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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
D¢l 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. jsakymg Nr. 564
D¢l Vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*;

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

VIDAUS REIKALU MINISTRAS RAIMONDAS SUKYS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.27B76EF1007D
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.0FE3A970F9E7

PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro
2006 m. rugpjucio 17 d. jsakymu Nr. 1V-328

LIETUVOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKALU MINISTERIJOS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Lictuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos (toliau — ministerija)
vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtakg ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis ir atlickan¢iy vidaus administravimg (toliau — valstybés tarnautojai ir
darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Uz Taisykliy jgyvendinimag atsako Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministras.

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas ministerijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjii¢io 7 d. nutarimu Nr.
990 ,,.D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose*
(Zin., 2003, Nr. 79-3593; 2006, Nr. 88-3461).

4'. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo | darba atvejai,
vadovaujantis Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 (Zin., 2004, Nr. 18-528), Zymimi
darbo laiko apskaitos ZziniaraStyje. Ministerijos administracijos padalinio darbo laiko apskaitos
ziniarasSt] pildo ir jj pasiraSo jgaliotas ministerijos administracijos padalinio valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, taip pat jj pasiraSo ministerijos administracijos padalinio vadovas. Ministerijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, kuriy pareigybés nepriklauso ministerijos administracijos
padaliniui, darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo ir jj pasiraSo jgaliotas valstybés tarnautojas ar
darbuotojas. Ministerijos administracijos padaliniy bei ministerijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, kuriy pareigybés nepriklauso ministerijos administracijos padaliniui, darbo laiko
apskaitos ziniaraS¢ius taip pat pasiraSo ministerijos kancleris. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai su
darbo laiko apskaitos ziniara$¢iu gali susipazinti ministerijos Ekonomikos ir finansy departamento

Buhalterinés apskaitos skyriuje
Papildyta punktu:
Nr. 1V-338, 2010-05-31, Zin., 2010, Nr. 65-3266 (2010-06-05), i. k. 11023101SAK001V-338

4. Ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kuriems nustatytas atskiras darbo
grafikas, tomis darbo dienomis, kai jy darbo laikas nesutampa su ministerijoje nustatytu darbo laiko
rezimu, jeidami ] ministerijos pastata (toliau — pastatas) iki ministerijos darbo laiko pradzios ir
iSeidami i§ pastato po ministerijos darbo laiko pabaigos, privalo registruotis pastato apsaugos poste
esanCiame Vidaus reikaly ministerijos administracijos padaliniy ir jstaigy prie Vidaus reikaly
ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, kuriems nustatytas
atskiras darbo grafikas, atvykimo j Vidaus reikaly ministerijos pastatg ir iSvykimo i§ jo registre.
Papildyta punktu: )

Nr. 1V-338, 2010-05-31, Zin., 2010, Nr. 65-3266 (2010-06-05), i. k. 11023101SAK001V-338

5. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymu (Zin., 1999, Nr. 66-
2130; 2002, Nr. 45-1708) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjii¢io 7 d. nutarimu Nr.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.31185A622C9F
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https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.9002E8A5A9CF
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.389ACB3D850E
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.BA72B9E44F01
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.BA72B9E44F01
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D3ED3792F52B
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D3ED3792F52B
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.5603BD9D8D74

990.

6. Ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams pertrauka pailséti ir pavalgyti visomis
darbo dienomis — nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy.

7. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis ministerijoje nustatyto darbo laiko
rezimo.

8. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami ministerijg tarnybos ar darbo (toliau —
darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei
trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi gauti tiesioginio
vadovo sutikima.

9. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j
darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry
priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Ministerijos patalpose leidziama riikyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir
pazymetose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rukyti draudziama.

11. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, iSskyrus oficialius priémimus ir kitus protokolinius renginius, ir biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

12. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir
gérimy matomoje vietoje pilieCiy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar
gérimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

13. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo
patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

14. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai
asmenys biity tik valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.

15. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo laikytis teisés akty nustatyty darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy.

16. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energija ir kitus materialinius ministerijos isteklius.

17. Ministerijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su
darbu susijusialis tikslais.

18. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams leisti paSaliniams asmenims naudotis
ministerijos elektroniniais ryS$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga ar
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis draudziama.

19. Ministerijos kompiuterinés, rysiy technikos bei programinés jrangos diegima ir prieziiirg
organizuoja bei vykdo, §ios technikos remontg organizuoja Informatikos ir ry$iy departamentas prie
Vidaus reikaly ministerijos.

20. Ministerijos valstybés tarnautojai valstybés tarnautojo pazymeéjima, o darbuotojai darbo
pazyméjimg privalo darbo metu saugiai laikyti darbo vietoje, o darbo metu nesant darbo vietoje —
nesiotis su savimi.

Ministerijos darbuotojy, priimty dirbti pagal neterminuotg darbo sutartj, darbo paZyméjimai
galioja trejus metus nuo jy iSdavimo dienos.

21. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atleidZiami i§ pareigy, privalo atsiskaityti uz jiems
pavestas uzduotis ir patikétas materialines vertybes atitinkamai tai paZzymint atsiskaitymo kortel¢je
(Taisykliy priedas). UZpildyta atsiskaitymo kortel¢ saugoma ministerijos Ekonomikos ir finansy
departamento Buhalterinés apskaitos skyriuje.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI



22. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi bati tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari,
dalykinio stiliaus.

23. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu ministerijai,
paskuting savaités darbo dieng gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

24. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio nuomone, valstybés
tarnautojo ar darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka Taisykliy 22 punkto reikalavimy, jpareigoja
valstybés tarnautojg ar darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

25. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja ministerija.

26. Ministerijoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera,
valstybés tarnautojai ir darbuotojai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis turi elgtis
pagarbiai.

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

28. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo vietoje draudziama laikyti necenziirinio
arba zeminanc¢io asmens garbe ir orumg turinio informacija.

VI. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
29. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, pazeidusiam Taisykles, taikoma tarnybin¢ ar
drausminé atsakomybé.

30. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Taisyklés skelbiamos ministerijos interneto tinklalapyje.
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Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos
vidaus tvarkos taisykliy

priedas

(Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2012
m. lapkri¢io 27 d. jsakymo Nr. 1V-848

redakcija)

(Atsiskaitymo kortelés forma)

VIDAUS REIKALU MINISTERIJA

ATSISKAITYMO KORTELE

I 1 (PR d.

(a?leidiiamo 1§ pareigy (darbo) valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj,
vardas, pavardé, pareigos)

Atsakingo asmens ParaSas Data

vardas, pavardé

Vidaus reikaly ministerijos (toliau — VRM)
administracijos padalinio, kuriame atleidziamas
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutart], eina pareigas (dirba), vadovas

VRM administracijos padalinio, kuriame
atleidziamas valstybés tarnautojas ar darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj, eina pareigas (dirba),

rastiné

Uz VRM administracijos Organizaciné
padalinio, kuriame technika
atleidziamas valstybés

tarnautojas ar darbuotojas, Kitas
dirbantis pagal darbo sutartj, | materialusis
eina pareigas (dirba) arba turtas

VRM valstybés tarnautojy,
kuriy pareigybés nepriklauso
administraciniam padaliniui,
turtag materialiai atsakingas
asmuo

VRM Bendrojo departamento

Slaptumo skyrius

Rastvedybos ir

gyventojy

priémimo skyrius
Informatikos ir rysiy Sistemy
departamento prie VRM administravimo ir

naudotojy

pagalbos skyrius

Telekomunikacini
o tinklo
administravimo
skyrius

Turto valdymo ir Gikio departamentas prie VRM




VRM Teisés departamento Personalo skyrius

VRM Ekonomikos ir finansy departamento
Buhalterinés apskaitos skyrius

Priedo pakeitimai:
Nr. 1V-317, 2012-04-20, Zin., 2012, Nr. 52-2605 (2012-05-05), i. k. 11223101SAK001V-317
Nr. 1V-848, 2012-11-27, Zin., 2012, Nr. 139-7164 (2012-12-01), i. k. 11223101SAK001V-848

Pakeitimai:

1.
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija, [sakymas
Nr. 1V-338, 2010-05-31, Zin., 2010, Nr. 65-3266 (2010-06-05), i. k. 11023101SAK001V-338

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjucio 17 d. jsakymo Nr.

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. 11223101SAK001V-317

Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjucio 17 d. jsakymo Nr.

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. 1122310I1SAKO001V-848

D¢l Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2006 m. rugpjicio 17 d. jsakymo Nr.

Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo" pakeitimo

1V-328 "Dél Lietuvos

1V-328 "Dél Lietuvos

1V-328 "Dél Lietuvos
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