LIETUVOS RESPUBLIKOS EKONOMIKOS IR INOVACIJU MINISTRAS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS EKONOMIKOS IR INOVACIJU MINISTERIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2025 m. geguzés 29 d. Nr. 4-264
Vilnius

Igyvendindamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimo Nr. 200
,»Dé€l Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo™ 2 ir
3 punktus, Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos nuostaty, patvirtinty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. liepos 23 d. nutarimu Nr. 921 ,Dél Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos nuostaty patvirtinimo®, 16 punkta, vykdydamas
Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2015 m. balandZio 27 d. jsakymu Nr. 4-270 ,,Dél
Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos darbo reglamento patvirtinimo®,
9 punktg ir siekdamas uztikrinti sklandy ir efektyvy Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy
ministerijos darbg, skatinti drausm¢ bei atsakomybe organizacijoje:

I.Tvirtinu Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos vidaus tvarkos
taisykles (pridedama).

2.Nurodau § jsakymg paskelbti Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy
ministerijos interneto svetaingje.

3.Pripazistu netekusiais galios:

3.1. Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2022 m. sausio 7 d. jsakyma
Nr. 4-46 ,,D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo* su visais pakeitimais ir papildymais;

3.2. Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2018 m. birZelio 12 d. jsakyma
Nr. 4-349 ,,Deél Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisykliy patvirtinimo* su visais
pakeitimais ir papildymais.

Ekonomikos ir inovacijy ministras Lukas Savickas



PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos ekonomikos ir
inovacijy ministro

2025 m. geguzés 29 d. jsakymu Nr. 4-264

LIETUVOS RESPUBLIKOS EKONOMIKOS IR INOVACIJU MINISTERIJOS VIDAUS
TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos vidaus tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos
(toliau — ministerija) vidaus tvarkos klausimus: darbo ir poilsio laika; darbo apskaita ir darbo
uzmokestj; atostogas ir poilsio dienas; nuotolinj darba; bendruosius vidaus tvarkos reikalavimus;
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimg; automobiliy naudojima; vidiniy renginiy
organizavimg; naujy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, (toliau —
darbuotojai) priémima; adaptacijg; darby perdavima ir atsiskaityma; teis¢ dirbti kitg darbg ar eiti
kitas pareigas; elgesio, aprangos ir i§vaizdos reikalavimus; lygiy galimybiy politika ir smurto bei
priekabiavimo prevencijg; etikos gaires; darbuotojy saugg ir sveikatg; ministerijos informacijos
internete rengima ir skelbima; papildomas socialines ir kitas garantijas; materialines paSalpas;
savanoriska studenty praktika; atstovavima darbuotojams; darbuotojy atsakomybe.

2. Taisykliy tikslas — daryti jtaka darbuotojy elgesiui, pasitelkus lankstaus darbo laiko
rezimg, galimybe dirbti kita darba, priskirtas darbo funkcijas atlikti nuotoliniu buidu ir kitas
priemones, uZztikrinti ministerijos darbo kokybe ir didinti jo efektyvuma. Taisyklémis siekiama
sukurti saugia ir darbuotojy poreikius atitinkancig darbo aplinka, kurioje darbuotojai nepatirty
priesisky, neetisky, Zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jZeidZianciy veiksmy, uZtikrinti smurto
prevencija ir lygias galimybes darbo aplinkoje.

3. Taisykles taikomos visiems darbuotojams. Taisykliy IV skyrius taikomas ir ekonomikos
ir inovacijy ministro (toliau — ministras) valdymo srityse veikianciy jstaigy ir imoniy vadovams
(toliau — pavaldziy jstaigy, imoniy vadovai). Taisyklés mutatis mutandis taitkomos ir ministerijoje
praktikg atliekantiems asmenims bei ministerijos jgyvendinamy projekty darbuotojams.

4. Valstybes lygio ekstremaliyjy situacijy ir (ar) karantino laikotarpiu taikomi ekonomikos
ir inovacijy ministro jsakymai, nustatantys darbuotojy elgesio taisykles Siuo laikotarpiu.

5. Sprendimus Taisykliy nustatytais atvejais priima (ar dalyvauja priimant) ministerijos
administracijos struktiirinio padalinio (toliau — padalinys) vadovas ir darbuotojo tiesioginis
vadovas, jei darbuotojo tiesioginis vadovas néra ministerijos padalinio vadovas, arba darbuotojo
tiesioginis vadovas, jei darbuotojo pareigybé nepriskirta ministerijos padaliniui (toliau kartu —
tiesioginis vadovas), ministras arba ministerijos kancleris pagal ministro tvirtinamas ekonomikos
ir inovacijy viceministry (toliau — viceministrai) ir ministerijos kanclerio kuravimo bei
administravimo sritis.

6. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek darbuotojy tarnybos ir darbo santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir jy jgyvendinamieji teisés aktai,
reglamentuojantys tarnybos ir darbo santykius.

IT SKYRIUS
DARBO VIETA, DARBO IR POILSIO LAIKAS

7. Darbuotojai darbo funkcijas atlieka ministerijos patalpose. Darbas gali biiti atlickamas ir
nuotoliniu biidu nustatyta tvarka. Darbo laiko rezimas ministerijoje reglamentuojamas Lietuvos
Respublikos darbo kodekse (toliau — DK) ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése,
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Jstaigose ir organizacijose nustatymo aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*®,
(toliau — Aprasas) nustatytais reikalavimais.

8. Ministerijoje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis
(Sestadienis ir sekmadienis) ir kasdien¢ darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio —
8 valandos 15 minuciy, o penktadienj — 7 valandos. Pirmadienj—ketvirtadienj ministerijos darbo
laiko pradzia — 8 valanda, darbo laiko pabaiga — 17 valanda, penktadien;j darbo laiko pradzia —
8 valanda, darbo laiko pabaiga — 15 valandg 45 minutés.

9. Ministerijoje taikomas toks darbo laiko rezimas:

9.1. Darbuotojai, dirbdami ministerijos patalpose ar nuotoliniu biidu, sudering su tiesioginiu
vadovu ir atsizvelgdami j darbo pobid; ir savo poreikius, pirmadienj—ketvirtadienj darbg pradeda
pasirinktinai nuo 7 iki 9 valandos ir baigia atitinkamai nuo 16 iki 18 valandos, penktadienj darba
pradeda nuo 7 iki 9 valandos ir darbg baigia atitinkamai nuo 14 valandos 45 minuciy iki
16 valandos 45 minuciy, uztikrindami Aprase nustatytg kasdienio darbo laiko trukmg.

9.2. Pertrauka pailséti ir pavalgyti paprastai suteikiama prag¢jus pusei darbo dienos laiko, bet
ne véliau kaip po 5 valandy nuo darbo pradzios. Paprastai piety pertrauka suteikiama nuo
12 valandos, jos trukmé — 45 minutés. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika. Piety pertraukos
pailséti ir pavalgyti metu darbuotojai turi teis¢ palikti darbo vietg ir $iai pertraukai skirtg laika
naudoti savo nuozilira.

Kai darbuotojas dél svarbiy su darbu susijusiy priezaséiy (pvz., konferencija, seminaras,
pasitarimas, konkursas, teismo posédis ir pan.) laiku negali pasinaudoti piety pertrauka, tai gali
padaryti i§ karto iSnykus Sioms priezastims arba pries joms atsirandant.

9.3. Kompiuteriu dirbantys darbuotojai turi laikytis darbo ir poilsio rezimo -—
nepertraukiamai dirbti kompiuteriu galima ne ilgiau kaip 1 val. Dirbant 8 val. darbo dieng
rekomenduojamos (specialios) 5-10 min. trukmeés pertraukos po 1 val. nuo darbo kompiuteriu
pradzios. Pertrauky metu ir pasibaigus darbui rekomenduojama atlikti specialius akiy ir fizinius
pratimus. Fiziologinés pertraukos darbuotojams darbo metu suteikiamos pagal jy poreikj.
Specialiosios ir fiziologinés pertraukos j darbo laikg jskaitomos.

9.4. Svenéiy dieny idvakarése darbo laiko trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal sutrumpintg darbo laikg dirban¢ius darbuotojus. Ministerijoje Svenciy dienomis,
nustatytomis DK 123 straipsnyje, nedirbama.

10. Darbuotojai yra atsakingi uz darbo rezimo laikymasi ir pasirinkdami darbo dienos
pradZios ir pabaigos laikg privalo savo darbo laikg planuoti taip, kad uZtikrinty sklandy ir tinkama
savo funkcijy atlikimg laiku. Esant biitinybei ir objektyvioms aplinkybéms, darbuotojai privalo
atlikti darbo funkcijas ir dalyvauti ministerijos jprastu darbo laiku (Taisykliy 8 punktas)
suplanuotuose pasitarimuose, posédziuose, susitikimuose, kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
ir kitose ministerijos veiklose.

11. Ministerijos padaliniy vadovai privalo uZtikrinti efektyvy ir tinkama ministerijos
padaliniy darba nustatytu ministerijos darbo laiku, taip pat prireikus padalinio funkcijy atlikima
kitais atvejais (ministerijos vadovybés praSymu, esant skubioms uzduotims ir kt.). Tiesioginiai
vadovai turi uztikrinti, kad viso darbo laiko metu padaliniai atlikty priskirtas funkcijas, biity
laikomasi darbo laiko rezimo. Esant tarnybiniam biitinumui ar kitoms motyvuotoms aplinkybéms,
tiesioginis vadovas turi teis¢ nustatyti konkrety ministerijos darbuotojo darbo laikg atsizvelgdamas
1 teisés akty, reguliuojanciy darbuotojy darbo laika, reikalavimus.

12. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami tg pacig dieng turi informuoti savo tiesioginj vadova, nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis ir prognozuojamg atvykimo laika. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry
priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

13. Darbuotojai, palikdami darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei planuojamg iSvykimo trukme. Norédamas iSvykti ne darbo
tikslais darbo metu kitais atvejais, darbuotojas turi gauti rasytinj (iskaitant gautg elektroniniy rysiy
priemonémis) tiesioginio vadovo sutikimg.
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14. Saliy susitarimu darbuotojams gali biiti nustatytas lankstus darbo grafikas, suskaidytos
darbo dienos laiko rezimas arba individualus darbo laikas, nevirSijant nustatytos darbo trukmés
per savaite, laikantis minimaliojo poilsio laiko reikalavimy ir neskiriant dirbti nakties metu. Taip
pat gali buti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas, atskiras darbuotojo
darbo grafikas (toliau — darbuotojo individualus darbo grafikas), sumazinus savaités darbo dieny
skaiCiy arba sutrumpinus darbo dieng, arba taikant abu Siuos biidus. Tokiu atveju Taisyklése
nustatyti reikalavimai dél darbo laiko pradzios, pabaigos ir kasdienés darbo laiko trukmés
netaikomi. Darbuotojas turi pateikti tiesioginiam vadovui tvirtinti praS§yma, kuriame nurodyta,
kokiu darbo laiko rezimu jis noréty dirbti, ir piety pertraukos laika.

15. Darbuotojai gali dirbti pagal individualy darbo laiko rezima, nustatyta tiesioginio vadovo
arba kanclerio (d¢l jstaigy prie ministerijos vadovy, kity Vyriausybés jsteigty biudzetiniy jstaigy,
kuriy savininko teises ir pareigas jgyvendina ministerija, vadovy, ministro politinio (asmeninio)
pasitikéjimo tarnautojy, diplomatinése atstovybése dirbanciy valstybés tarnautojy, tiesiogiai
ministrui pavaldziy valstybés tarnautojy) sprendimu. Darbuotojo praSymas dél individualaus
darbo laiko rezimo nustatymo jkeliamas | ministerijos naudojamg dokumenty valdymo sistema
(toliau — DVS). Prasyma tvirtina darbuotojo tiesioginis vadovas. Uzregistruotas praSymas
laikomas dokumentu, suteikian¢iu darbuotojui teis¢ dirbti pagal individualy darbo laiko rezima.

16. Ministras, ministerijos kancleris ar tiesioginis vadovas turi teis¢ bet kuriuo metu atSaukti
sutikima darbuotojui dirbti individualiu darbo grafiku, jspéj¢s darbuotoja ne véliau kaip pries vieng
darbo diena.

17. Dirbti naktj, poilsio ar Svenciy dienomis gali biiti skiriama tik ministro ar ministerijos
kanclerio sprendimu ir darbuotojo sutikimu.

18. VirSvalandiniu darbu laikomas ministro ar ministerijos kanclerio sprendimu darbuotojo
dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy, esant darbuotojo sutikimui, iS$skyrus DK
119 straipsnio 2 dalyje nustatytus atvejus, kai tokio sutikimo nereikalaujama. Laikas, kai
darbuotojas savo iniciatyva biina darbo vietoje po darbo valandy, nelaikomas vir§valandiniu darbu.

19. Tapgs laikinai nedarbingu, darbuotojas privalo ta pacia darbo dieng, o kai tampa
nedarbingas ne darbo dieng, — kitg darbo diena, einancig po ne darbo dienos (-y), nedelsdamas
pats, jeigu leidZia sveikatos buklé¢, arba per kitus asmenis apie tai pranesti tiesioginiam vadovui.
Siy reikalavimy privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie tapo laikinai nedarbingi jiems suteikty
kasmetiniy atostogy metu, jei jiems tuo metu iSduotas nedarbingumo pazyméjimas.

20. Kai renginys (konferencija, nuotolinis renginys, mokymai ir kt.) vyksta ne darbo metu,
darbuotojas gali suderinti su tiesioginiu vadovu, kad dirbs kitu, nei jprasta, darbo rezimu, ar
sudaryti individualy darbo grafikg tam laikotarpiui.

21. Vadovaujantis DK 138 straipsnio 3 ir 4 dalimis, darbuotojams jy praSymu (turint $ig teis¢
jrodancius dokumentus) suteikiamas papildomas poilsio laikas (arba sutrumpinamas darbo laikas
per savaite). Darbuotojas, turintis teis¢ i DK nustatyta papildoma poilsio laikg (arba sutrumpinta
darbo laikg per savaite) ir norintis $ia teise pasinaudoti, konkrety papildomo poilsio laikg i§ anksto
turi suderinti, bet ne véliau nei prie§ 1 darbo dieng, su tiesioginiu vadovu, per DVS pateikes
prasymg. Tiesioginis vadovas gautg praSyma DVS patvirtina. Tai atlikus laikoma, kad yra priimtas
sprendimas darbuotojui suteikti papildoma poilsio laika.

22. Ne visas darbo dienos arba darbo savaités darbo laikas darbuotojams gali biiti nustatomas
DK 40 straipsnio nustatytais atvejais. Darbuotojo praSyma deél ne visos darbo dienos arba darbo
savaiteés laiko DVS tvirtina ministerijos kancleris.

23. DK 112 straipsnio 5 dalyje nustatytais atvejais darbuotojams gali buiti nustatoma
sutrumpinta savaités darbo laiko norma. PraSymas dél sutrumpintos savaités darbo laiko normos
teikiamas per DVS. Tiesioginis vadovas DVS gauta darbuotojo praSyma patvirtina — tuomet
laikoma, kad yra priimtas sprendimas suteikti papildomg poilsio laikg (arba sutrumpinti darbo
laikg per savaite).

24. Vadovaujantis DK 64 straipsnio 6 dalies nuostatomis, kai darbuotojas pateikia vadovui
prasyma ir su juo suderina konkrety laika, gali biiti suteikiamas laisvas laikas darbo paieskoms.



4

25. Tiesioginis vadovas, gaves informacijos apie galimg darbo laiko rezimo nesilaikymo ar
darbuotojy darbo ir poilsio reikalavimy pazeidima, privalo apie tai informuoti uz personalo
valdyma atsakingg padalinj.

26. Darbuotojams darbo metu draudziama naudoti tarnybos (darbo) laikg kitiems tikslams
nei darbo funkcijoms atlikti.

27. Darbuotojas, iSvykdamas j komandiruote, iSeidamas atostogy ar kitais pagristais atvejais
palikdamas darbo vieta, privalo elektroninio paSto paskyroje nustatyti automatinj atsakyma
(,,Automatiniai atsakymai (iSvykes)®), jame nurodyti, kokiu laikotarpiu ir kas ji pavaduoja, taip
pat 1 DVS jvesti informacijg apie pavadavima. Taisykliy 14 punkte nurodytais atvejais darbuotojo
nesant darbe ilgiau nei 2 valandas elektroninio pasto paskyroje nustatomas automatinis atsakymas
(,,Automatiniai atsakymai (iSvykes)®).

III SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIU PILDYMAS
IR DARBO UZMOKESTIS

28. Darbuotojy dirbtas laikas ar neatvykimo j darba atvejai Zymimi ir jy apskaita atliekama
darbo laiko apskaitos Ziniarastyje (toliau — DLAZ), kuris pildomas ir saugomas elektroniniu biidu
ir kurio forma patvirtinta Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2019 m.
balandzio 10 d. jsakymu Nr. 4-238 ,,Dél darbo laiko apskaitos ziniaras¢io formos ir darbo laiko
apskaitos ziniarasc¢io sutartinio Zyméjimo lentelés patvirtinimo*.

29. Ziniarai¢ius pildo centralizuota administravimo jstaiga (toliau — CAJ), naudodamasi
Darbo uzmokes¢io sistema (toliau — DUS). Uzpildyta DLAZ projekta CAJ turi pateikti ministerijai
ne véliau kaip likus 3 dienoms iki paskutinés ménesio darbo dienos, o galutinj DLAZ projekta ne
véliau kaip iki pirmos sekan¢io ménesio darbo dienos 12.00 val.

30. Personalo valdymo skyriaus darbuotojas, gaves i§ CAJ uzpildyta DLAZ, patikrina ir,
jeigu duomenys teisingi, patvirtina jj DVS, pasiraSydamas elektroniniu kvalifikuotu parasu.
Patvirtintas DLAZ kiekvieno ménesio paskutine darbo dieng (uZ visa ménesj) arba kito ménesio
pirma darbo dieng pateikiamas CAJ] (Personalo valdymo skyriui) per e. pristatymo sistema.
Atleidziamam i§ pareigy darbuotojui DLAZ projektas parengiamas iki jo atleidimo i§ darbo
dienos.

31. Darbo uzmokestis darbuotojams apskai¢iuojamas pagal Ziniaras¢iuose nurodyta darbo
laika.

32. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas 2 kartus per ménesj, o esant raSytiniam
darbuotojo prasymui — vieng kartg per ménesj. Darbo uzmokestis uz praé¢jusj ménesj sumokamas
einamojo meénesio 10 dieng, o avansas uz einamgaj] ménes] — 25 dieng | darbuotojo asmening
saskaitg jo pasirinktoje mokéjimo ar kitoje kredito jstaigoje. Su darbu uZsienyje susijusiy islaidy
kompensacija ir iSmoka apsiriipinti gyvenamosiomis patalpomis ir komunalinéms, rySiy ir kitoms
su gyvenamyjy patalpy islaikymu susijusioms iSlaidoms padengti uz praé¢jusj ménesj sumokama
einamojo menesio 10 dieng j darbuotojo asmening sagskaitg jo pasirinktoje mokéejimo ar kitoje
kredito jstaigoje.

33. Darbo uzmokestis, su darbu uzsienyje susijusiy iSlaidy kompensacija ir iSmoka
apsirlipinti gyvenamosiomis patalpomis ir komunalinéms, rysiy ir kitoms su gyvenamuyjy patalpy
iSlaikymu susijusioms iSlaidoms padengti uz einamyjy mety gruodzio ménes] paprastai
darbuotojams iSmokama iki einamyjy mety paskutinés darbo dienos.

34. CAl kartg per ménes]j darbuotojui jo elektroniniu pastu pateikia informacijg apie jam per
ménes] apskaiciuotas, iSmokétas ir i§skaiciuotas sumas, dirbto darbo laiko ir vir§valandziy trukme.
Darbuotojas, pastebéjes netikslumy, turi nedelsdamas informuoti uz personalo valdyma atsakinga
darbuotojg ir CAL



IV SKYRIUS
ATOSTOGU IR KITU POILSIO DIENU SUTEIKIMO TVARKA

35. PraSymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo bei atostogy ir kity poilsio dieny suteikimo
ministerijos vadovybé (viceministrai, ministerijos kancleris), ministro politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojai, specialieji atasé, padaliniy vadovai ir darbuotojai teikia per
DVS.

36. PraSymus dél darbuotojo atostogy ar kity poilsio dieny suteikimo tvirtina tiesioginiai
vadovai arba kancleris (dél jstaigy prie ministerijos vadovy, kity Vyriausybés jsteigty biudzetiniy
istaigy, kuriy savininko teises ir pareigas jgyvendina ministerija, vadovy, ministro politinio
(asmeninio) pasitikéjimo tarnautojy, diplomatinése atstovybése dirbanciy valstybés tarnautojy,
tiesiogiai ministrui pavaldziy valstybés tarnautojy).

Istaigy, jmoniy vadovy atostogy prasymai teikiami ir derinami vadovaujantis ministro
patvirtintuose jmoniy, jstaigy vadovy atostogy suteikimo derinimo tvarkos aprasuose nustatyta
tvarka.

37. Sprendima dél darbuotojy, ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojy, ministrui tiesiogiai pavaldziy valstybés tarnautojy, specialiyjy ata$¢, ministerijos
jstaigy ir jmoniy vadovy tiksliniy atostogy, atostogy dél valstybés tarnautojo perkélimo j kitas
pareigas, atostogy dél dalyvavimo Europos Sajungos, tarptautiniy organizacijy, uZsienio
valstybiy, Lietuvos arba bendrai finansuojamuose paramos teikimo ir (arba) Lietuvos vystomojo
bendradarbiavimo projektuose, atostogy kvalifikacijai tobulinti priima ministras arba jo pavedimu
pagal ministerijos veiklos ir administravimo sri¢iy sarasg — ministerijos kancleris.

38. Sprendimai d¢l 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. UZ personalo
valdymga atsakingo padalinio darbuotojas pateikia CA] personalo administratoriui informacijg apie
darbuotojy planuojamas kasmetines atostogas.

39. Uz kiekvienus tarnybos (darbo) metus kasmetinés atostogos suteikiamos pagal
kasmetiniy atostogy suteikimo grafika. Ministerijos padalinio vadovas, rengdamas darbuotojy
kasmetiniy atostogy suteikimo grafiko projekta, uztikrina, kad kasmetinés atostogos biity
suteikiamos, atsizvelgiant | darbuotojy pageidavimus bei laikantis DK 128 straipsnio 4 dalyje
nustatyty reikalavimy. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas sudaromas vieniems metams nuo
kovo 1 dienos iki kity mety vasario 28 dienos. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent
kartg per darbo metus. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt
darbo dieny.

40. Likus ne maziau kaip 15 darbo dieny iki kasmetiniy atostogy suteikimo grafiko
sudarymo, uZz personalo valdymg atsakingam padaliniui (darbuotojy kasmetiniy atostogy
suteikimo grafiko projekta rengia ministerijos padalinio vadovas, o padaliniams nepriklausanciy
darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafiko projekta — uz personalo valdymga atsakingas
padalinys) pateikiami darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafiko projektai (uzpildoma
forma, nustatyta Taisykliy 1 priede), kurie DVS turi biiti suderinti su:

40.1. darbuotojais, kurie nurodyti kasmetiniy atostogy suteikimo grafiko projekte;

40.2. darbuotojy, kurie nurodyti kasmetiniy atostogy suteikimo grafiko projekte,
tiesioginiais vadovais (iSskyrus tiesiogiai ministrui pavaldziy padaliniy vadovus).

41. Jeigu darbuotojui kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo
grafika, papildomas prasymas dél Siy atostogy suteikimo neteikiamas ir atskiras sprendimas
nepriimamas.

42. Jeigu kasmetiniy atostogy poreikis darbuotojui atsirado patvirtinus kasmetiniy atostogy
suteikimo grafika, atostogos suteikiamos, gavus su darbuotojo tiesioginiu vadovu suderintg
(tiesioginio vadovo teigiamai suderinta) darbuotojo prasyma, kuris uz personalo valdyma
atsakingam padaliniui pateikiamas per DVS, likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki
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pageidaujamos kasmetiniy atostogy pradzios (jeigu darbuotojas pageidauja, kad atostoginiai biity
iSmokéti iki atostogy pradzios) arba likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki pageidaujamos
kasmetiniy atostogy ir (ar) papildomy atostogy pradzios (jeigu darbuotojas pageidauja, kad
atostoginiai buty iSmokéti kartu su darbo uzmokesciu).

43. Prasymas, pateiktas véliau nurodytais terminais, gali biiti priimamas tik tais atvejais, kai
dél objektyviy aplinkybiy asmuo negali praSymo pateikti nurodytu terminu arba kai poilsio laikas
suteikiamas darbuotojams, sugrjzusiems 1§ komandiruotés, tais atvejais, jeigu kelion¢ |
komandiruotés vietg ir atgal vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar §venciy dieng.

44. Laiku nepateikus tokio prasymo ar tiesioginiam vadovui nesutikus pakeisti savo
sprendimo dél atostogy ar kity poilsio dieny suteikimo, laikoma, kad asmuo atostogauja
galiojan¢iame jo atostogy praSyme nurodytu laikotarpiu.

45. Jei darbuotojas pageidauja pakeisti grafiku patvirtinty kasmetiniy atostogy laikotarpj
arba jas atSaukti, jis teikia praSyma Taisykliy 42 punkte nustatyta tvarka ir terminais.

46. Tévystés atostogos pagal DK 133 straipsnj ir atostogos vaikui prizitiréti pagal DK
134 straipsnj iforminamos ministerijos kanclerio potvarkiu. Nemokamos atostogos suteikiamos
mutatis mutandis Taisykliy 42 punkte nustatyta tvarka.

47. Kasmetinés atostogos (jeigu jos nenurodytos kasmetiniy atostogy suteikimo grafike)
pagal DK 126 ir 128 straipsnius, mokymosi atostogos pagal DK 135 straipsnj, kiirybinés atostogos
pagal DK 136 straipsnj, nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas pagal DK
137 straipsnj, pailgintos atostogos pagal DK 138 straipsnio 1 dalj, papildomos atostogos pagal DK
138 straipsnio 2 dalj, papildomos poilsio dienos pagal DK 138 straipsnio 3 dalj, 107 straipsnio
4 dalj ir laisvas nuo darbo laikas pagal DK 138 straipsnio 4 dalj Siy Taisykliy 36 punkte
nurodytiems asmenims suteikiami, i§ jy atSaukiama, jie koreguojami pagal praSyma, pateikta
Taisykliy 40 punkte nustatyta tvarka ir terminais.

V SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

48. Darbuotojai turi teis¢ dirbti nuotoliniu biidu DK ir Taisykliy nustatyta tvarka.

49. Taisyklés nustato darbuotojy nustatyty funkcijy ar jy dalies atlikimo nuotoliniu biidu
kitoje negu ministerija (Vilnius, Gedimino pr. 38) vietoje (iSskyrus atase, dirbancius Lietuvos
Respublikos diplomatinése atstovybése uzsienio valstybése), naudojantis informacinémis ir
elektroniniy rysiy technologijomis, (toliau — darbas nuotoliniu biidu) sglygas ir tvarka.

50. Darbuotojui, suderinus su tiesioginiu vadovu, leidziama dirbti nuotoliniu biidu ne
daugiau kaip tris darbo dienas per savaite. Jei darbuotojas atitinkamg savaite nepasinaudoja teise
dirbti nuotoliniu biidu, neiSnaudota teis¢ dalj darbo laiko normos per savaite dirbti nuotoliniu budu
1 kitg savaite neperkeliama.

51. Darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, turi teis¢ pasinaudoti nepertraukiamo
nuotolinio darbo galimybe — 15 darbo dieny nepertraukiamo nuotolinio darbo per 12 ménesiy
(kalendoriniy mety) laikotarpj. Darbuotojas Sias dienas gali iSskaidyti j dalis, kuriy viena negali
biti ilgesné kaip 10 darbo dieny. Tiesioginis vadovas, derindamas praSyma dél nepertraukiamo
nuotolinio darbo suteikimo, turi uztikrinti efektyvy nepertraukiamg ministerijos padalinio darbg ir
ji organizuoti taip, kad nenutriikty su padalinio veikla susijusiy funkcijy atlikimas.

52. Néscia, neseniai pagimdziusi ar kriitimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis
vaika iki astuoneriy mety, ir darbuotojas, vienas auginantis vaikga iki keturiolikos mety arba nejgaly
vaikg iki astuoniolikos mety, arba darbuotojas, pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvadg pateikes
prasyma, pagrista sveikatos bukle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti (prizitiréti) Seimos narj ar
kartu su darbuotoju gyvenant] asmenj, (toliau — atitinkamos kategorijos darbuotojas) turi teis¢
dirbti nuotoliniu biidu, nebent biity jrodyta, kad jo darbo organizavimo ypatumai sukels per dideles
sgnaudas ministerijai.

53. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu (iskaitant ir nepertraukiamg nuotolinj darba),
susiderings su tiesioginiu vadovu (elektroninémis arba kitomis ry$io priemonémis) ir gaves
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tiesioginio vadovo pritarimg, darbo dienas, kuriomis planuojama dirbti nuotoliniu biidu, pazymi
ministerijos intraneto svetaings skiltyje ,,Nuotolinio darbo grafikas®.

54. Darbuotojas patvirtina, kad yra pasiras¢s Taisykliy 2 priede, o atitinkamos kategorijos
darbuotojas — Taisykliy 3 priede nurodytos formos pasizadéjima.

Darbuotojas patvirtina, kad vieta, kurioje numatoma dirbti nuotoliniu biidu, atitinka
nurodytg pasiraSytame pasizadéjime, iSskyrus nepertraukiamo nuotolinio darbo atveju. Pasikeitus
pasizadéjime nurodytai nuotolinio darbo vietai ir (arba) dél pasikeitusiy aplinkybiy nebeatitinkant
bent vienos DK 52 straipsnio 2 punkte nustatyty salygy, darbuotojas privalo nedelsdamas
atnaujinti pasizadéjimg. Siekdamas pasinaudoti nepertraukiamo nuotolinio darbo galimybe,
darbuotojas su tiesioginiu vadovu derinasi dél nepertraukiamo nuotolinio darbo — nurodo
nepertraukiamo nuotolinio darbo laikg (trukme), vieta, kurioje numatoma dirbti nuotoliniu btidu.
Si vieta turi bati Europos Sajungos, Europos ekonominés erdvés valstybéje naréje, Jungtinéje
Karalystéje arba Sveicarijoje.

55. Atitinkamos kategorijos darbuotojas patvirtina, kad jis atitinka bent vieng DK
52 straipsnio 2 dalyje nurodyta salyga, pagal kurig darbdavys privalo tenkinti jo praSyma dirbti
nuotoliniu budu.

56. Darbuotojy nuotolinio darbo grafikai skelbiami ministerijos intraneto svetaingje
Taisykliy 53 punkte nustatyta tvarka. Ministro, viceministry ir ministerijos kanclerio nuotolinio
darbo grafika pildo ministerijos referentai.

57. Darbuotojas, dél kurio yra priimtas sprendimas leisti dirbti nuotoliniu biidu, turi teise¢
biiti ministerijos patalpose.

58. Ministro, viceministry, ministerijos kanclerio arba ministerijos padalinio vadovo
(tiesioginio vadovo ir (ar) departamento direktoriaus, jei darbuotojas dirba padalinyje
priklausan¢iam departamentui) reikalavimu, esant tarnybiniam batinumui, dirbantis nuotoliniu
biidu darbuotojas privalo per 2 valandas atvykti | ministerija, iSskyrus atvejus, kai darbuotojui yra
suteiktas nepertraukiamas nuotolinis darbas. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu bidu, privalo
atsakyti 1 skambutj ar elektroninj laiska ne véliau nei per 60 minuciy. Jeigu atsakyti j skambutj ar
elektroninj laiska deél objektyviy priezasCiy (pvz., vyksta posédziai, pasitarimai, susitikimai,
oficialiis renginiai, darbuotojas yra iSvykes j} komandiruote ir pan.) nejmanoma, apie atsakymo j
skambut;j ar elektroninj laiSkg laikg reikia informuoti trumpgja SMS Zinute ar trumpu elektroniniu
laiSku, iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy priezas¢iy negalima naudoti rySio priemoniy.

59. Dirban¢iam nuotoliniu biidu darbuotojui konkrecias uzduotis tiesioginis vadovas
pateikia elektronine forma arba perduoda mobiliuoju rySiu. Mobilieji tarnybiniai telefonai darbo
metu turi biiti jjungti, 18skyrus atvejus ir vietas, kai jais naudotis néra galimybiy arba draudziama
tai daryti.

60. Dirbantis nuotoliniu buidu darbuotojas, atlikgs jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis,
tiesioginio vadovo pasirinkimu nedelsdamas jas iSsiuncia tiesioginiam vadovui tarnybiniu
elektroniniu pasStu ir (arba) pateikia informacija mobiliuoju rySiu ir (ar) per naudojamg elektroning
planavimo priemong.

61. Dirbantis nuotoliniu biidu darbuotojas uztikrina, kad darbo nuotoliniu budu vietoje
nuolat biity interneto prieiga, tinkamai veikianti kompiuteriné jranga ir mobiliojo rySio telefonas.
Jeigu tinkamai veikianc¢io rySio uztikrinti nejmanoma, darbuotojas privalo dirbti ministerijos
patalpose. Dirbdamas nuotoliniu biidu, darbuotojas privalo nuotoliniy posédziy, darbo pasitarimy,
susitikimy ir pan. metu jsijungti kamerg ir posédziuose, pasitarimuose, susitikimuose dalyvauti
taip, kad buity matomas, iSskyrus atvejus, kai posédZio organizatorius neleidZia naudoti kameros.

62. Darbuotojas dirba nuotoliniu budu jprastiniu darbo laiko rezimu, jskaitant pertrauka
pavalgyti ir pailséti. Dirbant nuotoliniu budu darbuotojo dirbtas laikas darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje Zymimas taip pat kaip jam dirbant ministerijoje patalpose.

63. Pasirasyta Taisykliy 2 ir 3 prieduose nurodytos formos pasizadéjima darbuotojas pateikia
per DVS. Pasikeitus pasizadéjime nurodytai nuotolinio darbo vietai ir (arba) dé¢l pasikeitusiy
aplinkybiy nebeatitinkant bent vienos DK 52 straipsnio 2 dalyje nustatyty salygy, darbuotojas
privalo nedelsdamas atnaujinti pasizadéjima.



64. Darbuotojas, kuris dél pasikeitusiy aplinkybiy nebeatitinka bent vienos i§ DK
52 straipsnio 2 dalyje nurodyty salygy (darbuotojas nebéra atitinkamos kategorijos darbuotojas),
privalo su tiesioginiu vadovu suderinti kitas darbo dienas, kuriomis planuojama dirbti nuotoliniu
budu.

65. Darbuotojas, pazeid¢s Taisykliy 58, 63 punkty reikalavimus, atsako teisés akty,
reglamentuojanciy nuotolinio darbo tvarka, nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

66. Ministerijos darbuotojy ir jai pavaldziy jstaigy, jmoniy darbuotojy patekimas |
ministerijos pastata, transporto priemoniy jvaziavimas ] vidinj kiema kontroliuojamas
mechaniniais ir elektroniniais jrenginiais su vaizdo steb¢jimo sistema (kaip nurodyta Taisykliy
84 punkte). Ministerijos ir jai pavaldziy jstaigy, jmoniy darbuotojy, sveciy j€jimo ir i§¢jimo i$
pastato, transporto priemoniy jvaziavimo ] vidinj kiemag kontrol¢ atlieka apsaugos imonés
darbuotojas.

67. Darbuotojy patekimo 1 ministerijos patalpas tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos
ekonomikos ir inovacijy ministerijos nuomos pagrindais valdomos pastato dalies, esancios pastate
Gedimino pr. 38, Vilniuje, ir pastatui priskirtos teritorijos apsaugos tvarkos aprase, patvirtintame
Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos kanclerio 2024 mety kovo 4 d.
potvarkiu Nr. 6-4 ,D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos nuomos
pagrindais valdomos pastato dalies, esancios pastate Gedimino pr. 38, Vilniuje, ir pastatui
priskirtos teritorijos apsaugos tvarkos apraSo patvirtinimo®. Darbuotojai 1 ministerijos
administracin] pastata jeina ir i§ jo iSeina per apsaugos jmonés saugomag j€jimg (i$éjima),
naudodamiesi ministerijoje jdiegta lustiniy identifikacijos korteliy (toliau — nuolatiné kortel¢)
sistema. Darbuotojai (iSskyrus ministerijos vadovybe), jeidami ] ministerijos administracinj
pastatg ir iSeidami i$ jo, paZymi nuolating kortelg.
organizavima atsakingas padalinys. Sis padalinys atlieka ministerijoje jdiegtos jéjimo i
ministerijos administracinj pastatg ir i$¢jimo 1S jo kontrolés sistemos administratoriaus funkcijas.

69. Darbuotojas, prarades ar sugadings nuolating kortele, nedelsdamas, ta pacia diena, kai
suzinojo apie nuolatinés kortelés praradimg arba sugadinima, privalo apie tai elektroniniu pastu
informuoti uZ veiklos organizavimg atsakingo padalinio jgaliota darbuotoja.

70. Atleidziamas 1§ pareigy, iSeinantis néStumo ir gimdymo atostogy, atostogy vaikui
prizitréti darbuotojas (trumpiems vizitams jeiti ] pastata jie turi galimybe atsisiysti QR koda-
leidimg) ar j kitas karjeros valstybés tarnautojo pareigas kitoje valstybés ar savivaldybes
institucijoje ar jstaigoje perkeliamas valstybés tarnautojas nuolating kortele privalo grazinti uz
veiklos organizavimg atsakingo padalinio jgaliotam darbuotojui.

71. Sveciy ir kity asmeny jéjima | ministerijos patalpas kontroliuoja atsakingas apsaugos
imones darbuotojas. Svecius, atvykusius ] ministerijos patalpas, pasitinka ir iki i$¢jimo varty i§lydi
darbuotojai. Jud¢jimo negalig turintiems asmenims patekti j pastatg yra skirtas specialus keltuvas,
esantis prie pagrindinio jéjimo laipty. Norédami patekti j pastata, judéjimo negalig turintys
asmenys paspaudzia mygtuka, jrengta prie pagrindinio j&jimo laipty ir paZymeéta Zenklu ,,Asmuo
su negalia®, ir iSkvieCia apsaugos darbuotoja, kuris padeda patekti j pastata pro pagrindinj j€jima.

72. Juridiniy ir fiziniy asmeny, kurie teikia ministerijai paslaugas, transporto priemones,
atvaziavusias ] ministerijos vidin} kiema, pasitinka uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio
darbuotojas. | pastata bet kuriuo paros metu jleidziami greitosios medicinos pagalbos,
prieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo tarnyby, kity specialiyjy tarnyby darbuotojai, lydimi juos
iSkvietusio ministerijos administracijos padalinio darbuotojo.

73. Rikyti, garinti cigaretes ir elektronines cigaretes ministerijos patalpose leidziama tik tam
skirtose, specialiai parengtose ir pazymétose vietose. Kitose vietose, darbo patalpose, taip pat
tarnybinése transporto priemonése riikyti, garinti cigaretes ir elektronines cigaretes draudziama.
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74. Kiekvienoje darbo vietoje turi biiti Svaru, tvarkinga, saugu ir patogu. Kiekviena darbo
vieta turi atitikti darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus.
Darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos tikio ministro 2008 m. spalio 29 d. jsakymu
Nr. 4-518 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos iikio ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy saugos
ir sveikatos instrukcijy patvirtinimo* nustatyty saugos bei sveikatos darbe ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy.

75. Darbuotojai turi tvarkingai naudotis ministerijos patalpose jrengtomis virtuvélémis,
poilsio kambariu, terasa ir kitomis ministerijos bendrojo naudojimo patalpomis. Darbuotojams
draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose,
reguliuojanciuose darbo jose tvarka, nustatyta kitaip.

76. Patalpy, kurios priskiriamos administracinéms saugumo zonoms, naudojimo taisyklés
nustatytos Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2019 m. balandzio 1 d. jsakymu
Nr. 4-225 ,,D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos patalpy priskyrimo
saugumo zonoms*‘.

77. Ministerijos elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis tarnybos ar darbo tikslais iSduotomis priemonémis darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiems tikslams, atsakingai ir riipestingai. Darbuotojas negali naudoti
asmeninio elektroninio pasto darbo klausimams spresti.

78. Atsakingi darbuotojai materialines vertybes perduoda teisés akty, reguliuojanciy
materialiniy vertybiy perdavima, nustatyta tvarka.

79. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos tikio ministerijos tarnybiniy
lengvyjy automobiliy naudojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos tikio ministro
2016 m. vasario 5 d. jsakymu Nr. 4-100 ,,Dél Lietuvos Respublikos iikio ministerijos tarnybiniy
automobiliy naudojimo tvarkos, pavaldziy jstaigy tarnybiniy lengvyjy automobiliy skaiciaus
nustatymo ir i§laidy jiems i$laikyti patvirtinimo®.

80. Naudojimasi tarnybiniais mobiliaisiais telefonais ir mobiliojo interneto jranga, jskaitant
planSetinius kompiuterius, nustato Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos
kanclerio 2025 m. vasario 7 d. potvarkis Nr. 140-1 ,,Dé¢l i§laidy judriojo rySio paslaugoms®.

81. Valstybés tarnautojo paZyméjimas atiduodamas jgaliotam uZ personalo valdyma
atsakingo padalinio darbuotojui. Atsakingi darbuotojai skiriami Lietuvos Respublikos
ekonomikos ir inovacijy ministro 2024 m. gruodzio 17 d. jsakymu Nr. 4-666 ,.D¢l uz turta
atsakingy asmeny paskyrimo*.

82. Asmeny praSymai ir skundai nagrin¢jami, asmenys ministerijoje aptarnaujami,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu ir Asmeny praSymy ir
skundy nagringjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklése,
patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél
Asmeny praSymy ir skundy nagriné¢jimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo
subjektuose taisykliy patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

83. Ministerijos pastato rakinamy patalpy, darbo kabinety, seify (metaliniy spinty) rakty ir
auksty visrakCiy saugojimas, iSdavimas, naudojimas ir grazinimas reguliuojamas Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos kanclerio 2024 m. kovo 4 d. potvarkiu
Nr. 6-4 ,.D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos nuomos pagrindais
valdomos pastato dalies, esancios pastate Gedimino pr. 38, Vilniuje, ir pastatui priskirtos
teritorijos apsaugos tvarkos apraso patvirtinimo*.

84. Ministerijos administracinio pastato teritorijoje, vidiniame kieme, pagrindiniame j¢jime
ir nustatyty kabinety prieigose asmeny ir turto apsaugos tikslais yra vykdomas vaizdo stebéjimas,
vadovaujantis Vaizdo duomeny tvarkymo Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy
ministerijoje tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro
2023 m. liepos 25 d. isakymu Nr. 4-421 ,.D¢l Vaizdo duomeny tvarkymo Lietuvos Respublikos
ekonomikos ir inovacijy ministerijoje tvarkos apraso patvirtinimo*.

85. Darbuotojams draudziama:
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85.1. ministerijos patalpose leisti tretiesiems asmenims be priezitiros naudotis darbo vietoje
esanCiomis ministerijos elektroniniy rySiy priemonémis (iSskyrus belaidZzio rySio priemones),
galiniais jrenginiais, programine jranga ar biuro jranga;

85.2. ministerijos patalpose vartoti maisto produktus ar gérimus darbuotojams, kai jie
aptarnauja asmenis.

86. Darbuotojai privalo:

86.1. uztikrinti, kad ministerijos patalpose jy darbo vietoje tretieji asmenys biity tik esant
darbuotojui;

86.2. uztikrinti racionaly, saugy ir taupy naudojimagsi darbo priemonémis (kompiuterine
technika, programine jranga, kanceliarinémis priemonémis, mobiliaisiais telefonais, bendro
naudojimo darbo priemonémis, inventoriumi, organizacine ir telekomunikacijy jranga), tarnybiniu
transportu, elektros energija ir kitais materialiniais ministerijos iStekliais. Baige¢ darba darbuotojai,
prie§ iSeidami i§ ministerijos kabineto, privalo sutvarkyti savo darbo vieta, iSjungti Sviesa,
Sildytuvus ir kitus jrenginius, uzdaryti langus, uzrakinti kabineto duris;

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

87. Darbuotojai turi uZztikrinti, kad ministerijos veiklai jtakos turintys iSoriniai, vidiniai ir
(ar) individualiis rizikos veiksniai nesudaryty galimybiy korupcijai pasireiksti, ir apie galimg
korupcinio pobiidZio poveikj, su kuriuo susiduria atlikdami jiems pavestas funkcijas, informuoti
tiesioginj vadova, uz korupcijos prevencija atsakinga darbuotoja ar ministra Lietuvos Respublikos
ekonomikos ir inovacijy ministerijos korupcijos prevencijos politikos, patvirtintos Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2021 m. vasario 25 d. jsakymu Nr. 4-144
,»De€l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos korupcijos prevencijos politikos
patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

88. Darbuotojas, pageidaujantis, kad buity uZtikrintas jo, kaip asmens, pateikusio informacija
apie galimus korupcinio pobudzio pazeidimus, konfidencialumas, Sig informacijg gali pateikti
vadovaudamasis Informacijos apie pazeidimus Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy
ministerijoje teikimo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy
ministro 2020 m. sausio 28 d. jsakymu Nr. 4-49 , D¢l Informacijos apie pazeidimus Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijoje teikimo tvarkos apraSo patvirtinimo*, nustatyta
tvarka.

89. Darbuotojy kontrolé jiems atliekant pavestas funkcijas biiti blaiviems ir neapsvaigusiems
nuo psichikg veikianc¢iy medZiagy vykdoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos ekonomikos ir
inovacijy ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy nustatymo tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2024 m. rugpjucio 21 d.
jsakymu Nr. 4-438 ,D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikg
veikian¢iy medziagy nustatymo tvarkos apraso patvirtinimo®.

90. Ministerijos darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas organizuojamas vadovaujantis DK,
VTI, Aukstesniyjy vadovy kompetencijy ugdymo ir valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo
tvarkos aprasu ir Valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo prioritety saraSu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo jgyvendinimo®, Valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, kvalifikacijos tobulinimo Lietuvos Respublikos ekonomikos ir
inovacijy ministerijoje tvarkos aprasSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy
ministro 2021 m. kovo 15 d. jsakymu Nr. 4-183 ,,Dé¢l Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, kvalifikacijos tobulinimo Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy
ministerijoje tvarkos apraSo patvirtinimo*.

91. Darbuotojy priemoky, skatinimo, apdovanojimy, pareigybiy lygiy struktiirg, pareiginiy
algy nustatyma reglamentuoja Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos
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aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2023 m. gruodzio
22 d. jsakymu Nr. 4-724 , D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos
apraso patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, priemoky mokéjimo tvarkos aprasas,
patvirtintas Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2023 m. birzelio 23 d.
jsakymu Nr. 4-345 , D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, priemoky mokéjimo tvarkos apraSo
patvirtinimo*.

92. I8 ministerijos patalpy ir teritorijos darbuotojai iSvezti (iSnesti) ministerijos apskaitoma
turtg gali tik turédami uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio vadovo iSduotg Taisykliy
4 priede nustatytos formos leidima, iSskyrus tuos atvejus, kai darbuotojai iSsineSa jiems arba
ministerijos padaliniui priskirtus, taip pat rezervuotus neSiojamuosius ar planSetinius kompiuterius
ir (ar) tarnybinius judriojo rySio telefonus. Kitiems asmenims ministerijos turta iSnesti i$
ministerijos patalpy draudziama.

VII SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
REIKALAVIMAI

93. Ministerijoje darbuotojams suteikiamos informaciniy technologijy, kompiuterinés, rysiy
technikos darbo priemonés ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga.

94. Darbuotojai, turintys prieiga prie vidiniy ar iSoriniy (kity jstaigy ar institucijy) duomeny
baziy bei registry, gali rinkti, perziiiréti, tikrinti, analizuoti ten esanc¢ig informacija ir (ar) duomenis
(1skaitant 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 susipaZzinti su tokia informacija ir (ar) duomenimis.

95. Darbuotojams draudZiama:

95.1. viesinti konfidencialig ministerijos informacijg (jskaitant autorinés teis€s objektus,
vidinius ministerijos dokumentus, bet jais neapsiribojant) internete, daryti tokios informacijos
kopijas bei jas platinti tretiesiems ar kitiems asmenims, jei tai néra susij¢ su darbo funkcijy
atlikimu;

95.2. naudoti turimg techning jrangg, elektroninj pastg ir interneto prieiga komerciniams,
taip pat ne su darbo veikla susijusiems tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudZiamai
veiklai, Smeizian€io, jZeidZiancio, grasinamojo pobiidZzio ar visuomenés dorovés ir moralés
principams prieStaraujanciai informacijai, kenkeéjiSkoms kompiuteriy programoms, masinei
piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, jei tai gali pazeisti ministerijos ar kity asmeny
teisétus interesus;

95.3. laikyti ar platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medZiaga,
kitokig informacijag bei programing jranga, tikslingai siysti duomenis, kurie yra uzkrésti
kompiuteriy virusais, taip pat jvairius kitus programinius kodus, bylas, galinCius sutrikdyti
kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

95.4. savarankisSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jrangg (jeigu tai pazeisty kompiuterinés darbo vietos naudotojui priskirtas teises);

95.5. perduoti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing jranga
tretiesiems asmenims, jeigu toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy atlikimu ar gali bet
kokiu biidu pakenkti ministerijos interesams;

95.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuoty, neteiséta,
autorines teises pazeidziancig programing ir (arba) kompiutering jranga;
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95.7. naudoti programing ir (arba) kompiutering jrangg neteisétai prieigai prie domeny ar
sistemy, sistemy saugumo tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny
stebéjimui;

95.8. informacinése ir komunikacinése priemonése blokuoti antivirusines priemones.

96. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prijungimo prie ministerijos tinklo istekliy
vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad slaptazodis nebuity atskleistas tretiesiems
asmenims.

97. Ministerijos suteiktomis darbo priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais. Naudojimasis internetu ir mobiliuoju rySiu asmeniniais tikslais neturi trukdyti
atlikti darbuotojo pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy. Darbuotojui naudojant informacines ir
komunikacines priemones asmeniniais tikslais, ministerija neuztikrina asmeninés informacijos
konfidencialumo.

98. Kompiuterizuoty darbo viety, vietinio duomeny perdavimo tinklo, tarnybiniy stociy
priezilirg ir remontg, sisteminés programinés ir taikomosios programinés jrangos diegima,
kompiuteriy, rySiy ir kitos technikos, materialiniy vertybiy priezilirg ir remontg organizuoja ir
atlieka uz veiklos organizavimg atsakingas ministerijos padalinys arba Valstybés skaitmeniniy
sprendimy agentiira (toliau — VSSA). Minéti darbai atliekami tik darbuotojui uZzregistravus
uzklausg VSSA. Darbuotojams neleidziama patiems remontuoti kompiuterinés jrangos, keisti ar
1diegti programinés jrangos.

99. Siekdama uztikrinti informacinés saugos reikalavimus, ministerija turi teis¢ riboti prieiga
prie atskiry interneto svetainiy ar programings jrangos.

100. Ministerija, tirdama tarnybinius nusizengimus, darbo pareigy pazeidimus ar kitus
incidentus (pvz., kibernetinio saugumo, asmens duomeny saugumo), turi teis¢ organizuoti
informacinése ir komunikacinése priemonése esancios informacijos ir elektroninio pasto
perziiiréjimg. [renginiy, kurie priskirti pa¢iam darbuotojui, duomeny perzitir¢jimo procediroje
dalyvauja ir darbuotojas, kurio duomenys yra perzitirimi. Taip pat ministerija turi teis¢ darbuotojy
naudojamas informacines ir komunikacines priemones atiduoti tirti tretiesiems asmenims, kurie
teisés akty, reglamentuojanciy tokiy subjekty veikla, nustatyta tvarka turi teis¢ gauti jose esancig
informacija.

101. Darbuotojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos jvadinés instrukcijos,
Dirbancio su videoterminalu valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj,
saugos ir sveikatos instrukcijos ir nesinaudoti techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, o
apie pastebétus gedimus, galimg pavojy darbuotojams ar ministerijos veiklai, atsizvelgdami ]
situacija, nedelsdami turi pranesti Sioje instrukcijoje nustatyta tvarka.

102. Darbuotojai, kuriems i8duoti ministerijos mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Mobilieji telefonai darbo metu turi
buti jjungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis
mobiliaisiais telefonais.

103. Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos trecios ir ketvirtos
kategorijos informaciniy sistemy saugaus elektroninés informacijos tvarkymo taisyklés, Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos trecios ir ketvirtos kategorijos informaciniy
sistemy veiklos tgstinumo valdymo planas ir Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy
ministerijos treCios ir ketvirtos kategorijos informaciniy sistemy naudotojy administravimo
taisyklés yra patvirtinti Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2022 m. rugséjo
1 d. isakymu Nr. 4-963 ,,D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos trecios ir
ketvirtos kategorijos informaciniy sistemy bendry saugos politikg jgyvendinan¢iy dokumenty
patvirtinimo*.

104. Darbuotojai, pastebéje aplinkos veiksnius, galinCius pakenkti informaciniy ir
komunikaciniy technologijy jrangai, sutrikus informaciniy ir komunikaciniy technologijy
techninei ir programy jrangai, privalo kreiptis tiesiogiai } VSSA.

105. Darbuotojai, sugading, pamete ar kitaip prarad¢ (pvz., jvykus vagystei) jiems suteikta
kompiuterine ar telekomunikacijy jranga, privalo nedelsdami apie tai elektroniniu pastu pranesti
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uz veiklos organizavimg atsakingam padaliniui ir ne véliau kaip per vieng dieng surasyti tarnybinj
prane$ima ministerijos kancleriui. Darbuotojas, praradgs jam suteikta kompiutering ar
telekomunikacijy jrangg ir nepateikes pazymos i§ policijos dél pavogtos kompiuterinés ar
telekomunikacijy jrangos, kompensuoja pavogtos kompiuterinés ar telekomunikacijy jrangos
verte pagal jsigijimo savikaing, jvertinus kompiuterinés ar telekomunikacijy jrangos nusidéveéjima.

VIII SKYRIUS .
TARNYBINIU AUTOMOBILIU NAUDOJIMAS, KONTROLE IR AUTOMOBILIU
STOVEJIMO AIKSTELES NAUDOJIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
TARNYBINIU AUTOMOBILIU NAUDOJIMAS

106. Tarnybinius automobilius darbuotojai gali naudoti tik tarnybos reikméms. Ministras
naudojasi tarnybiniu automobiliu ir kitais su jo veikla (jskaitant susitikimus su gyventojais ir kitus
renginius) susijusiais atvejais, kai biitina uztikrinti jo pareigy atlikimg arba asmens sauguma,
iskaitant nuvykima j darba ir grjZzima 1S jo.

107. Ministerijos tarnybiniais automobiliais gali naudotis darbuotojas, rezervaves
automobilj i§ anksto, bet ne véliau kaip pries vieng valanda, (iSskyrus skubius atvejus) elektroniniu
pastu ir uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio darbuotojui patvirtinus automobilio
rezervacija. ISvaziavimas vienai darbo dienai ar ilgesniam laikotarpiui tarnybiniu automobiliu uz
Vilniaus miesto ar rajono riby jforminamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio
29 d. nutarimo Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy ir kity komandiruoc¢iy i$laidy apmokéjimo* ir Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos tarnybiniy komandiruo¢iy tvarkos apraso,
patvirtinto Lietuvos Respublikos ir ekonomikos ministro 2022 m. gruodzZio 29 d. jsakymu
Nr. 4-1224 , D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos tarnybiniy
komandiruociy tvarkos apraSo patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

108. LeéSy tarnybiniy lengvyjy automobiliy degalams ir (ar) energijai poreikis
apskaiCiuojamas pagal nustatytus ridos limitus, tarnybiniy lengvyjy automobiliy degaly ir (ar)
energijos sunaudojimo normy limitus.

109. Apie eismo jvykius, kuriuose dalyvavo tarnybiniai automobiliai, vairuotojas
nedelsdamas praneSa uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio vadovui, o $is informuoja
ministerijos kanclerj.

110. Vairuotojas, naudodamasis tarnybiniu automobiliu, privalo laikytis Keliy eismo
taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. gruodzio 11 d. nutarimu Nr. 1950
,Del Keliy eismo taisykliy patvirtinimo®, (toliau — Keliy eismo taisyklés), kity teisés akty,
reglamentuojanciy eismo sauguma, reikalavimy.

111. Darbuotojas, kuris vairuoja tarnybinj automobilj, neturi teisés tarnybinj automobil}
perduoti, perleisti ar kitokiu biidu suteikti galimyb¢ juo naudotis kitiems asmenims.

112. Uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio vadovas nuolat kontroliuoja, kaip
naudojami tarnybiniai automobiliai (ar naudojama telemetriné automobilio kontrolés jranga, ar
degaly ir (ar) energijos sunaudojimas atitinka nustatytas normas, o automobiliy rida — nustatyta
limita, ar kelionés lape nurodyti visi automobiliy vaziavimai ir pan.), ir apie nustatytus pazeidimus
nedelsdamas praneSa ministerijos kancleriui.

113. Tarnybiniai automobiliai turi buti laikomi ministerijos kieme esan¢iame garaZe,
aikSteléje arba, iSvykus 1§ ministerijos teritorijos, — kitoje saugioje vietoje. Po darbo, poilsio,
Svenciy dienomis tarnybiniai automobiliai laikomi nuolating¢je tarnybiniy automobiliy laikymo
vietoje — Vilniuje, Gedimino pr. 38, arba ministerijos kanclerio leidimu kitoje saugioje vietoje
(saugomoje teritorijoje, garaze ir panasiai).

114. Komandiruotés metu tarnybiniai automobiliai naktj privalo biiti laikomi saugomoje
automobiliy aiksteléje arba kitoje saugioje vietoje (saugomoje teritorijoje, garaze ir pan.).
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115. Kai j komandiruote reikia iSvykti arba iS jos griztama nuo 17 val. iki 8 val., tarnybiniai
automobiliai gali biiti latkomi nuolatinéje tarnybiniy automobiliy laikymo vietoje arba saugomoje
automobiliy aikstel¢je, arba kitoje saugioje vietoje (saugomoje teritorijoje, garaze ir pan.).

116. Tarnybiniame automobilyje draudziama palikti tarnybinio automobilio raktus,
transporto priemonés registracijos liudijimg. Paliekant tarnybinj automobilj, privaloma jjungti
apsaugos sistema, jei ji yra jrengta.

117. Tarnybiniy automobiliy ridos ir degaly apskaita tvarkoma vadovaujantis jrasais
automobilio kelionés lape. Uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio darbuotojas, atsakingas
uz automobilio kelionés lapy parengimg, ménesio pabaigoje automobiliy kelionés lapus pateikia
uz finansy valdymga atsakingam padaliniui, kuris, nustates, kad tarnybiniy automobiliy degaly
normos ir ridos limitai vir§yti, informuoja uz veiklos organizavima atsakingo padalinio vadova.

118. Uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio darbuotojas atsako uz degaly atsargy
nuraSymo akto (toliau — nuraSymo aktas) parengimg ir pateikimg uz finansy valdyma atsakingam
padaliniui. Sj nura§ymo akta pasira$o ministro jsakymu sudaryta ilgalaikio materialiojo ir
nematerialiojo turto, atsargy, gautiny sumy nuvertéjimo jvertinimo ir vertés pasikeitimo nustatymo
komisija, tvirtina ministerijos kancleris. Nura§ymo aktas registruojamas DVS ir perduodamas
CAL

119. Tarnybiniai automobiliai, i§skyrus ministro naudojamg tarnybinj automobilj, privalo
biiti pazyméti (nurodytas rySkus ir kontrastingas ministerijos pavadinimas arba ministerijos
logotipas). Zymimos tarnybiniy automobiliy $oninés durelés.

120. Uz tinkamg tarnybiniy automobiliy technine bukle ir §vara, privalomosios techninés
apzitros, techninés priezitiros ir remonto bei draudimo organizavimg atsakingas uz veiklos
organizavimg atsakingas padalinys. Tarnybinio automobilio techniné prieziiira ir remontas
atlickami pagal automobilio nuomos sutartyje nustatytas sglygas ir automobilio gamintojo
nustatytas automobilio techninio eksploatavimo taisykles. Darbuotojams, neturintiems reikiamo
techninio parengimo, neleidZiama savarankiskai Salinti tarnybinio automobilio gedimy.

ANTRASIS SKIRSNIS
NETARNYBINIU AUTOMOBILIU NAUDOJIMAS
TARNYBOS (DARBO) REIKMEMS

121. Darbuotojas, norintis naudoti netarnybinj automobilj tarnybos (darbo) reikméms,
pateikia per DVS praneSima dé¢l tarnybinés komandiruotés, kitus dokumentus ir nurodo, koks
netarnybinis automobilis bus naudojamas tarnybos (darbo) reikméms.

122. Leidimas naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikméms jforminamas Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos tarnybiniy komandiruoCiy tvarkos apraso,
patvirtinto Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2022 m. gruodzio 29 d.
1sakymu Nr. 4-1224 , D¢l Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos tarnybiniy
komandiruociy tvarkos apraso patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

TRECIASIS SKIRSNIS
AUTOMOBILIU STOVEJIMO AIKSTELES NAUDOJIMAS

123. Darbuotojas, norintis naudotis ministerijos darbuotojy automobiliy stovéjimo aikstele,
elektroniniu pastu pateikia savo automobilio valstybinj registracijos numerj, automobilio modelj
ir marke bei savo mobiliojo telefono numer] uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio
igaliotam darbuotojui, tvarkanciam S§iy duomeny apskaita, kuris automobilio valstybinj
registracijos numerj suveda j automobiliy numeriy atpazinimo sistemg.

124. Automobiliy stovéjimo vietos ministerijos vidiniame kieme rezervuojamos specialigja
1Sankstinio rezervavimo programéle (padaliniy vadovai Sias stovéjimo vietas rezervuoja pries
10 darbo dieny, kiti darbuotojai — prie§ 5 darbo dienas). Apie bet kokius rezervavimo sistemos
gedimus ir kitas atsiradusias automobiliy statymo numatytose vietose problemas darbuotojai
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nedelsdami turi pranesti uz veiklos organizavimg atsakingam padaliniui. Draudziama naudoti
automatinius stove¢jimo viety rezervavimo budus.

125. Darbuotojai ministerijos darbuotojy automobiliy stoveéjimo aikStele naudojasi
atsakingai ir racionaliai, laikydamiesi Keliy eismo taisykliy reikalavimy, taip pat pagarbos vienas
kitam principo, saugodami ministerijos ir darbuotojy turta:

125.1. Jeigu dél vietos aikstel¢je trikumo darbuotojui tenka uzstatyti kito darbuotojo
automobilj, prireikus jis turi biiti pasirenges savo automobilj nedelsdamas patraukti.

125.2. Jeigu konkreciag 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.

125.3. Jeigu d¢l darbuotojo kaltés ministerijos darbuotojy automobiliy stovéjimo aiksteléje
jvyksta eismo jvykis, darbuotojas turi atlikti Keliy eismo taisyklése nustatytas pareigas ir apie tai
nedelsdamas informuoti uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio jgaliota darbuotoja.

125.4. Prireikus identifikuoti automobilio savininkg (jvykus eismo jvykiui arba esant
uzimtai rezervuotai automobilio vietai), darbuotojas turéty kreiptis | uz veiklos organizavima
atsakingo padalinio jgaliota darbuotoja.

IX SKYRIUS
VIDINIU RENGINIU ORGANIZAVIMAS

126. Ministerijoje organizuojamiems vidiniams renginiams — posédziams, pasitarimams,
susitikimams, pristatymams ir kitiems panaSaus pobiidZio renginiams — posédziy salés
rezervuojamos naudojant elektroninio pasto kalendoriaus posédziy saliy rezervavimo funkcija
arba specialigjg iSankstinio rezervavimo programéle. Jeigu vidiniam renginiui reikia specialios
papildomos kompiuterinés jrangos, tokiu atveju 1§ anksto biitina informuoti uz veiklos
organizavima atsakinga padalinj.

127. Ministerijos padalinys, organizuojantis vidinj renginj, posédziy sale privalo uzsakyti ne
véliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki vidinio renginio pradzios, i§skyrus skubius atvejus, kai to
nejmanoma padaryti per nurodytg terming.

128. Ministerijos padalinys, organizuojantis vidinj renginj, prie§ vidinj renginj privalo
1Sbandyti, ar kompiuteriné jranga tinkamai veikia, o pasibaigus renginiui jrangg palikti tvarkingg
(neiStraukti jungiamyjy laidy) ir ja i§jungti. Jeigu vidinio renginio metu kompiuteriné jranga
sugenda, biitina apie tai informuoti uz veiklos organizavimg atsakinga padalinj.

129. Ministerijos padalinys, organizuojantis vidinj renginj ministerijos posédziy sal¢je, 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).

X SKYRIUS .
NAUJU DARBO VIETY [RENGIMAS, DARBUOTOJU PRIEMIMAS, DARBO
PRIEMONIU ISDAVIMAS IR NAUJU DARBUOTOJU SUPAZINDINIMAS SU DARBU

130. Apie priimama naujg darbuotoja uz veiklos organizavimg atsakinga padalinj ne véliau
kaip per 5 darbo dienas iki darbuotojo priemimo datos ministerijos naudojamy informaciniy
sistemy priemonémis informuoja uz personalo valdyma atsakingas padalinys (dél naujo 1
ministerijag priimto darbuotojo) ir atitinkamas ministerijos administracijos padalinys (del
ministerijos administracijos padalinyje dirbancio darbuotojo darbo vietos pakeitimo). Darbuotojui
darbo priemongs, jéjimo leidimas ir (ar) raktai turi biiti paruosti ne véliau kaip vieng darbo dieng
prie$ naujo darbuotojo priémima ar planuojamg darbuotojo darbo vietos pakeitima.

131. Darbuotojy darbo vietos turi biiti tinkamos, Svarios, saugios ir nekenksmingos
sveikatai, atitinkancios darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatytus reikalavimus.
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132. Kanceliarines priemones priimtam naujam darbuotojui iSduoda uz veiklos
organizavimg atsakingas padalinys, gaves informacija apie priimama naujg darbuotojg. Kitais
atvejais kanceliarinés prekés iSduodamos atitinkamo ministerijos padalinio vadovui ar jo
nurodytam darbuotojui, kai elektroniniu pastu pateikiamas ministerijos administracijos padalinio
poreikis.

133. Kabineto raktus iSduoda, priima ir jy apskaitg tvarko padalinio, atsakingo uz veiklos
organizavima, darbuotojas. Darbuotojui iSduodamas tik konkretaus kabineto, kuriame yra jo darbo
vieta, raktas. Darbuotojui draudziama pasigaminti savo darbo kabineto rakto kopijas, perduoti jam
18duotg kabineto rakta kitiems asmenims, iSskyrus objektyviai pagrindziamus atvejus.

134. Visy kabinety atsarginiai raktai saugomi ministerijoje jrengtos rakty valdymo sistemos
saugykloje. Atsarginiai raktai iSduodami tik su uz veiklos organizavimg atsakingo padalinio
darbuotojo zinia. Grazinti atsarginj rakta privaloma kiek jmanoma greiciau.

135. Reikiamg informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, darbuotojui pasirasius
priémimo—perdavimo akte, iSduoda uz veiklos organizavimg atsakingas padalinys, gaves
Taisykliy 128 punkte nurodyta informacijg arba darbuotojo tiesioginiam vadovui rastu nurodZzius
konkrety poreikij.

136. Pritmamas darbuotojas ministerijai pateikia:

136.1. prasyma priimti | darbg (prasyme kartu iSreiSkiamas sutikimas tvarkyti asmens
duomenis);

136.2. gyvenimo apraSyma;

136.3. nepriekaisStingos reputacijos deklaracija;

136.4. i$silavinimg patvirtinantj dokumenta;

136.5. darbo patirt] patvirtinancius dokumentus, jeigu pareigybés apraSyme nustatytas
specialusis reikalavimas turéti tokig patirtj;

136.6. uzsienio kalbos mokejimo lygj patvirtinantj dokumenta, jei pareigybei nustatytas
specialusis reikalavimas mokéti uZsienio kalba;

136.7. valstybinés kalbos mokéjimo pazyméjima, jei i§ pateikty iSsilavinimo dokumenty
neaiskus valstybinés kalbos mokeéjimo lygis;

136.8. privalomo sveikatos patikrinimo medicininés pazyma (forma F Nr. 047/a) su iSvada
del darbuotojo profesinio tinkamumo;

136.9. kitus dokumentus, biitinus darbuotojo atitikCiai pareigybés apraSyme nustatytiems
reikalavimams patvirtinti. UZsienio valstybése i1Sduoti i$silavinimg patvirtinantys dokumentai turi
biiti pateikiami kartu su Studijy kokybés vertinimo centro iSduota akademinio pripaZinimo
pazyma.

137. Priimama | pareigas darbuotoja jgaliotas uz personalo valdyma atsakingo padalinio
darbuotojas pasiraSytinai supazindina su:

137.1. ministro jsakymu ar ministerijos kanclerio potvarkiu dél priémimo | pareigas;

137.2. padalinio, kuriame jis dirbs, nuostatais ir pareigybés apraSymu.

138. Teises akty saraSas, kuriame nurodyta, su kokiais teisés aktais darbuotojas privalo
susipazinti, pateiktas ministerijos intraneto svetainéje.

139. Priimamo ] pareigas darbuotojo tiesioginis vadovas:

139.1. supazZindina priimamg ] pareigas darbuotoja su darbu ir pagrindinémis pareigomis,
naujaja darbo vieta, skyriaus veikla;

139.2. identifikuoja pagrindinius sunkumus, su kuriais, jo manymu, susidurs priimtas naujas
darbuotojas, ir teikia patarimus, kaip tuos sunkumus jveikti;

139.3. supazindina priimamg ] pareigas darbuotojg su veiklos reikalavimais, procesu ir
siekiamais rezultatais;

139.4. atlieka kitus veiksmus, butinus sklandziai naujo darbuotojo adaptacijai.

140. Uz personalo valdyma atsakingas padalinys uztikrina, kad priimtas naujas darbuotojas:

140.1. ne veliau kaip pirmg darbo dieng pateikty personalo administravimo funkcijoms
atlikti reikalingg informacija, dokumentus ir duomenis apie save;
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140.2. per 5 darbo dienas nuo priémimo ] pareigas pateikty ministerijos praSyma CAJ dél
darbo uzmokescio pervedimo ir dél neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo.

141. Uz viding komunikacija atsakingas padalinys ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
darbuotojo priémimo intraneto svetainéje informuoja darbuotojus apie priimamus, perkeliamus,
atleidziamus ar grjzusius darbuotojus (vardas, pavardé, ministerijos padalinys, pareigy
pavadinimas, priémimo, perkélimo, atleidimo ar grizimo data). Informacija skelbiama ministerijos
intraneto svetainéje, siekiant uZztikrinti tinkamg darbuotojy viding komunikacijg ir darbo
organizavima.

142. Darbuotojai efektyvios komunikacijos tikslais informuoja uz personalo valdyma
atsakingg padalinj apie savo gyvenamosios vietos adreso, asmeninio telefono numerio ir (ar)
asmeninio elektroninio pasto adreso pasikeitimg. Ministerijos iSsiysti praneSimai darbuotojui jo
nurodytu adresu ar elektroninio pasto adresu laikomi tinkamai jteiktais.

143. Darbuotojai privacius interesus deklaruoja vadovaudamiesi Pareigy, kurias
Ekonomikos ir inovacijy ministerijoje einantys asmenys privalo deklaruoti privacius interesus,
sgrasu ir Susipazinimo su privaciy interesy deklaravimo reikalavimais tvarkos apraso, patvirtinty
Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2020 m. kovo 16 d. jsakymu Nr. 4-166
,»Del Lietuvos Respublikos privaciy interesy derinimo valstybingéje tarnyboje jstatymo nuostaty
igyvendinimo ir kontrolés Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijoje*, nustatyta
tvarka.

144. Uz vidaus kontrolés jgyvendinimg atsakingo padalinio jgaliotas darbuotojas uztikrina,
kad priimtas naujas ministerijos darbuotojas per vieng ménesj nuo priémimo | pareigas, kurias
einant privaloma deklaruoti privacius interesus, pateikia privaciy interesy deklaracija elektroniniu
biidu per Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos Privaciy interesy registra (PINREG) ir apie
deklaravimo faktg ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo deklaracijos pateikimo elektroniniu pastu
informuoja savo tiesioginj vadova ir jgaliota uz personalo valdymga atsakingo padalinio darbuotoja.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU ADAPTACIJA

145. Darbuotojy adaptacijos (toliau — adaptacija) ministerijoje tikslas — padéti priimtiems |
darba naujiems darbuotojams bei darbuotojams, grjzusiems ] ministerijg is tiksliniy atostogy ir po
darbo atstovybése, (toliau — naujas darbuotojas) kuo sékmingiau adaptuotis, grei€iau perprasti
darbo specifika, susipazinti su aplinka ir kolektyvu, jsilieti i ji, ugdyti darbo uZduotims atlikti rei-
kalingus gebéjimus, skatinti atsakomybe bei iniciatyvumg atliekant nustatytas funkcijas, padéti
lengviau prisitaikyti prie darbo salygy. Adaptacijos procesas jgyvendinamas vadovaujantis Tai-
syklémis, atliekant mentoryste pagal Naujoko gido gaires, skelbiamas ministerijos intranete, bei
periodiSkai organizuojant jvadinius naujy darbuotojy mokymus.

146. Adaptacijos laikotarpio trukme — iki vieno ménesio, atsizvelgiant ] adaptacijos dalyvio
funkcijy sudétinguma, turimas Zinias ir jgiidZius, darbo patirt;.

147. Mentoriumi skiriamas ministerijos darbuotojas jo sutikimu, turintis ziniy, jgidziy ir
gebéjimy, reikalingy padéti naujam darbuotojui adaptuotis. | darbag priimtam darbuotojui
mentorius skiriamas nuo pirmos jo darbo ministerijoje dienos.

148. Tiesioginis vadovas adaptacijos laikotarpiu uztikrina sklandy informacijos apie darba
teikimg naujam darbuotojui, aiSkinasi, ar naujam darbuotojui suprantamas veiklos mastas, darbo
uzduotys, jy atlikimo biidai, kokiy sunkumy kyla vykdant pavedimus, aptaria jy sprendimo budus
ir, jei reikia, nustato naujo darbuotojo kvalifikacijos tobulinimo poreik].

149. Mentorius organizuoja adaptacijos dalyvio supazindinimg su padaliniais pagal poreik].

150. Vertinant adaptacijos procesg, naujas darbuotojas, pasibaigus adaptacijos laikotarpiui,
pildo darbuotojo, atsakingo uz personalo valdyma, pateikta anketa, kurios tikslas —
1$siaiskinti adaptacijos laikotarpio naudg ir proceso sklanduma.
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XII SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS IR ATSISKAITYMAS

151. Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti i§ valstybés tarnybos ar nutraukti darbo sutartj savo
iniciatyva, informuoja tiesioginj vadova ir pateikia j pareigas jj priémusiam asmeniui praSyma dél
atleidimo ar darbo sutarties nutraukimo VT] ar DK nustatyta tvarka ir terminais.

152. Darbuotojai, atleidziami i§ pareigy ar perkeliami j kitg darbg (pareigas), ne véliau kaip
paskuting darbo ministerijoje dieng privalo visiSkai atsiskaityti su ministerija:

152.1. grazinti uz veiklos organizavimg ir informacines technologijas atsakingo padalinio
darbuotojams S$varias ir tvarkingas darbuotojui ministerijos iSduotas darbo priemones
(kompiutering bei programing jrangg, mobiliuosius telefonus su atkurtais gamykliniais
parametrais, kitas materialines vertybes) bei pasirasyti perdavimo—priémimo akte.

Uz personalo valdyma atsakingas padalinys, gaves darbuotojo praSyma atleisti jj 1§ darbo,
perkelti j pareigas kitoje jstaigoje, tenkinta ministro ar ministerijos kanclerio, ar iSeiti atostogy
vaikui priziuréti, apie tai informuoja uz veiklos organizavimg ir informacines technologijas
atsakinga padalinj, kuris darbuotojui, pateikusiam praSyma atleisti jj i§ darbo, perkelti j kitas
pareigas kitoje istaigoje ar iSeiti atostogy vaikui prizitiréti, pateikia jam i§duoty darbo priemoniy,
materialiniy vertybiy ir kito ministerijos turto, kurj darbuotojas privalo grazinti ir uz kurj privalo
atsiskaityti, sgrasa;

152.2. grazinti uz personalo valdyma atsakingam padaliniui valstybés tarnautojo
pazyméjima ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, pazyméjima;

152.3. perduoti visus darbus (parengtus arba pradétus rengti dokumenty projektus,
informacija, surinktg vykdant pavedimus, kurie dar néra baigti, taip pat informacijos laikmenas
(elektronines, popierines), jgytas uz ministerijos lésas, turimas dokumenty bylas, elektroninio
pasSto archyva (jei yra poreikis), nebaigtus vykdyti pavedimus, nebaigtus spresti klausimus) ir
informacijg, informacing¢ ir normin¢ medZiagg, knygas ir leidinius, jgytus uZ ministerijos lésas,
kita turta, uz kurj darbuotojas buvo atsakingas, tiesioginiam vadovui arba ministro, ministerijos
kanclerio ar ministerijos administracijos padalinio vadovo pavedimu — kitam darbuotojui;

152.4. dokumenty projektus, kurie rengti atliekant darbo funkcijas, ir (arba) kita tiesioginio
vadovo nurodyta su darbu susijusig informacija, kuri gali biiti reikalinga ministerijos
administracijos padalinio veiklos funkcijy testinumui uZtikrinti, suderings su tiesioginiu vadovu,
ikelti ] ministerijos administracijos padalinio bendro naudojimo diska;

152.5. grazinti uz veiklos organizavima atsakingam padaliniui nuolatinj leidimg jeiti ]
ministerijos pastata, darbo kabineto, rakinamy seify ar spinty raktus, spaudus, antspaudus ir kt.;

152.6. i8trinti 1§ darbo elektroninio pasto dézutés nereikalingg ir asmening informacija, o
jeigu yra ministerijos administracijos padalinio poreikis, pateikti praSyma uz informacines
technologijas atsakingam padaliniui, kad jam siunc¢iami elektroniniai laiSkai biity peradresuojami
jo tiesioginio vadovo arba jo funkcijas atlieckancio darbuotojo elektroninio pasto adresu, bet ne
ilgiau kaip 30 dieny nuo paskutinés darbuotojo darbo ministerijoje dienos;

152.7. grazinti nepanaudotg komandiruotés iSlaidy avansa, jeigu jis buvo iSmokétas;

152.8. perduoti darbuotojui, atsakingam uz dokumenty saugojima, uzbaigtas ir tinkamai
iformintas bylas.

153. Kitg dieng po darbuotojo atleidimo i§ darbo uz veiklos organizavimg atsakingo
padalinio darbuotojas iStrina automobilio valstybinj registracijos numerj 1§ automobiliy numeriy
atpazinimo sistemos.

154. Uz informacines technologijas atsakingo padalinio darbuotojas ne véliau kaip atleidimo
1§ darbo dieng patikrina, ar VSSA panaikino darbuotojui suteiktas prieigas prie bendryjy
ministerijos pagrindinés kompiuteriy jrangos, informaciniy sistemy, duomeny baziy ir registry.
Jeigu informacing sistemg ar registra administruoja kitas ministerijos administracijos padalinys,
atsakingas jo darbuotojas ne véliau kaip atleidimo 1§ darbo dieng panaikina darbuotojui suteikta
prieigg prie konkrecios informacings sistemos.
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Prireikus (dél funkcijy testinumo uZztikrinimo ir pan.), prie§ tai informavus atleidziamag
darbuotoja, prieiga prie jo elektroninio pasto gali biiti suteikiama vadovui ar jo pavedimu — kitam
darbuotojui. Prieiga prie elektroninio paSto negali biiti suteikiama ilgiau nei vieng ménesj nuo
darbuotojo atleidimo dienos.

155. | kitas pareigas ministerijoje perkeliamiems darbuotojams taikomos Taisykliy 152.2,
152.4 papunkciy nuostatos. Darbuotojams, kuriems suteikiamos néstumo ir gimdymo atostogos ar
atostogos vaikui prizitiréti, arba darbuotojams, kuriems suteikiamos ilgesnés nei 30 kalendoriniy
dieny atostogos, taikomos Taisykliy 152.1, 152.3 ir 152.5 papunkciy nuostatos. Kita dieng po
darbuotojo perkélimo j kitas pareigas VSSA pakeicia ar prireikus 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 kita dieng po darbuotojo perkélimo | kitas
pareigas darbuotojui pakeicia ar prireikus panaikina darbuotojui suteiktg prieiga prie konkrecios
informacinés sistemos.

. XII SKYRIUS )
VALSTYBES TARNAUTOJU TEISE EITI DAUGIAU NEI VIENAS VALSTYBES
TARNAUTOJO PAREIGAS, DIRBTI KITA DARBA IR UZSIIMTI KITA VEIKLA

156. Vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 6 straipsnio 1 ir
3 dalimis, ministerijos valstybés tarnautojai turi teise eiti daugiau negu vienas valstybés tarnautojo
pareigas ir (ar) pagal darbo sutartj dirbti kita darba, gauti uz §j darba darbo uzmokestj ar
atlyginima, taip pat uzsiimti kita veikla ir gauti uz ja pajamy.

157. Gavus informacijos, dél kurios kyla pagristy abejoniy dél VTI 6 straipsnio 3 dalyje
nurodyty aplinkybiy buvimo, ministerijos kancleris papraSo valstybés tarnautojo pateikti
informacijg apie kito darbo pobiidj, imonés, jstaigos, organizacijos, kurioje valstybés tarnautojas
dirba kitg darba, vadovo ar jo jgalioto asmens iSduotg pazyma apie valstybés tarnautojo atlickamas
funkcijas, kitame darbe nustatytg darbo laiko norma, kitos veiklos pobiid] ir vykdymo laikg. Sia
informacija valstybeés tarnautojas privalo pateikti per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos.

158. Jeigu valstybés tarnautojas, jau einantis kitas valstybés tarnautojo pareigas ar dirbantis
kita darba, ar uZsiimantis kita veikla, mano, kad kitos valstybés tarnautojo pareigos, darbas pagal
sutart] ar kita veikla gali biiti nesuderinama su valstybés tarnautojo pareigomis VT] 6 straipsnio
1 dalyje nustatytais pagrindais, jis per 5 darbo dienas nuo $iy aplinkybiy suzinojimo dienos
ministerijos kancleriui raStu pateikia informacija apie kity valstybés tarnautojo pareigy, darbo
pagal sutart] ar kitos veiklos pobiidj ir vykdymo laika.

159. Jei i valstybés tarnautojo pareigas ministerijoje priimtas asmuo jau eina kitas valstybés
tarnautojo pareigas ar dirba pagal darbo sutart], ar uzsiima kita veikla, jis per 5 darbo dienas nuo
priémimo ] valstybés tarnautojo pareigas dienos ministerijos kancleriui rastu pateikia Taisykliy
157 punkte nurodyta informacija, jeigu mano, kad kitos valstybés tarnautojo pareigos, darbas pagal
sutart] ar kita veikla gali biiti nesuderinama su valstybés tarnautojo pareigomis VT] 6 straipsnio
1 dalyje nustatytais pagrindais.

160. Pries perkeliant ar perkélus valstybés tarnautojg i kitas valstybés tarnautojo pareigas ar
pasikeitus jo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms, kilus pagristy abejoniy, ar néra VTI
6 straipsnio 1 dalyje nurodyty aplinkybiy, informacija, nurodyta Taisykliy 158 punkte, pateikiama
ministerijos kancleriui Taisykliy 157 arba 158 punkte nustatyta tvarka.

161. Ministerijos kancleris, gaves valstybés tarnautojo informacijag pagal Taisykliy
157-160 punktus, nedelsdamas ja perduoda uz korupcijos prevencija ministerijoje atsakingam
padaliniui, kuris per 5 darbo dienas nuo Sios informacijos gavimo dienos parengia motyvuota
iSvada dél kitos valstybés tarnautojo veiklos ir VTI 6 straipsnio 1 dalyje nurodyty aplinkybiy. Jei
nusprendziama kreiptis dél iSankstinés rekomendacijos | Vyriausigjg tarnybinés etikos komisijg,
iSvados parengimo terminas skai¢iuojamas nuo iSankstinés rekomendacijos gavimo dienos.
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162. Jeigu nustatomos VTI 6 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés, ministerijos kancleris
per 3 darbo dienas nuo motyvuotos i§vados gavimo dienos priima sprendimg jpareigoti valstybés
tarnautojg ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny pasalinti VT] 6 straipsnio 1 dalyje nurodytas
aplinkybes, o §io sprendimo nejvykdzius, sprendziama dé¢l jo tarnybinés atsakomybés (dél
tarnybinio nusiZzengimo tyrimo pradéjimo, vadovaujantis VT] 6 straipsnio 4 dalimi) uz galimag
dalyvavima su valstybés tarnautojo pareigomis nesuderinamoje veikloje, kaip ji apibrézta VT]
6 straipsnio 1 ir 3 dalyse.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU ELGESIO, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

163. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja ministerija. Darbuotojy apranga turi biti Svari,
dalykinio stiliaus.

Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar
kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu ministerijai arba jos reprezentavimu, nedalyvaujantys
susitikimuose su ministerijos sveciais ar susitikimuose ministerijos kompetencijos klausimais
kitose institucijose, jstaigose, organizacijose, darbo metu gali dévéti ir ne dalykinio stiliaus
drabuzius.

164. Darbuotojai, atliekantys tkines ir technines funkcijas, gali vilkéti tvarkingais
laisvalaikio arba specialiais darbo drabuziais.

165. Komandiruoc€iy i uzsienj metu rekomenduojama laikytis Salies, | kurig vykstama,
tradicijy ir etiketo normy.

166. Nuotoliniu biidu organizuojamy vaizdo susitikimy metu darbuotojams
rekomenduojama naudoti ministerijos siilomus kompiuterinés ar kitos telekomunikacijos
priemoneés fono uZsklandos vaizdus uZtikrinant dalyking aplinkos atmosfera.

167. I elektroninius laiSkus turi buti atsakoma suprantamai ir etiSkai suformuluojamas
stunciamo laisko tekstas.

168. Ministerijos valstybés tarnautojai privalo laikytis pagrindiniy valstybés tarnautojy
veiklos ir tarnybinés etikos principy, nustatyty Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme.
Ministerijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj, privalo laikytis saziningumo ir
bendradarbiavimo principy, nustatyty DK 24 straipsnyje.

169. Ministerijoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, ministerijos sveciais, netrukdyti kity darbuotojy
darbui. Darbuotojai tarpusavyje ir su aptarnaujamais bei kitais asmenimis turi elgtis pagarbiai.

170. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Z0dzius, darbo vietoje
laikyti necenzurinio arba asmens garbe ir orumg Zeminancio turinio priemones ir (ar) informacija.

XV SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IR SMURTO BEI PRIEKABIAVIMO DARBO
APLINKOJE PREVENCIJOS IGYVENDINIMAS MINISTERIJOJE

171. Ministerija jgyvendina ly¢iy 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, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje
partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, iSskyrus atvejus dél asmens
1Spazjstamos religijos, tik€¢jimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose
ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy,
atsizvelgiant j religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, yra jprastas, teisétas ir
pateisinamas, ketinimo turéti vaikag (vaiky) pagrindu dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy



21

dalykinémis savybémis, ar kitais teisés aktuose, reglamentuojanciuose lygias galimybes,
nustatytais pagrindais neleidziami.

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

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

174. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys prieS darbuotojg, pateikusj skundg dél
diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudziami ir laikomi darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj gali buti taikoma jstatymuose nustatyta atsakomybé.

175. Ministerijos veikloje netoleruotinas diskriminuojamas elgesys, priesiski, neetiski,
Zeminantys, agresyvis, uzgaulls, jZeidziantys veiksmai, kuriais késinamasi j darbuotojo ar jy
grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais sickiama darbuotoja
ar jy grupe jbauginti, sumenkinti.

176. Ministerijoje smurto ir priekabiavimo tarnybos (darbo) vietose atpazinimo budai,
galimos smurto ir priekabiavimo formos, Siy grésmiy valdymas, praneSimy apie smurtg ir
priekabiavimg teikimo ir nagrinéjimo tvarka reglamentuojama Lietuvos Respublikos ekonomikos
ir inovacijy ministerijos smurto ir priekabiavimo prevencijos politikoje, patvirtintoje Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2022 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. 4-1171 ,,Dél
Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos smurto ir priekabiavimo prevencijos
politikos patvirtinimo*®.

XVI SKYRIUS
ETIKOS GAIRES

177. Etikos gairés — tai priemoné, padedanti kurti pagarbiai vienas kito atzvilgiu
besielgiancia, bendradarbiaujancia ir s¢kmingai dirbanciag komandg. Jas taikant ministerijos darbo
aplinkoje, sustiprinama ministerijos kultiira, skatinama atvira komunikacija ir ugdoma
atsakomybé tarp darbuotojy. Nuoseklus vertybiy taikymas leidzia jveikti darbo sunkumus, didinti
darbo efektyvumg ir kurti darbingg atmosferg. Keitimasis informacija, pagarbus nuomonés
reiSkimas, grjZtamasis rySys ir bendras atsakomybés pasidalijimas tampa pagrindu, leidZianciu
visiems darbuotojams jaustis vertinamiems ir reikSmingiems.

178. Etikos gairés nustato elgesio principus ir normas, kuriy privalo laikytis darbuotojai,
siekdami skaidraus, pagarbaus, profesionalaus bendravimo ir elgesio.

179. Etikos gairiy tikslas — skatinti efektyvy, pagarby ir kultiiringa bendravima, uZztikrinti
psichologiskai saugig ir geranoriSkg darbo aplinka, ugdyti pagarbg bendradarbiams.

180. Ministerijos pagrindinés vertybés yra pagarba, bendryste, atsakingumas ir atvirumas.
Tinkamai pritaikytos vertybés ne tik stiprina darbuotojy vienybe, bet ir uZztikrina sklandy
informacijos judéjimg ir veiklos rezultatyvuma.

181. Bendradarbiavimo kultiira yra esminé ministerijos sekmingo darbo prielaida, kuri
sudaro saglygas darbuotojams darniai dirbti, siekti bendry tiksly ir kartu spresti kylancias
problemas. Tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, saziningumu, lygiateisiSkumu,
tolerancija ir taktiSkumu.

182. Bendraudami tarpusavyje darbuotojai privalo vengti:

182.1. asmens charakterio, jam biidingy savybiy vieSo aptarimo;

182.2. darbuotojo darbo ir (ar) einamy pareigy menkinimo;

182.3. apkalby, Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo;

182.4. nesantaikos kurstymo, Santazo ir grasinimy;

182.5. nekonstruktyvaus neigiamy emocijy demonstravimo;

182.6. visy priekabiavimo formy.

183. Etikos gairés, struktiiruotos pagal pagrindines vertybes:
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183.1. Pagarba:

183.1.1. Mandagumas ir balso tono kontrolé. Darbuotojai turi bendrauti pagarbiai,
mandagiai, dalykiskai, vengti kelti balsg arba kalbéti nemandagiu tonu. Balso tono kontrolé rodo
pagarbg kolegoms ir uztikrina komfortiska bendravimo aplinka.

183.1.2. Nuomong¢s reiskimas. Darbuotojai turi gerbti vieni kity nuomone, pasilikdami teise
turéti savo nuomong. Diskusijose ar susitikimuose poziiiris turi buti reiSkiamas kultiiringai,
nemenkinant kity dalyviy.

183.1.3. Kolegiskas elgesys. Pagarba apima ir sgmoningg pasirinkima nesivelti i konfliktus,
efektyviai spresti nesutarimus ir vengti neigiamy ar Zeminanciy komentary kolegy atzvilgiu.
Darbuotojai privalo susilaikyti nuo vieSo savo ir bendradarbiy atliekamy konkreciy uzduociy ir
(ar) pavedimy vertinimo, kritikg bendradarbiui reiksti pagrjstai ir korektiskai.

183.1.4. Privatumo gerbimas. Darbo aplinkoje gerbiama kolegy privati informacija, jautriis
klausimai ir asmeninés ribos. Netrukdomas kolegy poilsio laikas ne darbo valandomis, atostogy
metu.

183.1.5. Pagarba kolegos laikui. | susitikimus nevéluojama, never¢iama kolegy laukti.
Susitikimy metu aktyviai dalyvaujama, nesprendziamos nesusijusios uzduotys. Esant galimybei,
gavus elektroning uzklausg, kolega mandagiai informuojamas, kada jis galéty tikétis gauti iSsamy
atsakyma.

183.1.6. Susitarimy laikymasis. Informacijos ar atsakymy pateikimas nedelsiant arba iki
prasyme arba susitarime nurodytos datos. Kai dél informacijos ar atsakymy pateikimo susitariama
zodziu, siekiama laikytis sutarty terminy.

183.1.7. Taktiskas praneSimas apie klaida. Pastebéje kito darbuotojo (iskaitant vadova)
klaida, darbuotojai turi taktiskai, pagarbiai ir nevieSindami jam apie tai pranesti.

183.2. Bendrysté:

183.2.1. Komandos vienyb¢ ir palaikymas. Skatinamas ministerijos komandinis darbas ir
darbuotojy tarpusavio palaikymas. Kiekvienas darbuotojas turi jaustis svarbus ir prisidedantis prie
bendry tiksly.

183.2.2. Atviras dalijimasis informacija. Darbo procese svarbu laiku ir aiSkiai dalytis
reikalinga informacija su kolegomis. Tai padeda iSvengti nesusipratimy ir didina darbo
efektyvuma.

183.2.3. Kulturingas iSklausymas. Bendryst¢ ugdoma per gebéjima atidZiai iSklausyti
kolegas. Jei yra praSoma, pagarbiai i§sakyti savo nuomong.

183.2.4. Bendros veiklos organizavimas. Skatinamas ne tik profesinis, bet ir neformalus
bendravimas — renginiai, susibiirimai, ministerijos komandos formavimo veiklos, kurios stiprina
bendryste, tradicijy kiirimas.

183.2.5. Nesutarimy sprendimas. Darbo metu kilusius nesutarimus darbuotojai sprendZia
dalykiskai aptardami juos tarpusavyje, o jy neiSsprend¢ — kreipiasi | tiesioginj ar aukStesnes
pareigas einant] vadova.

183.2.6. Vieningumas. Darbuotojai turi saugoti savo ir bendradarbiy garbe, reputacija, ginti
juos nuo nepagrjstos kritikos ir netinkamos jtakos.

183.3. Atsakingumas:

183.3.1. Asmeniné atsakomybe. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo veiksmus,
sprendimus ir darby atlikimg laiku. Atsakingumas rodo profesinj brandumg ir pagarby poziiirj i
darbuotojy bendra darba.

183.3.2. Grjztamojo rySio teikimas. Atsakingumas apima konstruktyvy griztamojo rysio
teikimg kolegoms. Kritika turi biiti pozityvi ir orientuota ] tobul¢jimg, neZeminant kolegos,
iSsakoma asmeniskai.

183.3.3. Problemy sprendimas. Darbuotojai turi bendradarbiauti sprgsdami problemas ir
vengti kaltinimy bei atsakomybés permetimo kitiems.

183.3.4. Saziningumas. Vertybinis asmens elgesio matas, gebéjimas savo veiklg ir elgesj
sagmoningai vertinti ir reguliuoti pagal dorovés normas, suprasti savo poelgiy pasekmes ir
atsakomybe uz juos.
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183.3.5. Objektyvumas. Darbuotojas geba veikti nesaliskai ir pristatyti ar vertinti dalykus
remdamasis faktais, o ne jausmais ir interesais.

183.4. Atvirumas:

183.4.1. Nuomonés iSsakymas. Darbuotojai turi jausti laisve dalytis savo idéjomis,
pasteb¢jimais ar nuoggstavimais, neatsizvelgdami j darbuotojo, kuriam pateikiama nuomong,
pareigas ir nebijodami neigiamos reakcijos ir galimy neigiamy pasekmiy.

183.4.2. Idéjy priémimas. Kiekvieno darbuotojo id¢jos ir pasiiilymai yra vertinami ir
aptariami atvirai, neSaliSkai. Suderintos idéjos dé¢l veiklos tobulinimo teikiamos Lean, Kaizen
forma.

183.4.3. Pagarbus griztamasis rySys. Skatinama atvirai ir pagarbiu tonu pasidalinti mintimis
apie darbo kokybe ar procesus, orientuojantis j galimybes juos tobulinti.

183.4.4. Inovacijy ir pokyciy palaikymas. Atvirumas taip pat reiskia pasirengimg priimti
pokycius ir ieSkoti inovatyviy sprendimy, uztikrinan¢iy ministerijos, kaip organizacijos, augima.

183.4.5. Informacijos saugojimas. Darbuotojai negali trukdyti bendradarbiy darbui ir
sudaryti situacijy, vercianciy paskelbti informacijg, kurios neturéty Zinoti kitas asmuo.

184. Vadovaujamas pareigas einantis darbuotojas privalo:

184.1. uztikrinti bendradarbiavimu paremta vadovavimo stiliy, kuris skatina darbuotojy
iniciatyva ir savarankiSkuma;

184.2. kurti vadovaujamame kolektyve darbinga ir draugiska aplinka, laiku uZzkirsti kelig
konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;

184.3. su pavaldziais darbuotojais bendrauti ir jiems nurodymus duoti mandagiai;

184.4. pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trokumy reiksti korektiskai,
nedalyvaujant kitiems darbuotojams ar asmenims;

184.5. darbus vadovaujamame kolektyve skirstyti tolygiai, efektyviai panaudojant
kiekvieno pavaldaus darbuotojo galimybes ir kvalifikacija;

184.6. nereiksti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, vertinti pavaldzius darbuotojus
pagal jy dalykines savybes;

184.7. skatinti pavaldZius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jy nuomong iSklausyti.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

185. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemones jgyvendina uz veiklos organizavima
atsakingas padalinys. Sis padalinys organizuoja ministerijos nelaimingy atsitikimy darbe,
profesiniy ligy tyrimy atlikimg ir registruoja informacija apie nelaimingus atsitikimus darbe,
profesines ligas.

186. Darbuotojas, nukent¢jes dél jvykio darbe, nelaimingo atsitikimo pakeliui | darbg ar i§
darbo, jeigu pajégia, taip pat darbuotojas, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo nedelsdami apie
tai pranesti nukentéjusiojo darbuotojo tiesioginiam vadovui, atitinkamo padalinio vadovui ir uz
veiklos organizavimg atsakingo padalinio jgaliotam darbuotojui.

187. Prireikus darbuotojas, mates jvyki darbe arba jo pasekmes, nedelsdamas suteikia dél
1vykio darbe nukentéjusiam darbuotojui pirmagjg pagalba, iSkviecia greitosios medicinos pagalbos
tarnyba.

188. Nelaimingy atsitikimy darbe, dé¢l kuriy darbuotojai patiria zalg sveikatai, nelaimingy
atsitikimy pakeliui | darbg ar i§ darbo, jvykiy darbe ir nelaimingy atsitikimy pakeliui j darbg ar i$
darbo tyrimo, apskaitos, tyrimo dokumenty saugojimo, skundy, susijusiy su tyrimu, nagrin€¢jimo
tvarka nustatyta Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatuose, patvirtintuose
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. rugséjo 2 d. nutarimu Nr. 1118 ,, D¢l Nelaimingy
atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostaty patvirtinimo*.

189. Privalomas darbuotojo sveikatos tikrinimas atlieckamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo 21 straipsniu ir Asmeny, dirban¢iy darbo
aplinkoje, kurioje galima profesin¢ rizika (kenksmingy veiksniy poveikis ir (ar) pavojingas
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darbas), privalomo sveikatos tikrinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro 2000 m. geguzés 31 d. jsakymu Nr. 301 ,,Dél profilaktiniy sveikatos tikrinimy
sveikatos prieziliros jstaigose®, ir ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, saugos ir sveikatos jvadinéje instrukcijoje nustatyta tvarka.

190. Kiekvienas darbuotojas instruktuojamas ir apmokomas individualiai, paaiskinant, kaip
saugiai atlikti konkreCius darbus. Darbuotojui iSduodamos tinkamos, darbuotojy saugos ir
sveikatos teisés akty reikalavimus, darbo pobitidj ir darbo vietoje esancius ar galinius atsirasti
rizikos veiksnius atitinkancios asmeninés apsauginés priemongs.

191. Darbuotojas jam aktualiais saugos ir sveikatos klausimais (dél konsultacijos suteikimo,
esant informacijos stokai, aptikgs darbo vietoje pazeidimy ir kt. atvejais) kreipiasi i darbdavio
atstovg saugai.

192. Civilinés saugos mokymus ir priesgaisrinés saugos mokymus darbuotojams
organizuoja ministerijos parengties pareiginas, atsakingas uz Siy mokymy planavimg ir
organizavima.

XVIII SKYRIUS
INFORMACIJOS MINISTERIJOS INTERNETO IR INTRANETO SVETAINEMS
RENGIMAS IR SKELBIMAS

193. Ministerijos interneto svetainé turi atitikti reikalavimus, nustatytus Bendryjy
reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms
programoms aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d.
nutarimu Nr. 480 ,,.D¢l Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apra$o patvirtinimo™ (toliau — Interneto
svetainiy aprasas).

194. Ministerijos padaliniy, atsakingy uz informacijos ministerijos interneto svetainei
rengimg ir skelbima, sarasas (toliau — sgrasas) skelbiamas ministerijos vidinio intraneto svetaingje.
Uz sgraso perzitirg ne reciau kaip kartg per metus atsako padalinys, atsakingas uz komunikacijg ir
rySius su visuomene. Kiekvieno ministerijos padalinio vadovas paskiria uZz informacijos
ministerijos interneto svetainei rengimg ir skelbimg pagal padalinio kompetencijg atsakinga
darbuotojg ir apie tai informuoja uz komunikacijg ir vieSuosius rySius atsakinga padalinj. Uz
interneto svetainés publikuojamos informacijos teisingumg, nuolatinj jos atnaujinimg, atitikt]
teisés akty nuostatoms, asmens duomeny apsaugos uztikrinima, kalbos taisyklinguma, vertima |
angly kalbg atsakingi informacijos reng¢jai ir skelb¢jai. Ministerijos padaliniy vadovai uZztikrina,
kad informacija, skelbiama internete, biity perzitirima ir atnaujinama Interneto svetainiy apraSe
nustatytu periodiSkumu. Pasikeitus atsakingiems asmenims, ministerijos padalinio vadovas
nedelsdamas rastu per DVS informuoja uz veiklos organizavimg ir informacines technologijas
atsakingus padalinius.

XIX SKYRIUS
PAPILDOMOS SOCIALINES IR KITOS GARANTIJOS

195. Darbuotojui, be VTI ir DK nustatyty garantijy, garantuojamos einamos pareigos ir
nustatytas darbo uzmokestis:

195.1. kai pagal kvietimg ar Saukima darbuotojas yra iSvykes | teisma arba j teisésaugos ar
kontrolés (priezitiros) funkcijas atliekancias institucijas;

195.2. kai darbuotojas iSvykes 1 sveikatos prieziiiros jstaigg arba valstybés ar savivaldybés
institucijg ar jstaiga, — 1 darbo dieng per ménes;;

195.3. artimyjy giminai¢iy (tévy (itéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (jbroliy), sesery (iseseriy),
seneliy, vaikaiciy), sutuoktinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (jseseriy),
partnerio, sugyventinio, jo tévy (itéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (iseseriy) mirties
atveju — iki 3 darbo dieny.
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196. Taisykliy 195 punkte nustatytais atvejais sprendima (darbuotojo pateikta praSymag
DVS) priima tiesioginis vadovas, darbuotojui pateikus praSyma paprastai ne véliau kaip pries
3 darbo dienas, iSskyrus Taisykliy 195.3 punkte nustatyta atvejj.

197. Darbuotojas, gaves nedarbingumo pazyméjima, uz 2 pirmgsias kalendorines
nedarbingumo dienas gauna 85 procenty vidutinio darbo uzmokescio dydzio ligos pasalpa.

198. Atsizvelgiant | ministerijos finansines galimybes, gali biiti taikomos ir kitos darbuotojy
motyvavimo, ministerijos vertybémis grindziamos pozityvios organizacinés kulttiros skatinimo ir
jos stiprinimo priemoneés:

198.1. atsizvelgiant } ministerijos finansines galimybes, darbuotojai gali buti draudziami
savanorisku sveikatos draudimu. Teis¢ naudotis savanorisku sveikatos draudimu darbuotojas igyja
pasibaigus jo bandomajam laikotarpiui;

198.2. ministerijoje jrengtame poilsio kambaryje ir (ar) kitose ministerijoje esanciose
maitinimui skirtose vietose darbuotojai apriipinami geriamuoju vandeniu, kava, arbata;

198.3. organizuojami komandos formavimo, komandinio darbo ir bendradarbiavimo
stiprinimo, kiti bendri atmintinoms ir Svenc¢iy dienoms ir (ar) ministerijai svarbioms progoms
paminéti skirti renginiai ir pan.

199. Darbuotojai ir tretieji asmenys turi teis¢ 1 ministerijg atsivesti vaikus. Uz atsivesty vaiky
sauguma, poreikiy uztikrinimg ir vaiky padaryta materialing zala yra atsakingi juos atsivede
asmenys. Darbuotojai apie ketinimg atsivesti vaikg privalo informuoti savo tiesioginj vadova.

Vaiky uzimtumo kambario ministerijoje (toliau — vaiky kambarys) paskirtis — padéti
darbuotojams suderinti darbo ir Seiminius jsipareigojimus, sudaryti jiems salygas uzimti savo
vaikus jy laisvalaikiu (jskaitant laikg po pamoky ar mokiniy atostogas) ir iSkilus nenumatytoms
aplinkybéms. Vaiky kambaryje vaiky priezitira ir saugumu ripinasi patys darbuotojai, kuriems
sudarytos salygos dirbti vaiky kambaryje. Jeigu vaiky kambaryje vienu metu yra keliy darbuotojy
negalima: vesti vaiko ir (ar) jame buti darbuotojui, jei jie turi uzkreciamyjy ligy ar kity timiy
sveikatos sutrikimy pozymiy (karS¢iuoja, dusta, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, turi
nezinomos kilmés bérimy ir kt.), taip pat jei jie turi bet kokiy parazity (utéliy ir pan.) (jeigu jy
pajuntama biinant kambaryje, vaikas ir (ar) darbuotojas turi nedelsdami palikti kambarj); nestis
maisto, gérimy (iSskyrus vandenj), taip pat nesaugiy zaisly ar kitokiy daikty, kurie gali kelti
pavojy. Vaikus ] vaiky kambarj atved¢ darbuotojai uZztikrina, kad kambarys po jy ir (ar) vaiky
apsilankymo likty tvarkingas ir kad nebiity trikdomas ministerijos darbas.

200. Darbuotojai, ministerijos kanclerio arba ministro informuoti apie tai elektroniniu pastu,
nustatytomis dienomis turi teis¢ ] ministerijg atsivesti (atsinesti) gyviing, jeigu tai netrukdo ir
nekelia pavojaus darbuotojams ir kitiems asmenims, uZtikrinama darbo vietos tvarka ir gyviino
gerové. Zmogaus ar kito gyviino uzpuolimo ar turto sugadinimo atveju augintinio $eimininkas
prisiima visiSka atsakomybe. Darbuotojai, norintys ] ministerijg atsivesti augintinius, turi gauti
tame paciame kabinete dirbanciy darbuotojy sutikima.

XX SKYRIUS
MATERIALINIU PASALPU SKYRIMAS

201. Materialinés pasalpos (toliau — paSalpa) gali buti skiriamos darbuotojams, kuriy
materialiné biikle sunki dél jy paciy ligos, artimyjy giminai¢iy, sutuoktinio, partnerio,
sugyventinio, jo tévy, vaiky (ivaikiy), broliy (ibroliy) ir sesery (iseseriy), taip pat islaikytiniy, kuriy
globgjais ar ripintojais jstatymy nustatyta tvarka yra paskirti darbuotojai, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo.

202. Gali buti skiriama iki 5 minimaliy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa. PaSalpos
mokamos i§ ministerijai skirty 1€y (socialinéms iSmokoms skirty 1&sy).

203. Mirus darbuotojui gali biiti iSmokama iki 5 minimaliy ménesiniy algy dydzio pasalpa,
jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis pra§ymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai.
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204. Darbuotojas turi pateikti Personalo valdymo skyriui: ministerijos kancleriui adresuotg
raSytinj prasyma skirti pasalpa, kuriame nurodomos atitinkamos aplinkybés ar susiklos¢iusios
sunkios materialinés padéties priezastys.

Prie prasymo turi biiti pridéti sunkig materialing bukle patvirtinantys dokumentai ir kiti
dokumentai, kuriais patvirtinamos atitinkamos aplinkybés:

204.1. gydymo jstaigos pazyma (ligos istorijos iSraSas, epikrizé ir kt.), gydymo islaidas
jrodantys dokumentai (mokéjimo uz medikamentus, medicining jrangg (techniky), atliktas
medicinines paslaugas (operacijas ir kt.) kvitai ir kt.);

204.2. mirties liudijimo kopija — mirties atveju;

204.3. prieSgaisrinés apsaugos tarnybos pazyma — gaisro atveju;

204.4. policijos pazyma apie vagyste, turto sugadinimo ir kitus panaSius atvejus — turto
netekimo atveju.

205. Darbuotojy ir jy Seimos nariy, nurodyty Taisykliy XX skyriuje, asmens duomenys
tvarkomi prasymy gauti materialing paSalpg nagrin¢jimo ir materialiniy paSalpy skyrimo tikslais,
vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679
del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir
kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu. Taisykliy XX skyriuje nurodyti
dokumentai ar kiti pateikti dokumentai, pagrindZiantys praSyme dél materialinés pasalpos skyrimo
nurodytas aplinkybes, saugomi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta
tvarka Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytais terminais.

206. Taisykliy XX skyriuje nustatytais atvejais teikiant praSymus ir patvirtinancius
dokumentus, laikytina pakankamu informavimu, kad darbuotojas, teikiantis praSyma,
patvirtinan¢ius dokumentus ir (ar) jy kopijas parodyty maziausiai dviem ministerijos padaliniy,
atsakingy uz personalo valdyma ir (ar) finansy valdyma, darbuotojams jsitikinti pateikto praSymo
pagristumu arba parodyty ministerijos kancleriui ir viceministrui (-ams) ar kitam politinio
pasitikéjimo valstybés tarnautojui.

207. Ministerijos kancleris, tvirtindamas prasyma, rezoliucijoje nurodo skirtinos pasalpos
dydj. Darbuotojas, norintis gauti paSalpa, per DVS teikia praSyma dél materialinés paSalpos uz
personalo valdymg atsakingo padalinio darbuotojui, kuris parengia ministerijos kanclerio
potvarkio dél paSalpos skyrimo projekta. Kanclerio pasira$yta potvarkj del pasalpos skyrimo uz
personalo valdymg atsakingas padalinys perduoda CAJ] ir darbuotojui, kuris pras$¢ materialinés
pasalpos.

XXI SKYRIUS
STUDENTU PRAKTINIO MOKYMO IR SAVANORISKOS PRAKTIKOS
ORGANIZAVIMAS

208. Ministerijoje atlickama studenty praktinio mokymo praktika (toliau — studenty
praktika), numatyta aukstyjy mokykly sudarytose ir patvirtintose studijy programose (toliau —
studenty praktika), ir savanoriSka praktika (toliau abi kartu — praktika). Studenty praktika
atliekantys asmenys vadinami studentais, savanoriSkg praktika atlieckantys asmenys — savanoriais.

209. Savanoriska praktikg reglamentuoja Savanoriskos praktikos atlikimo tvarkos apraSas,
patvirtintas Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2016 m. spalio 24 d.
jsakymu Nr. A1-573 ,,Dél Savanoriskos praktikos atlikimo tvarkos apraSo patvirtinimo* (toliau —
SavanoriSkos praktikos atlikimo tvarkos aprasas).

210. Studento praktinio mokymo sutartis sudaroma pagal Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro 2016 m. lapkri¢io 16 d. jsakymu Nr. V-1011 ,,Dél studento praktinio mokymo
pavyzdinés sutarties formos patvirtinimo* patvirtintg studento praktinio mokymo pavyzding
sutarties forma.

211. Vadovaujantis SavanoriSkos veiklos jstatymu, ministerijoje yra galimybé vykdyti
savanoriSka veiklg. SavanoriSkos praktikos sutartis sudaroma pagal Savanoriskos praktikos
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atlikimo tvarkos apraSo priede nurodyta Savanoriskos praktikos sutarties formg. SavanoriSka
veikla ministerijoje koordinuoja uz personalo valdyma atsakingas padalinys.

. XXII SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSTOVAI

212. Ministerijoje veikia Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijos ministerijos darbo
taryba (toliau — Darbo taryba) — darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis darbuotojy darbo,
ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis darbuotojy interesams darbdavio (ministerijos)
lygmeniu. Ministerijoje taip pat yra jsisteigusi Ekonomikos ir inovacijos ministerijos darbuotojy
profesiné sgjunga (toliau — Profesiné sgjunga).

213. Darbo tarybos sudétj, rinkimy tvarka, teises ir pareigas, veiklos organizavimo tvarka,
Darbo tarybos nariy garantijas nustato DK. Profesinés sgjungos veiklos pagrindus, teises ir
atsakomybe palaikant ry$ius su darbdaviais, valstybés ir savivaldybiy institucijomis bei jstaigomis,
profesinéms sgjungoms ginant savo nariy interesus nustato Lietuvos Respublikos profesiniy
sajungy jstatymas.

214. Darbo taryba pagal kompetencija nagrinéja darbuotojy skundus ir praSymus, turi teise
darbdaviui teikti pasitlymus dél darbuotojy socialiniy ir darbo salygy ir kity jiems aktualiy
klausimy, dalyvauja informavimo ir konsultavimo procediirose, taip pat vykdo kitas veiklas,
nustatytas DK ir kituose teisés aktuose. Profesinés sajungos teises, veiklg ir garantijas nustato
Profesiniy sajungy istatymas, DK ir kiti teisés aktai. Pasibaigus Darbo tarybos jgaliojimams ir
esant DK 169 str. 4 d. nustatytoms aplinkybéms, Profesiné sajunga jgyja visus darbo tarybos
igaliojimus ir atlieka visas DK darbo tarybai priskirtas funkcijas.

XXIIT SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

215. Valstybés tarnautojui, nesilaikanciam Taisyklése nustatyty reikalavimy, gali biti
taikoma tarnybiné arba materialiné atsakomybé.

216. Darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, atsakomybe uz darbo pareigy pazeidimag
reglamentuoja DK.

XXIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

217. Darbuotojy, asmeny, atliekan¢iy ar siekianciy atlikti praktika ministerijoje,
ministerijoje jgyvendinimy projekty darbuotojy asmens duomenys vidaus administravimo tikslais
tvarkomi, vadovaujantis Reglamentu (ES) 2016/679, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.
Duomeny subjekty teises ir jy jgyvendinimo tvarka nustato Reglamentas (ES) 2016/679 ir
Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijoje
tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro. Darbuotojy
asmens duomeny apsaugos politikg ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarka reglamentuoja Asmens
duomeny apsaugos politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos
Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2019 m. liepos 22 d. jsakymu Nr. 4-438 D¢l
Asmens duomeny apsaugos politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraso patvirtinimo*.
Asmens duomeny tvarkymo principus, pagrindus, reikalavimus asmenims, tvarkantiems asmens
duomenis EIMIN, procediras, skirtas asmens duomeny saugumui uztikrinti, reglamentuoja
Asmens duomeny tvarkymo Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijoje tvarkos
aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministro 2023 m. birzelio 2 d.
jsakymu Nr. 4-303 ,,Dél Asmens duomeny tvarkymo Lietuvos Respublikos ekonomikos ir
inovacijy ministerijoje tvarkos apraso patvirtinimo*.


https://dbsis.lt/dbsis/ng/documents/5c000881ff8611edbeb2aa822ab0c9ba
https://dbsis.lt/dbsis/ng/documents/5c000881ff8611edbeb2aa822ab0c9ba
https://dbsis.lt/dbsis/ng/documents/5c000881ff8611edbeb2aa822ab0c9ba
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218. Dokumentai ir duomenys tvarkomi ir saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu ir jo jgyvendinamaisiais teisés aktais.

219. Darbuotojai su vidaus tvarkos dokumentais supazindinami naudojantis DVS ar kity
ministerijos naudojamy informaciniy sistemy priemonémis.




Lietuvos Respublikos

ekonomikos ir inovacijy ministerijos
vidaus tvarkos taisykliy

2 priedas

(Pasizadéjimo forma)

PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

AS, ,
(pareigos, vardas, pavardé)
pasizadu dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu uZztikrinti, kad mano darbo nuotoliniu biidu vieta (jrasyti
darbo nuotoliniu biidu vietg) ir naudojamos darbo priemongs atitiks darbuotojy saugos ir sveikatos
teisés akty reikalavimus, o naudojamos informacinés ir elektroniniy rySiy technologijos atitiks
kibernetinio saugumo reikalavimus.

(parasas) (vardas ir pavarde)




Lietuvos Respublikos
ekonomikos ir inovacijy
ministerijos vidaus tvarkos
taisykliy

3 priedas

(Pasizadéjimo forma)

PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

AS,

(pareigos, vardas, pavardé)
patvirtinu, kad iki (nurodyti terming) atitinku Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsnio
2 punkte iSvardytas salygas, pagal kurias darbdavys privalo tenkinti praSymga dirbti nuotoliniu
budu.

Pasizadu dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu uztikrinti, kad mano darbo nuotoliniu biidu
vieta (jrasyti darbo nuotoliniu biidu vietg) ir naudojamos darbo priemonés atitiks darbuotojy
saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus, o naudojamos informacinés ir elektroniniy rysiy
technologijos atitiks kibernetinio saugumo reikalavimus.

(parasas) (vardas ir pavarde)




Lietuvos Respublikos
ekonomikos ir

inovacijy ministerijos vidaus
tvarkos taisykliy

4 priedas

(Leidimo iSveZti (iSnesti) i$ Lietuvos Respublikos ekonomikos ir inovacijy ministerijos
apskaitomg turta forma)

LEIDIMAS ISVEZTI (ISNESTI) IS LIETUVOS RESPUBLIKOS EKONOMIKOS IR
INOVACIJU MINISTERIJOS APSKAITOMA TURTA

20 m. d. Nr.

Leidziama

(darbuotojo vardas, pavardé naudininko linksniu)

nuo 202 m. d.  wval iki 202 m. d. val.

1Svezti  (iSnest1) 1S Ekonomikos  ir inovacijy ministerijos patalpy ir jos_ teritorijos

(turto pavadinimas, apibiidinimas ir inventorizacijos numeris, jeigu jis yra)

Veiklos organizavimo skyriaus vedéjas

(paraSas) (vardas, pavarde)

Pastaba. Pildoma tuo atveju, jeigu teikiamas popierinis variantas.




