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NEIGALUMO IR DARBINGUMO NUSTATYMO TARNYBOS PRIE
SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos (toliau — Tarnyba) vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Tarnybos
vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtakg Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis ir atlieckanciy vidaus administravimg (toliau — valstybés tarnautojai ir
darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

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

3. Uz Tarnybos vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Tarnybos direktorius.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas Tarnyboje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(Zin., 2002, Nr. 64-2569; Zin., 2002, Nr. 71) (Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,.D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose” (Zin., 2003, Nr. 79-3593).

5. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu (Zin., 1999, Nr. 66-
2130; Zin., 1999, Nr. 105; Zin, 2002, Nr. 45-1708) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
rugpjucio 7 d. nutarimu Nr. 990.

6. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis Tarnyboje nustatyto darbo laiko rezimo.
Pirmadienj, antradienj, tre¢iadien; ir ketvirtadienj darbas pradedamas 7 val. 30 min., baigiamas — 16
val. 30 min., penktadienj darbas pradedamas 7 val. 30 min., baigiamas — 15 val. 15 min. Pertrauka
pailséti ir pavalgyti - nuo 11 val. 30 min. iki 12 val. 15 min. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio
dienos. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i3skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

7. Atskiruose Tarnybos skyriuose ar atskiriems valstybés tarnautojams ir darbuotojams
Tarnybos direktorius jsakymu gali nustatyti skirtingg darbo pradzios ir pabaigos bei skirtingg
pertrauky pradzios ir pabaigos laika.

8. Tarnybos skyriuose, kuriuose dirbama kitokiu nei Siy taisykliy 6 punkte nustatytu laiku,
turi biiti sudaryti darbo grafikai, pagal kuriuos Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo



dirbti. Uz teisingg darbo grafiky sudarymg ir pateikimag Teisés ir personalo skyriui atsako skyriy
vedéjai.

9. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami Tarnybg tarnybos ar darbo (toliau
vadinama — darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo
tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikima.

10. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti
1 darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry
priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

11. Neatvykus j darbag be pateisinamos prieZasties, valstybés tarnautojams ir darbuotojams
gali buti taikoma atitinkamai tarnybiné ar drausminé atsakomybé.
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12. Tarnybos patalpose leidziama riokyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir
pazymeétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rukyti draudziama.

13. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus ir biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

14. 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
geérimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

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

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

17. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energija ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos iSteklius.

18. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama asmeniniais tikslais naudotis
Tarnybos elektroniniais ryS$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

19. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims
naudotis Tarnybos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

20. Kompiuterinés technikos priezilira bei remonta, taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka Tarnybos Metodikos ir informatikos skyrius.

21. Tarnybos patalpose turi biiti grieztai laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés bei civilinés saugos reikalavimy. ISeinant i§ kabineto baigus darba, biitina patikrinti,
ar i§jungta kompiuteriné jranga, apsvietimas, kopijavimo aparatai, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai
ir kiti prietaisai.

22. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai baige darba darbo vieta turi palikti tvarkinga,
dokumentus sudéti j spintas, stalCius, uzrakinti patalpas.

23. Raktus nuo darbo patalpy gali turéti tik tie valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kurie
nuolat dirba nurodytose patalpose. Draudziama perduoti pasaliniams asmenims raktus nuo darbo
patalpy, iSskyrus atvejus, kai tam yra tiesioginio vadovo leidimas.



24. Patekti | Tarnybos patalpas ne darbo metu galima tik i§ anksto suderinus su tiesioginiu
vadovu.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

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

26. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Tarnybai arba
jos reprezentavimu, penktadieniais ir prieSSventinémis darbo dienomis gali dévéti laisvalaikio
stiliaus drabuzius, bet jy iSvaizda neturéty Sokiruoti nei klienty, nei kity Tarnybos darbuotojy.

27. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés tarnautojo ar darbuotojo
apranga ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 25 ir 26 punkto reikalavimy, jpareigoja valstybés
tarnautojg ar darbuotojg ateityje rengtis ir atrodyti tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

28. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Tarnyba.

29. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo laikytis darbo drausmés, atidziai, mandagiai,
pavyzdingai aptarnauti interesantus, siekti iSsiaiskinti interesanty tikslus ir pageidavimus, jiems
padéti (jei valstybés tarnautojas ar darbuotojas nekompetentingas spresti interesanto klausimo,
nurodyti, kas tai gali padaryti). Laikytis tarnybinés etikos taisykliy, nustatyty Asmeny praSymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijoje, jstaigose ir kituose vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94-3779).

30. Tarnyboje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, valstybés
tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

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

32. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba
Zeminanc¢io asmens garbe ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

33. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy savitarpio santykiai grindziami supratimo,
tolerancijos, geranorisSkumo ir abipusés pagarbos principais.

VI. TARNYBOS PATALPOS

34. Dél svarbiy, skubiy pavedimy ir neatidéliotiny darby vykdymo valstybés tarnautojai ir
darbuotojai savo darbo vietose gali biiti nuo 7 val. iki 19 val. 30 min., o tie, kurie atvyksta j darbg
anksciau arba iSvyksta i§ jo véliau arba btina darbo vietoje poilsio ar §venciy dienomis, privalo gauti
savo tiesioginio vadovo Zodinj leidima.

35. Ne darbo metu be Tarnybos direktoriaus, jo pavaduotojy ar atitinkamy skyriy vedéjy

36. Kiekvienam valstybés tarnautojui ir darbuotojui iSduodamas vienas raktas nuo jo darbo
kabineto ir magnetiné kortelé (jei jrengta) arba magnetinis pakabukas (jei jrengtas). Perduoti



kabineto rakta kitiems asmenims draudziama, iSskyrus kai tai leidzia Tarnybos direktorius ar
tiesioginis vadovas.

37. Tarnybos patalpose gali biiti jrengta apsaugos sistema. Ukio skyriaus atsakingas
darbuotojas supazindina su apsaugos sistemos instrukcija ir pateikia apsaugos kodg tiems valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, kuriy darbo pabaigos laikas yra vélesnis, o pradzios laikas ankstesnis
nei jstaigos darbo laikas bei tiems valstybés tarnautojams, kuriems iskyla biitinybé dirbti po darbo
valandy, poilsio ar §venciy dienomis.

38. Asmenys, kuriems suteiktas apsaugos kodas, privalo uztikrinti jo apsauga, kad netapty
zinomas kitiems asmenims.

39. Asmenys, kuriems suteiktas apsaugos kodas, paskutiniai iSeidami i§ kabinety, turi
patikrinti, ar patalpose néra like kity asmeny ir jjungti apsaugos sistemg pagal jos naudojimo
instrukcija.

VL. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

40. Siy Taisykliy privalo laikytis kickvienas Tarnybos valstybés tarnautojas ir darbuotojas.
Tarnybos skyriy vedéjai atsako uz tai, kad jy skyriuose biity laikomasi Siose Taisyklése nustatyty
reikalavimy.

41. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar
drausminé atsakomybé.

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

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43. Tarnybos direktoriaus patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Tarnybos
interneto tinklalapyje.

44. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Tarnybos tarnautojams ir
darbuotojams.

45. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai su Siomis taisyklémis turi susipazinti pasirasytinai.
Kiekvieng naujai priimtg valstybés tarnautoja ar darbuotojg su Siomis taisyklémis supaZzindina
Tarnybos skyriy ved¢jai.




