Suvestiné redakcija nuo 2024-03-15

Isakymas paskelbtas: TAR 2020-04-29, i. k. 2020-08985

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2020 m. balandzio 24 d. Nr. 1K-117
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimo Nr. 200
,,Dél Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* 2 punktu:

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

2. Pripazjstu netekusiu galios Lietuvos Respublikos finansy ministro 2006 m. geguzés
11 d. jsakymg Nr. 1K-187 ,,.Dél Finansy ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* su visais
pakeitimais ir papildymais.

Finansy ministras Vilius Sapoka



PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos finansy
ministro 2020 m. balandZzio 24 d.
isakymu Nr. 1K-117

LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos finansy ministerijos vidaus tvarkos taisyklése (toliau — Taisyklés)
reglamentuojami Lietuvos Respublikos finansy ministerijos (toliau — ministerija) vidaus tvarkos
klausimai: darbo ir poilsio laikas, atostogy ir kity poilsio dieny suteikimo tvarka, bendrieji vidaus
tvarkos reikalavimai, darbo vietos jrengimas, darbo priemoniy iSdavimas ir naudojimas,
automobiliy stovéjimo aikStelés naudojimas, aprangos, iSvaizdos ir elgesio reikalavimai, vidiniy
renginiy organizavimas, lygiy galimybiy uztikrinimas ir jgyvendinimas, darby perdavimas ir
atsiskaitymas, susipazinimas su vidaus tvarkos dokumentais, atsakomybé.

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

Taisyklés taikomos visiems ministerijos darbuotojams — wvalstybés tarnautojams ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis.

Taisykliy IIT skyrius taikomas ir Lietuvos Respublikos finansy ministro (toliau — ministras)
valdymo srityse veikian¢iy jstaigy ir jmoniy (toliau — jstaigos, imonés) vadovams.

Taisyklés mutatis mutandis taikomos ir ministerijoje praktikg atlickantiems asmenims bei
ministerijos jgyvendinamy projekty darbuotojams.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo rezimas ministerijoje reglamentuotas Darbo kodeksu ir Darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo*:

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

4.2. darbo dienos trukmé pirmadieniais, antradieniais, treciadieniais ir ketvirtadieniais yra
8 valandos 15 minuéiy, o penktadieniais — 7 valandos;

4.3. SeStadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos;

4.4, svenCiy dieny iSvakarése darbo laiko trukmé sutrumpinama viena valanda, Svenciy
dienomis nedirbama;

4.5. ministerijos darbo laikas pirmadieniais, antradieniais, treciadieniais ir ketvirtadieniais
yra nuo 8 valandos iki 17 valandos, o penktadieniais — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuéiy.
Piety pertrauka, skirta darbuotojams pailséti ir pavalgyti, prasideda 12 valanda ir baigiasi
12 valandy 45 minutés;

4.6. darbuotojai kasdien gali pasirinkti darbo pradZios ir pabaigos laika, t.y. pirmadienj,
antradien], tre¢iadienj ir ketvirtadienj darbg gali pradéti nuo 7 valandos iki 9 valandos ir baigti
atitinkamai nuo 16 valandos iki 18 valandos, o penktadienj darba gali pradéti nuo 7 valandos iki
9 valandos ir baigti atitinkamai nuo 14 valandos 45 minuciy iki 16 valandos 45 minuciy;

4.7. darbuotojai, Taisykliy 4.6 papunktyje nustatyta tvarka pasirink¢ darbo pradZios ir
pabaigos laika, piety pertraukos, skirtos pailséti ir pavalgyti, laikg pasirenka patys ne veliau kaip po
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5 valandy nuo savo darbo laiko pradzios. Piety pertraukos trukmé kiekvieng darbo dieng —
45 minutés.

Punkto pakeitimai:

Nr. 1K-38, 2023-02-03, paskelbta TAR 2023-02-03, i. k. 2023-02060

4!, Darbuotojai yra atsakingi uz darbo laiko rezimo laikymagsi ir privalo savo darbo laikg
planuoti taip, kad uztikrinty sklandy savo darbo funkcijy atlikimg laiku. Esant biaitinybei ir
objektyvioms aplinkybéms, darbuotojai privalo atlikti darbo funkcijas ar dalyvauti kvalifikacijos

tobulinimo renginiuose ministerijos darbo laiku, nurodytu Taisykliy 4.5 papunktyje.
Papildyta punktu:
Nr. 1K-38, 2023-02-03, paskelbta TAR 2023-02-03, i. k. 2023-02060

5. Kompiuteriu dirbantys darbuotojai turi laikytis darbo ir poilsio rezimo, nustatyto
Ivadin¢je Finansy ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
saugos ir sveikatos instrukcijoje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos finansy ministro 2010 m. kovo
15 d. jsakymu Nr. 1K-063 ,. D¢l Ivadinés Finansy ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, Ivadinés (bendros) prieSgaisrinés
saugos instrukcijos, Finansy ministerijos evakuacijos plany, Finansy ministerijos valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, veiksmy, kilus gaisrui, plano ir Finansy
ministerijos pirmosios pagalbos rinkinio ir jo prieziiros apraSymo patvirtinimo* (toliau —
Instrukcija). Fiziologinés pertraukos darbuotojams darbo metu suteikiamos pagal jy poreikj.

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

7. Piety pertraukos pailséti ir pavalgyti metu darbuotojai turi teis¢ palikti darbo vietg ir Siai
pertraukai skirtg laikg naudoti savo nuozitra.

8. Ministerijos kanclerio sprendimu darbuotojams (ministro sprendimu — ministro politinio
(asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams) gali buiti nustatytas kitas darbo ir poilsio bei piety
pertraukos laikas. PraSymas leisti dirbti pagal individualy darbo laiko grafika teikiamas ministerijos
administracijos padaliniui, atsakingam uz personalo valdyma (toliau — personalo padalinys), rastu.

9. Darbuotojai, norintys darbo laiku iSeiti i§ ministerijos patalpy darbo tikslais, apie tai turi
informuoti savo tiesioginj vadova (jo nesant — tiesioginj vadova pavaduojantj asmenj) ir nurodyti
1Svykimo tikslg bei trukmg.

10. Darbuotojai, turintys nedarbingumo pazymejimag, negalintys iki 9 valandos atvykti arba
visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova (jo
nesant — tiesioginj vadovg pavaduojantj asmenj) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg ar gautg nedarbingumo pazyméjima negali pranesti patys,
ju praSymu tai gali padaryti kiti asmenys.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-38, 2023-02-03, paskelbta TAR 2023-02-03, i. k. 2023-02060

11. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai privalo informuoti personalo padalinio
vadova 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 Lietuvos
Respublikos finansy ministerijoje taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos finansy ministro
2018 m. spalio 1 d. jsakymu Nr. 1K-331 , D¢l Nuotolinio darbo Lietuvos Respublikos finansy
ministerijoje taisykliy patvirtinimo*.

111 SKYRIUS
ATOSTOGU IR KITU POILSIO DIENU SUTEIKIMO TVARKA

14. PraSymus dé¢l atostogy ir kity poilsio dieny suteikimo (toliau — atostogy praSymas)
darbuotojai teikia per Dokumenty valdymo bendrajg informacing sistema (toliau — DBSIS)


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=c4aedc10a3b711ed8df094f359a60216
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=c4aedc10a3b711ed8df094f359a60216
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=c4aedc10a3b711ed8df094f359a60216
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(i8skyrus praSymus dél atostogy vaikui priziiiréti ir tévystés atostogy, kurie personalo padaliniui
teikiami el. paStu ar jteikiami tiesiogiai), o jstaigy, jmoniy vadovai atostogy prasymus siuncia
ministerijai el. pastu.

Atostogy praSymas turi buti pateiktas ne véliau kaip prieS 7 darbo dienas iki norimos
atostogy ar kitos poilsio dienos suteikimo pradzios (iSskyrus atvejus, kai del objektyviy aplinkybiy
asmuo negali praSymo pateikti nurodytu terminu arba kai poilsio laikas suteikiamas darbuotojams,
sugrjzusiems i§ komandiruotés, tais atvejais, jeigu kelioné j komandiruotés vietg ir atgal vyko po
darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng).

Atostogy prasymga pateikes asmuo ne véliau kaip likus 2 darbo dienoms iki atostogy ar kitos
poilsio dienos (isskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy darbuotojas negali to padaryti
nurodytu terminu) gali pateikti praS§yma, kuriame nurodo aplinkybes, kurioms susiklos¢ius negalés
atostogauti ar pasinaudoti kita poilsio diena. Laiku nepateikus tokio praSymo arba atitinkamai
ministrui, ministerijos kancleriui ar tiesioginiam vadovui nesutikus pakeisti savo sprendimo d¢l
atostogy ar kity poilsio dieny suteikimo, laikoma, kad asmuo atostogauja galiojan¢iame jo atostogy

praSyme nurodytu laikotarpiu.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-388, 2023-11-28, paskelbta TAR 2023-11-28, i. k. 2023-22919

15. Sprendimg dél kasmetiniy atostogy ar kity poilsio dieny suteikimo priima tiesioginis
vadovas. Sprendimg dél tiksliniy atostogy, atostogy dél valstybés tarnautojo perkélimo | kitas
pareigas, atostogy dél dalyvavimo Europos Sgjungos, tarptautiniy organizacijy, uZsienio
valstybiy, Lietuvos arba bendrai finansuojamuose paramos teikimo ir (arba) Lietuvos vystomojo
bendradarbiavimo projektuose, atostogy kvalifikacijai tobulinti priima:

15.1. ministras — dél ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy,
specialiyjy atasé, jstaigy, jimoniy vadovy;

15.2. ministerijos kancleris — dél darbuotojy.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-388, 2023-11-28, paskelbta TAR 2023-11-28, i. k. 2023-22919

16. Sprendimai dél 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 apraso patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

17. Darbuotojams laisvos darbo dienos suteikiamos ir apmokamos Lietuvos Respublikos
finansy ministerijos darbo apmokéjimo sistemos aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos
finansy ministro 2024 m. vasario 19 d. jsakymu Nr. 1K-63 ,Dél Lietuvos Respublikos finansy

ministerijos darbo apmokéjimo sistemos apraSo patvirtinimo*, nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-104, 2024-03-14, paskelbta TAR 2024-03-14, i. k. 2024-04689

18. Neteko galios nuo 2024-03-15
Punkto naikinimas:
Nr. 1K-104, 2024-03-14, paskelbta TAR 2024-03-14, i. k. 2024-04689

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

19. Ministerijoje rikoma tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir paZymeétose vietose.
Ministerijos tarnybiniame transporte neturi biiti rilkoma.

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

21. Darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo stalus, darbo kabinetuose esancias lentynas ir
spintas, nelaikyti darbo kabinetuose darbui nereikalingy asmeniniy daikty. Darbuotojai turi
tvarkingai naudotis (nepalikti neSvariy savo naudoty daikty) ministerijos patalpose jrengtomis
virtuvélémis, skaitykla-biblioteka ir kitomis ministerijos bendrojo naudojimo patalpomis.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=a58e20108deb11eea5a28c81c82193a8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=a58e20108deb11eea5a28c81c82193a8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=990b5e70e20f11eead77e967e3995264
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=990b5e70e20f11eead77e967e3995264
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22. Darbuotojai vaiky uzimtumo kambariu gali naudotis laikydamiesi Vaiky uzimtumo
kambario taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos finansy ministerijos kanclerio 2019 m. sausio
19 d. potvarkiu Nr. 2K-1 ,,D¢l vaiky uzimtumo kambario®.

23. Darbuotojai greitai gendantj maistg turi laikyti ministerijos patalpose esanciuose
Saldytuvuose. Valgoma ministerijos patalpose jrengtose virtuvelése.

24. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose (kabinetuose).

25. Darbuotojai, jeidami | ministerijos patalpas ir priimdami svecius, turi laikytis Patekimo j
Finansy ministerijos patalpas, buvimo jose ir iS¢jimo i§ jy taisyklése, patvirtintose Lietuvos
Respublikos finansy ministro 2018 m. rugs¢jo 5 d. jsakymu Nr. 1K-314 D¢l Patekimo j Finansy
ministerijos patalpas, buvimo jose ir i§¢jimo i$ jy taisykliy patvirtinimo®, nustatytos tvarkos.

26. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje sveciai buty tik jiems esant.

27. Baige darba darbuotojai, pries iSeidami i kabineto, privalo sutvarkyti savo darbo vieta:
atsijungti nuo savo vartotojo paskyros kompiuteryje, dokumentus sudéti j spintas, stalCius, i§jungti
radijo imtuvus, Sviesg, uzdaryti langus, uZrakinti kabineto duris, jeigu kabinete nebelieka kity
darbuotojy, o dirbantieji pirmame aukste turi nuleisti apsaugines lauko Zaliuzes.

28. Patalpy, kurios priskiriamos administracinéms saugumo zonoms, naudojimo taisykleés
nustatytos Jslaptintos informacijos fizinés apsaugos Finansy ministerijoje taisyklése, patvirtintose
Lietuvos Respublikos finansy ministro 2016 m. gruodzio 16 d. jsakymu Nr. 1K-453 |, Dél darbo su
islaptinta informacija Finansy ministerijoje organizavimo®.

29. Darbo kabinetai ir kitos ministerijos patalpos valomi pasibaigus darbo laikui, iSskyrus
atvejus, kai dél asmens duomeny ar jslaptintos informacijos apsaugos reikalavimy patalpos turi biiti
valomos esant patalpose dirbanc¢iam darbuotojui.

V SKYRIUS
DARBO VIETOS JRENGIMAS, DARBO PRIEMONIU ISDAVIMAS

30. Apie naujos darbo vietos jrengimo poreikj ministerijos administracijos padalinj,
atsakingg uz informacines technologijas (toliau — informaciniy technologijy padalinys), ir
ministerijos administracijos padalinj, atsakingg uz veiklos valdyma (toliau — veiklos valdymo
padalinys), informuoja ministerijos naudojamy informaciniy sistemy priemonémis personalo
padalinys (dél naujai j ministerijg priimto darbuotojo) ir atitinkamas ministerijos administracijos
padalinys (dé¢l ministerijos administracijos padalinyje dirbancio darbuotojo darbo vietos pakeitimo).
Nauja darbo vieta turi biti jrengta ne véliau kaip vieng darbo dieng prie$ naujo darbuotojo priémima

ar planuojamg darbuotojo darbo vietos pakeitimg.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-388, 2023-11-28, paskelbta TAR 2023-11-28, i. k. 2023-22919

31. Kanceliarines priemones naujai priimtam darbuotojui iSduoda veiklos valdymo
padalinys, gaves informacijg apie naujai priimamg darbuotojg. Kitais atvejais kanceliarinés prekés
iSduodamos atitinkamo ministerijos administracijos padalinio vadovui ar jo nurodytam darbuotojui,
kai elektroniniu paStu uzsakymai/finmin pateikiamas ministerijos administracijos padalinio
poreikis.

32. Kabineto raktus iSduoda, priima ir jy apskaitg tvarko atsakingas veiklos valdymo
padalinio darbuotojas. Darbuotojui i§duodamas tik konkretaus kabineto, kuriame yra jo darbo vieta,
raktas. Darbuotojui draudziama pasigaminti savo darbo kabineto rakto kopijas, perduoti jam iSduota
kabineto rakta kitiems asmenims, i8skyrus objektyviai pagrindziamus atvejus.

Visy kabinety atsarginiai raktai saugomi ministerijoje jrengtos rakty valdymo sistemos
saugykloje. Atsarginiai raktai iSduodami tik su atsakingo veiklos valdymo padalinio darbuotojo
Zinia, grazinti atsarginj raktg privaloma atsakingo veiklos valdymo padalinio darbuotojo nurodytu
laiku.

Magnetinius raktus, kuriais atidaromos jéjimo j ministerija durys (toliau — magnetinis
raktas), iSduoda, priima ir jy apskaita tvarko atsakingas informaciniy technologijy padalinio
darbuotojas. Apie bet kokius magnetiniy rakty gedimus, jy sugadinimg ar praradima darbuotojas


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=a58e20108deb11eea5a28c81c82193a8
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nedelsdamas turi pranesti atsakingam informaciniy technologijy padalinio darbuotojui. Darbuotojui
draudziama perduoti jam i§duota magnetinj rakta kitiems asmenims.

33. Kompiutering ir programing jrangg darbuotojui pasirasius priémimo—perdavimo akte
iSduoda informaciniy technologijy padalinys, gaves Taisykliy 30 punkte nurodyta informacija arba
tiesioginiam vadovui rastu nurodzius konkrety poreik].

Nesiojamieji kompiuteriai iSduodami Finansy ministerijos neSiojamyjy kompiuteriy
saugojimo, iSdavimo ir naudojimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos valstybés sekretoriaus 2005 m. vasario 4 d. potvarkiu Nr. 2K-004 ,.Dé¢l Finansy
ministerijos nesiojamyjy kompiuteriy saugojimo, iSdavimo ir naudojimo taisykliy patvirtinimo*,
nustatyta tvarka.

Mobiliuosius telefonus darbuotojams, kuriy pareigybés ar atlickamos funkcijos jtrauktos i
Finansy ministerijos pareigy, kurias einant, ir funkcijy, kurias atliekant suteikiama teis¢ naudotis
tarnybinio judriojo telefono rySio ir judriojo placiajuos€io rySio, jskaitant prisijungimg prie
interneto, paslaugomis, saraSa, patvirtintg Lietuvos Respublikos finansy ministro 2012 m. spalio
15d. jsakymu Nr. 1K-345 D¢l iSlaidy judriojo rySio paslaugoms limity*“ (toliau — SaraSas),
pasirasius priemimo—perdavimo akte ir pasiraSytinai susipazinus su Sarasu, iSduoda informaciniy
technologijy padalinys.

34. Naujai priimtiems darbuotojams pirmaja jy darbo ministerijoje dieng raStu arba
ministerijos naudojamy informaciniy sistemy priemonémis personalo padalinys pateikia uzpildyti
sutikimus dél asmens duomeny tvarkymo.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-388, 2023-11-28, paskelbta TAR 2023-11-28, i. k. 2023-22919

VI SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS

35. Darbuotojai privalo saugoti jiems iSduotas darbo priemones — kompiutering technika,
programine jrangg, kanceliarines priemones, mobiliuosius telefonus, taip pat taupiai naudoti jiems
patikétas ministerijos bendro naudojimo darbo priemones, inventoriy, organizacing ir
telekomunikacijy jranga, tarnybinj transporta, elektros energija.

36. Darbuotojai jiems iSduotg kompiutering ir programing jrangg privalo naudoti
laikydamiesi Kompiuterin€s jrangos, sisteminés ir tipinés programinés jrangos naudojimo Finansy
ministerijoje taisykliy, patvirtinty Finansy ministerijos valstybés sekretoriaus 2005 m. kovo 17 d.
potvarkiu Nr. 2K-007 ,,Dél Kompiuterinés jrangos, sisteminés ir tipinés programinés jrangos
naudojimo Finansy ministerijoje taisykliy patvirtinimo*.

37. Darbuotojai, turintys prieigg prie vidiniy ar iSoriniy (kity jstaigy ar institucijy) duomeny
baziy bei registry, gali rinkti, perziiiréti, tikrinti, analizuoti ten esan¢ig informacija ir (ar) duomenis
(iskaitant ir asmens duomenis) ar kitaip jais disponuoti tik darbo funkcijoms atlikti. Darbuotojai
privalo uztikrinti, kad nesudarys galimybés naudotis jiems prieinama informacija ir (ar)
duomenimis (tarp jy ir asmens duomenimis) ar perduoti Sios informacijos ir (ar) duomeny
tretiesiems asmenimis, kurie neturi teisés susipazinti su tokia informacija ir (ar) duomenimis.

38. Darbuotojams draudziama leisti sveCiams naudotis darbuotojams patikétomis
ministerijos bendro naudojimo darbo priemonémis.

39. Kompiuterinés jrangos, telekomunikacijy jrangos prieZilirg bei remontg ir taikomosios
programinés jrangos diegima organizuoja informaciniy technologijy padalinys. Darbuotojams
neleidziama patiems remontuoti kompiuterinés jrangos, keisti ar jdiegti programinés jrangos.

40. Darbuotojai privalo laikytis Instrukcijos ir nesinaudoti techniskai netvarkingomis darbo
priemonémis, apie pastebétus gedimus, galima pavojy darbuotojams ar ministerijos veiklai,
atsizvelgdami | situacija, nedelsdami turi pranesti Instrukcijoje nustatyta tvarka.

41. Darbuotojai, kuriems iSduoti ministerijos mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Mobilieji telefonai darbo metu turi
biiti jjungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis
mobiliaisiais telefonais. Ministerijos iSduotuose mobiliuosiuose telefonuose draudziama diegti
nesaugig ir darbuotojo darbo funkcijoms nebiiting programing jrangg.
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42. Darbuotojai tarnybinius automobilius privalo naudoti Finansy ministerijos tarnybiniy
lengvyjy automobiliy naudojimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos finansy ministro
2009 m. rugpjicio 4 d. ijsakymu Nr. 1K-265 ,Dé¢l Finansy ministerijos tarnybiniy lengvyjy
automobiliy naudojimo taisykliy patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

43. Administruojant ir valdant naudotojy prieigas prie ministerijos informaciniy sistemy
vadovaujamasi Lietuvos Respublikos finansy ministerijoje valdomy ir (arba) tvarkomy
informaciniy sistemy saugaus elektroninés informacijos tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos finansy ministro 2008 m. rugpjicio 8 d. jsakymu Nr. 1K-244 | D¢l Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos informaciniy sistemy naudotojy administravimo taisykliy ir
informaciniy sistemy saugaus elektroninés informacijos tvarkymo taisykliy patvirtinimo®.

44. Darbuotojai turi reguliariai tvarkyti savo darbo elektroninj pastg: istrinti neaktualius
elektroninius laiskus, kuriuose yra asmens duomeny, nelaikyti asmeninio pobudzio elektroniniy
laisky.

45. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prijungimo prie ministerijos tinklo iStekliy
vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo uZztikrinti, kad slaptazodis nebuty atskleistas kitiems
asmenims.

46. Darbuotojai, pastebéje, kad jiems suteikta prieiga pric duomeny (jskaitant ir asmens
duomenis), kurie néra reikalingi jy darbo funkcijoms atlikti, apie tai turi informuoti informaciniy
technologijy padalinj, o §is imasi veiksmy, kad tokia prieiga biity panaikinta.

47. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad jiems iSduotas valstybés tarnautojo ar darbo
pazymejimas biity saugiai laikomas, ir privalo juo naudotis tik asmeniskai.

VIl SKYRIUS
AUTOMOBILIU STOVEJIMO AIKSTELES NAUDOJIMAS

48. Darbuotojas, norintis naudotis ministerijos darbuotojy automobiliy stovéjimo aikstele
elektroniniu pastu teikia savo automobilio valstybinj registracijos numerj bei savo mobiliojo
telefono numerj atsakingam veiklos valdymo padalinio darbuotojui, tvarkan¢iam $iy duomeny
apskaita. Atsakingas veiklos valdymo padalinio darbuotojas automobilio valstybinj registracijos
numerj suveda ] automobiliy numeriy atpazinimo sistemg. Vienas darbuotojas gali nurodyti tik
vieno automobilio valstybinj registracijos numerj, iSskyrus objektyviai pagrindziamus atvejus.

49. Automobiliy stovéjimo vietos ministerijos vidiniame kieme ir garaze paskirstomos
proporcingai darbuotojy skai¢iui atitinkamame ministerijos administracijos padalinyje. Atsakingas
veiklos valdymo padalinio darbuotojas iSduoda ministerijos administracijos padalinio vadovui
automobiliy stovéjimo viety skaiCiy atitinkantj skaiCiy ministerijos vidinio kiemo ir (ar) garazo
varty nuotolinio valdymo pulteliy ir tvarko jy apskaitg. Apie bet kokius $iy nuotolinio valdymo
pulteliy gedimus, sugadinimg ar praradima ir kitas atsiradusias problemas dél automobiliy statymo
numatytose vietose darbuotojai nedelsdami turi pranesti atsakingam veiklos valdymo padalinio
darbuotojui.

50. Neteko galios nuo 2024-01-01
Punkto naikinimas:
Nr. 1K-388, 2023-11-28, paskelbta TAR 2023-11-28, i. k. 2023-22919

51. Darbuotojai ministerijos darbuotojy automobiliy stoveéjimo aikstele naudojasi atsakingai
ir racionaliai, laikydamiesi Keliy eismo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2002 m. gruodzio 11 d. nutarimu Nr. 1950 ,,.Dé¢l Keliy eismo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Keliy
eismo taisyklés), reikalavimy, taip pat pagarbos vienas kitam principo, saugodami ministerijos ir
darbuotojy turta:

51.1. Jeigu dé¢l vietos aikStel¢je trukumo darbuotojui tenka uzstatyti kito darbuotojo
automobilj, prireikus jis turi biiti pasirenges nedelsdamas patraukti savo automobilj.

51.2. Jeigu konkrecig dieng dél darbo funkcijy atlikimo darbuotojas neturi galimybés
prireikus patraukti automobilio, jis turi automobilj pastatyti taip, kad Sis netrukdyty iSvaziuoti
darbuotojams, arba ta dieng nestatyti automobilio ministerijos darbuotojy automobiliy stovéjimo
aiksteléje.
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51.3. Jeigu dél darbuotojo kaltés ministerijos darbuotojy automobiliy stovéjimo aiksteléje
ivyksta eismo jvykis, darbuotojas turi vykdyti Keliy eismo taisyklése nustatytas pareigas ir apie tai
nedelsdamas informuoti atsakingg veiklos valdymo padalinio darbuotoja.

51.4. Prireikus identifikuoti automobilio savininka, darbuotojas turéty kreiptis | atsakinga

veiklos valdymo padalinio darbuotoja.
Papunkcio pakeitimai.
Nr. 1K-388, 2023-11-28, paskelbta TAR 2023-11-28, i. k. 2023-22919

VIl SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

52. Darbuotojy apranga ministerijoje turi buti $vari, dalykinio stiliaus (aprangai keliami
reikalavimai netaikomi darbuotojams, kuriy darbo pobitidis yra techninio aptarnavimo).

53. Darbuotojai, kurie néra jgalioti priimti ministerijos sve¢iy ar pagal savo funkcijas
nedalyvaujantys susitikimuose su ministerijos sveciais ar susitikimuose ministerijos kompetencijos
klausimais kitose institucijose, jstaigose, organizacijose, vieng darbo dieng per savaite (penktadien;j)
gali déveti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

IX SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

54. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja ministerija.

55. Ministerijoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, ministerijos sveciais, netrukdyti kity darbuotojy
darbui.

56. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzurinius zodzius ir posakius.

57. Darbuotojams darbo vietoje draudziama laikyti necenzurinio arba asmens garbe ir orumg
zeminancio turinio informacija.

58. Darbuotojai, atsiliepdami } iSorinius tarnybinio fiksuotojo rysSio telefono skambucius,
privalo prisistatyti, su skambinanc¢iuoju turi bendrauti mandagiai ir dalykiskai.

59. Jeigu darbuotojui skambina ne jo kompetencijos klausimu, jis privalo nurodyti bendrajj
ministerijos informacijos telefono numerj arba kompetentingo darbuotojo telefono numerj.

60. Apie siiilyta, siilomg, Zadama ar paliktg neteisétg atlygj (pinigus, maisto produktus,
kitus daiktus, prekiy ir (ar) paslaugy dovany kuponus ir pan.) darbuotojai visais atvejais nedelsdami
privalo pranesti tiesioginiam vadovui ir personalo padalinio vadovui.

X SKYRIUS
VIDINIU RENGINIU ORGANIZAVIMAS

61. Ministerijoje organizuojamiems vidiniams renginiams — posédziams, pasitarimams,
susitikimams, pristatymams ir kitiems panaSaus pobidZio renginiams — posédziy salés
rezervuojamos naudojant elektroninio pasto kalendorinio jvykio kiirimo funkcijg. Jeigu vidiniam
renginiui reikia kompiuterinés jrangos, tokiu atveju j renginio dalyviy sarasg bitina jtraukti specialy
vartotoja — renginio koordinatoriy. Kitos vidiniam renginiui arba jo metu kavos ar arbatos
pertraukai reikalingos priemonés uzsakomos elektroniniu pastu uzsakymai/finmin.

62. Ministerijos administracijos padalinys, organizuojantis vidinj renginj, posédziy salg
privalo uZsakyti ne veliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki vidinio renginio pradZios, iSskyrus skubius
atvejus, kai to nejmanoma padaryti per nurodytg terming.

63. Atsakingi veiklos valdymo padalinio ir informaciniy technologijy padalinio darbuotojai
iki vidinio renginio pradzios suteikia visas uzsakytas priemones ir (ar) jjungia kompiutering jranga,
jeigu reikia, parengia salg.

64. Ministerijos administracijos padalinys, organizuojantis vidinj renginj, prie§ vidinj
renginj privalo iSbandyti, ar kompiuteriné jranga tinkamai veikia, o pasibaigus renginiui jranga
palikti tvarkingg (neiStraukti jungiamyjy laidy) ir apie renginio pabaiga informuoti informaciniy
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technologijy padalinio darbuotoja, suteikusj kompiutering jrangg. Jeigu vidinio renginio metu
kompiuteriné jranga sugenda, bitina apie tai informuoti atsakingg informaciniy technologijy
padalinio darbuotoja.

65. Ministerijos administracijos padalinys, organizuojantis vidinj renginj ministerijos
posédziy saléje, pats pasiriipina salés parengimu, o po renginio — salés sutvarkymu (iSskyrus didelés
apimties baldy perstatyma, kavos pertraukai reikalingy indy ir kity specialiy priemoniy suteikimg ir
paémima).

XI SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR IGYVENDINIMAS

66. Ministerija jgyvendina lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.
Tai reiSkia, kad ministerijoje uztikrinamos lygios galimybés — esant bet kokiy darbdavio santykiy su
darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas,
nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos,
tik¢jimo, jsitikinimy ar pazitry, iSskyrus atvejus dél asmens iSpazjstamos religijos, tiké¢jimo ar
jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas
darbuotojui dél iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant ] religinés
bendruomenés, bendrijos ar centro etosg, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaika
(vaiky) pagrindu dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais teisés
aktuose, reglamentuojanc¢iuose lygias galimybes, nustatytais pagrindais neleidziami.

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

68. Darbuotojas, kurio atzvilgiu nevykdomos lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo
priemonés ar kurio atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai, turi teis¢ pateikti
skundg Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy kontrolieriui Lygiy galimybiy jstatyme nustatyta
tvarka.

69. Bet koks persekiojimas ar prieSiSkas elgesys pries darbuotoja, pateikusj skundg dél
diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy paZeidimo, yra draudziami ir laikomi darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj gali biiti taikoma jstatymuose numatyta atsakomybé.

X1l SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS IR ATSISKAITYMAS

70. Personalo padalinys informacijg apie atleidziamus i$ darbo, j kitas pareigas ministerijoje
perkeliamus darbuotojus ir darbuotojus, kuriems suteikiamos néstumo ir gimdymo atostogos arba
atostogos vaikui prizitréti (nurodydamas atleidziamo i§ darbo, perkeliamo ar iSleidziamo atostogy
darbuotojo pareigas, vardg ir pavarde, atleidimo, perkélimo ar atostogy pradzios ir pabaigos datas,
pareigas, 1 kurias darbuotojas perkeliamas), ne veliau kaip atleidimo i§ pareigy, perkélimo ] kitas
pareigas ar néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy vaikui priziiiréti suteikimo dienag siuncia
elektroniniu pastu Adminai/finmin.

71. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas ne véliau kaip paskuting darbo ministerijoje dieng
privalo visiSkai atsiskaityti su ministerija:

71.1. grazinti atsakingiems veiklos valdymo padalinio ir informaciniy technologijy padalinio
darbuotojams $varias ir tvarkingas jiems ministerijos iSduotas darbo priemones (kompiutering bei
programing jrangg, mobiliuosius telefonus su atkurtais gamykliniais parametrais) bei pasiraSyti
perdavimo—priémimo akte;

71.2. grazinti personalo padaliniui valstybés tarnautojo pazymejima ar darbuotojo, dirbancio
pagal darbo sutart], pazyméjima;

Papunkcio pakeitimai.
Nr. 1K-388, 2023-11-28, paskelbta TAR 2023-11-28, i. k. 2023-22919
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71.3. perduoti visus darbus (parengtus arba pradétus rengti dokumenty projektus, surinktg
informacija vykdant pavedimus, kurie dar néra jvykdyti, taip pat informacijos laikmenas
(elektronines, popierines), jgytas uz ministerijos 1ésas, turimas dokumenty bylas) ir informacija
tiesioginiam vadovui arba ministro, ministerijos kanclerio ar ministerijos administracijos padalinio
vadovo pavedimu — kitam darbuotojui;

71.4. dokumenty projektus, kurie rengti atlickant darbo funkcijas, ir (arba) kitg tiesioginio
vadovo nurodyta su darbu susijusig informacijg, kuri gali bati reikalinga ministerijos
administracijos padalinio veiklos funkcijy testinumui uztikrinti, suderings su tiesioginiu vadovu,
ikelti } ministerijos administracijos padalinio bendro naudojimo diska;

71.5. grazinti veiklos valdymo padaliniui jvaziavimo j ministerijos kiemg ir garaza pultelius
ir darbo kabineto raktus;

71.6. grazinti informaciniy technologijy padaliniui magnetinj rakta;

71.7. i8trinti 1§ darbo elektroninio pasto dézutés nereikalingg ir asmening informacija, o
jeigu yra ministerijos administracijos padalinio poreikis, pateikti praSyma informaciniy technologijy
padaliniui, kad jam siunc¢iami elektroniniai laiSkai bty peradresuojami jo tiesioginio vadovo arba jo
funkcijas atliekancio darbuotojo elektroninio paSto adresu, bet ne ilgiau kaip 30 dieny nuo
paskutinés darbuotojo darbo ministerijoje dienos;

71.8. grazinti nepanaudota komandiruotés islaidy avansa, jeigu jis buvo iSmokétas.

72. Kitg dieng po darbuotojo atleidimo i§ darbo atsakingas veiklos valdymo padalinio
darbuotojas iStrina automobilio valstybinj registracijos numerj i§ automobiliy numeriy atpazinimo
sistemos.

73. Atsakingas informaciniy technologijy padalinio darbuotojas ne véliau kaip atleidimo i$
darbo dieng panaikina darbuotojui suteiktas prieigas prie bendryjy ministerijos pagrindinés
kompiuteriy jrangos, informaciniy sistemy, duomeny baziy ir registry. Jeigu informacing sistema
administruoja kitas ministerijos administracijos padalinys, atsakingas jo darbuotojas ne véliau kaip
atleidimo i§ darbo dieng panaikina darbuotojui suteikta prieigg prie konkre€ios informacinés
sistemos.

74. | kitas pareigas ministerijoje perkeliamiems darbuotojams taikomos Taisykliy 71.1, 71.3,
71.4 ir 71.5 papunk¢iy nuostatos. Darbuotojams, kuriems suteikiamos né$tumo ir gimdymo
atostogos ar atostogos vaikui priziuréti, arba darbuotojams, kuriems suteikiamos ilgesnés nei
30 kalendoriniy dieny atostogos, taikomos Taisykliy 71.3 ir 71.4 papunk¢iy nuostatos. Kitg dieng
po darbuotojo perkeélimo j kitas pareigas atsakingas informaciniy technologijy padalinio darbuotojas
pakeiCia ar, esant poreikiui, panaikina darbuotojui suteiktas prieigas prie bendryjy ministerijos
pagrindinés kompiuteriy jrangos, informaciniy sistemy, duomeny baziy ir registry. Jeigu
informacing sistemg administruoja kitas ministerijos administracijos padalinys, atsakingas jo
darbuotojas kita dieng po darbuotojo perkélimo } kitas pareigas darbuotojui pakeiCia ar, esant
poreikiui, panaikina darbuotojui suteikta prieiga prie konkre¢ios informacinés sistemos.

75. Keiciantis finansy viceministrui, ministerijos kancleriui, ministerijos administracijos
padalinio vadovui, reikalai perduodami atitinkamai paskirtam naujam finansy viceministrui,
ministerijos kancleriui, ministerijos administracijos padalinio vadovui pagal perdavimo—priémimo
akta.

5 X1 SKYRIUS
SUPAZINDINIMAS SU VIDAUS TVARKOS DOKUMENTAIS

76. Darbuotojai su vidaus tvarkos dokumentais supaZindinami naudojantis DBSIS ar kity

ministerijos naudojamy informaciniy sistemy priemonémis.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-388, 2023-11-28, paskelbta TAR 2023-11-28, i. k. 2023-22919

77. Darbuotojy supazindinimg su vidaus tvarkos dokumentais atlicka ministerijos
administracijos padalinys, kuriam pagal kompetencija priskirtas tam tikras vidaus tvarkos
klausimas.
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XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

78. Valstybés tarnautojui, nesilaikanCiam Taisyklése nustatyty reikalavimy, gali biti
taikoma tarnybiné arba materialin¢ atsakomybé.

79. Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, atsakomybe uz darbo pareigy pazeidima
reglamentuoja Darbo kodeksas.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

80. Darbuotojy, asmeny, atlickan¢iy ar siekianciy atlikti praktika ministerijoje, ministerijoje
jgyvendinimy projekty darbuotojy asmens duomenys vidaus administravimo tikslais tvarkomi
laikantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas)
(toliau — BDAR) ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimy.

81. Dokumentai ir duomenys tvarkomi ir saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu ir jo jgyvendinamaisiais teises aktais.

82. Duomeny subjekty teises ir jy jgyvendinimo tvarkg reglamentuoja BDAR ir Asmens
duomeny tvarkymo ir duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo Finansy ministerijoje tvarkos aprasas,
patvirtintas Lietuvos Respublikos finansy ministro 2018 m. rugpjucio 31 d. jsakymu Nr. 1K-306
D¢l asmens duomeny apsaugos Lietuvos Respublikos finansy ministerijoje®.

Pakeitimai:

1.

Lietuvos Respublikos finansy ministerija, Jsakymas

Nr. 1K-38, 2023-02-03, paskelbta TAR 2023-02-03, i. k. 2023-02060

Dél finansy ministro 2020 m. balandzio 24 d. jsakymo Nr. 1K-117 ,,Dél Lietuvos Respublikos finansy ministerijos
vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

2.

Lietuvos Respublikos finansy ministerija, Jsakymas

Nr. 1K-388, 2023-11-28, paskelbta TAR 2023-11-28, i. k. 2023-22919

Dél finansy ministro 2020 m. balandzio 24 d. jsakymo Nr. 1K-117 ,,Dél Lietuvos Respublikos finansy ministerijos
vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

3.

Lietuvos Respublikos finansy ministerija, Jsakymas

Nr. 1K-104, 2024-03-14, paskelbta TAR 2024-03-14, i. k. 2024-04689

Dél finansy ministro 2020 m. balandzio 24 d. jsakymo Nr. 1K-117 ,,Dél Lietuvos Respublikos finansy ministerijos
vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo
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