne véliau kaip prie$ 10 darbo dieny iki numatomos skatinimo dienos.

87. EFD rengia jsakymy ir (arba) potvarkiy dél skatinimo piniginémis iSmokomis
projektus, o Ministerijos administracijos padalinys, atsakingas uz personalo valdyma, — jsakymy
ir (arba) potvarkiy projektus del skatinimo kitomis nei piniginés iSmokos priemonémis.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

XVI* SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

87'. Valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimas reglamentuojamas Valstybés
tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. gruodzio 18 d. nutarimu Nr. 1176 ,,.Dél Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo jgyvendinimo®, nustatytais reikalavimais. Ministerijos darbuotojams,
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dirbantiems pagal darbo sutartis, Siame punkte nurodyto tvarkos apraso nuostatos mutatis
mutandis taikomos tiek, kiek jy kvalifikacijos tobulinimo atvejy ir tvarkos nenustato DK, Kiti
istatymai, darbo teisés normos ar Taisyklés. Organizuojant valstybés tarnautojy kvalifikacijos
tobulinimg, prioritety eilé nustatoma atsizvelgiant j Valstybés tarnautojy kvalifikacijos
tobulinimo prioritety sarasa, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. gruodzio 18
d. nutarimu Nr. 1176 ,,D¢él Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo jgyvendinimo*.

872. Ministerija, sudarydama salygas tobulinti darbuotojy kvalifikacija ir skatindama
darbuotojus ja tobulinti, kalendoriniy mety pradzioje kiekvienam administracijos padaliniui ir
pareigybéms, nesan¢ioms administracijos padaliniuose, nustato valstybés biudzeto 1&8y, skirty
kvalifikacijai einamaisiais metais tobulinti, limitg (toliau — Limitas).

87°. Limito naudojimo tvarka:

87°.1. Darbuotojas, norintis dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje ir susirades
aktualy kvalifikacijos tobulinimo renginj, kreipiasi ] tiesiogin] vadova, kuris sprendzia deél
kvalifikacijos tobulinimo renginio temos aktualumo, tikslingumo, turinio ir pan.

87°.2. Darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, elektroniniu pastu pateikia
Ministerijos administracijos padaliniui, atsakingam uz personalo valdyma, informacijg apie
dominant; kvalifikacijos tobulinimo renginj (renginio organizatoriy, tema, kaina,
pageidaujancius dalyvauti darbuotojus ir pan.).

87°.3. Ministerijos administracijos padalinys, atsakingas uz personalo valdyma, vertina
atitinkamo padalinio Limito likutj, informuoja darbuotojg ir jo tiesioginj vadova apie tai, ar
darbuotojui yra galimybé dalyvauti konkre¢iame kvalifikacijos tobulinimo renginyje,
organizuoja vieSuosius pirkimus. | kvalifikacijos tobulinimo renginj darbuotojai registruojasi
savarankiSkai.

87°.4. Po kvalifikacijos tobulinimo renginio darbuotojas Ministerijos administracijos
padaliniui, atsakingam uz personalo valdyma, pateikia dalyvavimg patvirtinant] pazyméjimg ir
saskaitg fakturg.

87°.5. Ministerijos administracijos padalinys, atsakingas uz personalo valdyma, DVS
priemonémis pateikia gautg saskaitg faktiirg ir kvalifikacijos tobulinimo pazymeéjimo kopijg
EFD.

874 Informacija apie Limito likutj ir konsultacijas dél kvalifikacijos tobulinimo teikia

Ministerijos administracijos padalinys, atsakingas uz personalo valdyma.
Papildyta skyriumi:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

XVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

88. Darbuotojui, pazeidusiam Taisykles, taikoma tarnybiné atsakomybé arba atsakomybé
uz darbo pareigy pazeidimus, nustatyta DK, VTT ir Lietuvos Respublikos vidaus tarnybos statute.
89. Taisyklése nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis, asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu
(ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judé¢jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos

reglamentas), kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.
Papildyta punktu:
Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699
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Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos vidaus tvarkos taisykliy
1 priedas

(Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pavyzdiné forma)

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija
(administracinio padalinio pavadinimas)

20 METU MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS
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darba atvejai per ménesj
Dienos
Valandos

(Darbdavio arba jo jgalioto atstovo
pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé) (Administracinio padalinio vadovo vizos)

(Uzpildziusio asmens

pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
(Data)
Priedo pakeitimai:
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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos vidaus tvarkos taisykliy
2 priedas

EIII' Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respublikos teisés akty nuostatose VSUte}r.ﬂmS
r. Zyméjimas
1. Darbas naktj Lietuvos Respublikos darbo kodeksas (toliau — DK) DN
117 str., 120 str. 2.d. 4 p.
2. VirSvalandinis darbas DK 119str., 120 str. 2d. 1 p. VD
3. Darbo laikas DK 111 str. 1d., 120 str. 2 d. FD
4. Darbas esant nukrypimams nuo DK 138 str. 2 d. KS
normaliy darbo saglygy
5. Darbas poilsio ir §venéiy dienomis DK 124 str. 2d., 123 str. 1ir 2 d. DP
6. Pasyvusis budéjimas namuose DK 118 str. 4 d. BN
7. Aktyvus ir pasyvus budéjimas darbe DK 118 str. 1-3 d. BI
8. Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. ID
9. Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz | DK 107 str. 4 d., 144 str. 5 d. V
darba virs$ kasdienio darbo laiko
trukmeés, darbg poilsio ir $venéiy
dienomis
10. | Papildomas poilsio laikas DK 138 str. 3-4 d. M
darbuotojams, auginantiems vaikus
11. | Kasmetinés atostogos DK 126-128 str. A
12. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
13. | Nemokamos atostogos ir nemokamas DK 137 str. NA
laisvas laikas
14. | Kirybinés atostogos DK 136 str. KA
15. | Néstumo ir gimdymo atostogos, DK 132-133 str. G
tévystes atostogos
16. | Atostogos vaikui prizitréti DK 134 str. PV
17. | Kity rasiy atostogos DK 138 str. 5 d. KR
18. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str., Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos K
jstatymo (toliau — VT]) 49 str. 3 d. 1 p.
19. | Kvalifikacijos tobulinimas DK 111str.2d. 5p. KV
20. | Pertraukos jtrauktos j darbo laika DK 111str.2d. 2 p. PER
21. | Valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio DK 137 str. 4 d. \AY
pareigy vykdymas
22. | Darbho sutarties vykdymo sustabdymas DK 50 str. PK
darbuotojo iniciatyva
23. | Prastovos DK 47 str., 111 str. 2d. 7 p. PN
24. | Neatvykimas j darba be pateisinamos DK 58 str. 3d. 1 p. PB
priezasties
25. | Nusalinimas nuo darbo DK 49 str. NN
26. | Poilsio dienos DK 124 str. P
27. | Sventiy dienos DK 123 str. S
28. | Privalomy sveikatos patikrinimy laikas | DK 111 str. 2.d. 6 p. MD
29. | Kraujo ar kraujo sudétiniy daliy davimo | Kraujo donorystés jstatymo 7 str. 1 d. 6 p., Valstybés D
dienos donorams tarnybos jstatymo (toliau — VT]) 49 str. 3 d. 6 p.
30. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 127 str. 4 d. 3 p., Sveikatos draudimo jstatymo 5 str. L
31. | Neapmokamas nedarbingumas Ligos ir motinystés socialinio draudimo iSmoky N
nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybes
2001 m. sausio 25 d. nutarimu Nr. 86 ,Dél Ligos ir
motinystés socialinio draudimo iSmoky nuostaty
patvirtinimo®, 38 p.
32. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, DK 127 str. 4 d. 3 p. NS




turint pazZymas
33. | Stazuotes VTI 43 str., 46 str., Asmeny delegavimo j tarptautines ir SZ
Europos Sajungos institucijas ar uZsienio valstybiy
institucijas jstatymo 2 str. 1 d.
34. | Neatvykimas j darbg norminiy teisés DK 137 str.3d., VT 49 str. 3d. 7 p. NP
akty nustatytais laikotarpiais
35. | Nuotolinis darbas DK 52 str. ND
36. | Sutrumpintas darbo laikas DK 112 str. 5 d. SL

darbuotojams, auginantiems vaika iki 3
mety

Priedo pakeitimai:
Nr. 1V-42, 2023-01-31, paskelbta TAR 2023-01-31, i. k. 2023-01731
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Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos vidaus tvarkos taisykliy
3 priedas

(Atsiskaitymo kortelés forma)
VIDAUS REIKALU MINISTERIJA
ATSISKAITYMO KORTELE
20, M. e d.

(atleidziamo i8 pareigy (darbo) arba iseinancio ilgalaikiy atostogy valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbanc¢io pagal
darbo sutartj, vardas, pavardé, pareigos)

Atsakingo asmens

. Parasas Data
vardas, pavardé

Atleidziamo i§ pareigy (darbo) arba iSeinancio ilgalaikiy
atostogy valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal
darbo sutartj, tiesioginis vadovas

Slaptumo skyriaus vedéjas
ar kitas jgaliotas asmuo

Personalo valdymo

Vidaus reikaly ministerijos skyriaus vedéjas ar kitas

(toliau — VRM) Administravimo|jgaliotas asmuo

departamentas Informacijos ir
dokumenty valdymo

skyriaus vedéjas ar kitas
jgaliotas asmuo

Buhalterinés apskaitos

VRM Ekonomikos ir finansy skyriaus vedéjas ar kitas

departamentas e
jgaliotas asmuo
Apriipinimo skyriaus
vedéjas ar Kitas jgaliotas

Turto valdymo ir tikio asmuo

departamentas prie VRM Apskaitos ir finansy

skyriaus vedéjas ar kitas
jgaliotas asmuo

Informaciniy technologijy
paslaugy skyriaus vedéjas
ar kitas jgaliotas asmuo

Informatikos ir rysiy

departamentas prie VRM Telekomunikacijy

administravimo skyriaus
vedéjas ar Kitas jgaliotas
asmuo

Priedo pakeitimai:
Nr. 1V-495, 2021-06-11, paskelbta TAR 2021-06-11, i. k. 2021-13411

Pakeitimai:

1.
Lietuvos Respublikos Vidavus reikaly ministerija, Isakymas
Nr. 1V-338, 2010-05-31, Zin., 2010, Nr. 65-3266 (2010-06-05), i. k. 11023101SAK001V-338
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D¢l Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjiicio 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 "Dél
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo" papildymo

2.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, Isakymas

Nr. 1V-317, 2012-04-20, Zin., 2012, Nr. 52-2605 (2012-05-05), i. k. 1122310I1SAK001V-317

D¢l Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjiic¢io 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 "Dé¢l
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo" pakeitimo

3.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, [sakymas

Nr. 1V-848, 2012-11-27, Zin., 2012, Nr. 139-7164 (2012-12-01), i. k. 1122310ISAK001V-848

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjucio 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 "Dél
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo" pakeitimo

4,

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, [sakymas

Nr. 1V-307, 2016-04-27, paskelbta TAR 2016-04-27, i. k. 2016-10467

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjicio 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 "Dél
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo" pakeitimo

5.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, [sakymas

Nr. 1V-432, 2016-06-09, paskelbta TAR 2016-06-14, i. k. 2016-16577

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjicio 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 | Dél
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

6.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, [sakymas

Nr. 1V-469, 2016-06-29, paskelbta TAR 2016-07-01, i. k. 2016-18098

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjii¢io 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 D¢l
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

7.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, [sakymas

Nr. 1V-672, 2016-09-26, paskelbta TAR 2016-09-26, i. k. 2016-24037

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjicio 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 D¢l
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

8.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, [sakymas

Nr. 1V-652, 2019-07-22, paskelbta TAR 2019-07-23, i. k. 2019-12064

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjii¢io 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 D¢l
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo® pakeitimo ir kai kuriy
pripazinimo netekusiais galios

9.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, [sakymas

Nr. 1V-1133, 2020-11-05, paskelbta TAR 2020-11-05, i. k. 2020-23158

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjii¢io 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 D¢l
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

10.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, Jsakymas

Nr. 1V-495, 2021-06-11, paskelbta TAR 2021-06-11, i. k. 2021-13411

D¢l Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjucio 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 ,Dél
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

11.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, Isakymas

Nr. 1V-139, 2022-02-25, paskelbta TAR 2022-02-25, i. k. 2022-03699

D¢l Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjiicio 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 , D¢l
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo
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12.

Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, Isakymas

Nr. 1V-42, 2023-01-31, paskelbta TAR 2023-01-31, i. k. 2023-01731

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjicio 17 d. jsakymo Nr. 1V-328 ,Dél Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo
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