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PATVIRTINTA

Jaunimo reikaly departamento prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus
2019 m. balandzio 11 d

isakymu Nr. 2v- 82 (1.4

JAUNIMO REIKALY DEPARTAMENTO
PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS

VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

L BENDROSIOS NUOSTATOS

Departamentas) vidaus tvarkos taisyklés (toliau ~ Taisyklés) reglamentuoja Departamento
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis (toliau ~ darbuotojai) darbo ir
poilsio laiks, nuotolinio darbo tvarkg, bendruosius vidaus tvarkos reikalavimuys, aprangos ir
iSvaizdos reikalavimus, elgesio reikalavimus, asmeny priémimo tvarks, naudojimosi elektroniniy
pastu ir internetu tvarkg, pranesimg apie renginius, darbuotojy atsakomybe.

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

IL. DARBO IR POILSIO LAIKAS

3. Darbo laikas Departamente nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m, birZelio 21 d. nutarimo Nr. 496 ,,Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo* 1.1 punktu patvirtintu Darbo laiko reZimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, istaigose ir organizacijose nustatymo aprasu,

4. Poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos istatymu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio
21 d. nutarimo Nr, 496 »Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo® 1.1 punktu
patvirtintu Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo apragu,
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6. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus ir
funkcijas, o taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisés aktais.

7. Nuotolinis darbas — darbuotojy tarnybiniy (darbiniy) fonkeijy ar jy dalies vykdymas visg
arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darboviets, vietoje su darbdavio atstovu suderinta tvarka ir
sglygomis, naudojantis informacinémis technologijomis.

8. Departamente nustatyta penkiy darbo dieny savaiteé.

9. Pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj ir ketvirtadienj darbas pradedamas nuo 7 valandos iki
9 valandos ir baigiamas nuo 16 valandos iki 18 valandos, o penktadienj darbas pradedamas nuo 7
valandos iki 9 valandos ir baigiamas nuo 14 valandos 45 minugiy iki 16 valandos 45 minugiy,
Pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — 45 minutés. Si pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.
Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. §ven?iy dieny i$vakarése darbas sutrumpinamas viena
valanda, i¥skyrus sutrumpints darbo laikg dirban&ius darbuotojus.

10. Darbuotojams, kurie dirba ne visg darbo dieng, darbo valandos nustatomos direktoriaus
jsakyme arba darbo sutartyje.

11. Direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas darbuotojas organizuoja ir kontroliucja
darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarad€io vedima, atsako uZ juose pateikty duomeny teisinguma.
Jis atspausdinamas paskuting ménesio darbo diena. Darbo laiko apskaitos Ziniarastj pasiraso ji
uZpildes darbuotojas ir direktorius,

12. Darbuotojai, palikdami darbo vietg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai ZodZiu arba
el. padtu informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme. Norédami i$vykti
ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

13. Darbuotojai, esant Departamento direktoriaus sutikimui, pagal pateikta tarnybinj
praneSimg (1 priedas), gali ne daZniau kaip vieng karta per du ménesius (sausj ir vasarj, kovg ir
balandj, geguZe ir birkelj, ir t.t.) darbo metu, paliekant darbo uZmokestj, iki vienos darbo dienos
iSvykti j sveikatos prieZiiliros jstaigg arba valstybés institucijg ar savivaldybés jstaigg (asmeniniais
reikalais). Tarnybinis pranelimas turi bati pateiktas ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki
numatomos datos.

14. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZastiy negali pranedti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

15. Be svarbios prieZasties neatvykusiems j darbg darbuotcjams Zymimos pravaikitos. Uz
pravaiksta skiriama nuobauda jstatymy nustatyta tvarka.

16. Susirgg darbuotojai privalo t3 patig diena patys arba per kitus asmenis apie tai pranesti
savo tiesioginiam vadovui, o 8is darbuotojui atsakingam uZ laiko apskaitos Ziniara¥tio vedima, o
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pasibaigus nedarbingumui - teisés akty nustatyta tvarka pateikti pra§yma ,,SODRAI" ligos pa3alpai
skirti per elektronine gyventojy aptarnavimo sistema EGAS (www.sodra.lt — gyventojy portalas —
gyventojy sritis). Siy reikalavimy privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie susirgo kasmetiniy
atostogy metu.

17. Darbuotojai privalo informuoti Apsaugos tarnybg apie savo atvykimg | Departaments
telefonu, kai reikia atlikti darbines pareigas ne darbo metu, poilsio ar $vendiy dienomis, arba
atvykus j darbg anks&iau, arba vZsibuvus darbe ilgiau nei nustatytos darbo valandos $iy taisykliy
9 punkte.

18. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy grafikg
(eilg), patvirtinta Departamento direktoriaus jsakymu arba pagal atskirg darbuotojo prasyma:

18.1 atostogy grafikas gali biiti keitiamas Saliy susitarimu, darbuotojui pateikus pra¥ymg
nurodant atostogy grafiko keitimo prieZastis (liga, kelionés laiko pakeitimas ar kt.);

18.2 darbuotojas norintis eiti atostogy pagal atskira praSyma, turi uZpildyti atitinkamg
prafymg ir pateikti ji vizuoti tiesioginiam vadovui ir direktoriui, ne véliau kaip 3 darbo dienos iki
numatomo kasmetiniy atostogy laiko prad¥ios. Direktorius gaves tiesioginio vadovo vizuotg
praSymg, jraSo rezoliuzcijg ,,Suderinta® arba ,)Nesuderinta® ir atostogy jsakymas néra rengiamas;

18.3. direktorius jsakymu gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy Departamento darbuotoja tik
jo pra¥ymu arba sutikimu, iSreik$tu ra$tu.

19. Departamento darbuotojy prafymai dél papildomy poilsio dieny suteikimo, dél leidimo
vykti j sveikatos prieZiliros jstaigg arba valstybés institucijg ar savivaidybés jstaigs (asmeniniais
reikalais) derinami 18.2 punkte nustatyta tvarka ir jsakymai néra rengiami.

IIT NUOTOLINIS DARBAS

20. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu, Departamento darbuotojams dirbantiems pagrindinése
pareigose, suteikiama ne daugiau kaip 5 darbo dienas per ménesj, ne daugiau kaip 2 darbo dienas
paeiliui, Saliy susitarimu pagal Departamento direktoriui darbuotojo pateiktg tarnybinj pranefimg
(2 priedas). Tarnybinis prane§imas dél nuotolinio darbo turi bfiti pateiktas ne véliau kaip prie§ 3
darbo dienas iki numatomos nuotolinic darbo dienos. Negavus Departamento direktoriaus
patvirtinimo, nuotolinis darbas negalimas. Galimybé dirbti nuotoliniu bilidu, Departamento
darbuotojams dirbantiems ne pagrindinése arba papildomose pareigose, suteikiama $aliy susitarimu
Darbo kodekse nustatyta tvarka. Sprendimas darbuotojams (dirbantiems pagrindinése ir ne
pagrindinése pareigose) leisti dirbti nuotoliniu bildu priimamas Salims sutarus, kad del nuotolinio
darbo patirtos iSlaidos darbuotojui néra kompensuojamos.
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21. Darbuotojas privalo uZtikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty
darbuotojy darbo saugg ir sveikatos apsaugg reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimus. Jeigu
darbuotojui kyla neaiskumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi
kreiptis j Departamento direktoriy. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie
galéty nukentéti dél netinkamo darbuotojo elgesio, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir
darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

22, Departamento direktorius netvirtina darbuotojo tarnybinio prane$imo leisti dirbti
nuotoliniu blidu, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

22.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu bidu dieng yra numatyti posédZiei, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas bitinas;

22.2. dél darbo nuotoliniu bidu nebiity uZtikrintas tinkamas Departamento funkcijy
vykdymas;

22.3. darbas nuotoliniu bidu daro neigiama jtaka darbuotojo darbo kokybei;

22.4. darbuotojas piktnaud¥iauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu,

23. Uz darbo nuotoliniu boidu rezultatus darbuotojas atsiskaito Departamento direktoriui,
Departamento direktoriaus nustatytu biidu. U2duogiy formavimas ir atsiskaitymas uz ju rezultatus
nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu metu formuojamy uZduogiy ir atsiskaitymo uZ jas.

24, Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi biti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o
praleidgs skambutius perskambinti kaip jmanoma greidiau, bet ne vélian kaip per vieng valands.
Esant tarnybinei biitinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip per dvi
valandas atvykti | savo darbo viets,

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

25. Pradédami dirbti, darbuotojai pasiraSytinai supaZindinami su $iomis Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, darbo reglamentu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, kolektyvine
sutartimi ir kitomis galiojan&iomis tvarkomis,

26. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir
kitais teises aktais, reglamentuojandiais asmens duomeny apsaugg, asmens duomenis tvarkantys
darbuotojai turi rastu jsipareigoti saugoti asmens duomeny paslaptj. §j isipareigojimg patvirtina
Departamento direktorius. Kiti darbuotojai, tvarkantys asmeny duomenis, taip pat rastu isipareigoja
saugoti asmens duomeny paslapti, Aukitiau minéty asmeny jsipareigojimus patvirtina
Departamento direktorius. [sipareigojimas galioja ir atleistiesiems i§ darbo, peréjus dirbti i kitas
pareigas arba pasibaigus tarnybos ar darbo santykiams.

27. Darbuotojai privalo laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés ir tarnybines etikos.
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28. Darbuotojai turi operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti besikreipiandiy
asmeny klausimus ir problemas, bendrauti su jais mandagiai.

29. Darbuotojai turi laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti
kity dirbanciyjy sveikatai, saugoti savajg.

30. Darbuotojams draudZiama rikyti Departamento patalpose ir tarnybinése transporto
priemoneése.

31. Darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medZiagy.

32. Darbuotojams draudZiama darbo laikn uZsirakinti kabinetuose, i$skyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

33. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bilty tik jiems esant.

34. Darbuotojai privalo laikytis nustatytos finansy kontrolés, materialiniy vertybiy, dokumenty
saugojimo ir kity Departamente galiojanéiy tvarky,

35. Darbuotojams draudZiama naudotis ir leisti naudotis tarnybine ar su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

36. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius Departamento isteklius.

37. Darbdavys turi tinkamai ir saugiai jrengti darbo viets, suteikti reikalingas darbui
priemones.

38. Departamento darbuotojas, kuris paskirtas direktoriaus jsakymu ir atsakingas u2
materialin] turts, iSduoda Departamento darbuotojams jéjimo dury signalizacijos apsaugos koda,
raktus. Darbuotojams draudZiama perduoti dury apsaugos kodg, raktus kitiems asmenims.
Darbuotojai, prarade rakts, privalo nedelsdami apie praradimo fakta pranedti atsakingam
Departamento darbuotojui, kuris informuoja direktoriy. Naujas raktas iSduodamas, kai darbuotojai
paraSo praSyma direktoriui.

39. Darbuotojai, baige darbs, turi palikti savo darbo viety tvarkinga, i$jungti kompiuterj ir
kitus prietaisus, uZdaryti langus, nuleisti apsaugos Zaliuzes, i§jungti kabineto apvietimg, uZdaryti
kabineto duris, uZrakinti i%¢jimo duris, o paskutinis darbuotojas, palickantis Departaments, privalo
jjungti apsaugos signalizacijg. Ryte pirmasis | darbg atéjgs darbuotojas i¥jungia apsaugos
signalizacijg.

40. Darbuoctojai privalo nedelsdami praneiti atsakingam darbuotojui apie prie¥astis ir
salygas, neleidZiantias arba apsunkinantias normaly darbg (gedimus, techninius nesklandumus,
avarijg ir pan.). Atsakingas darbuotojas privalo imtis priemoniy, jgalinandiy skubiai pafalinti
prieZastis ir salygas, trukdan&ias normaly darba.
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41. Darbuotojai, atleidZiami i§ pareigy, turi perduoti reikalus, nebaigtus vykdyti pavedimus,
darbus, dokumentus, Valstybés tamautojy paZyméjimus, raktus, turimas bylas, uZ Departamento
léas jgytas knygas ir kitus leidinius, technines priemones, antspaudus bei spaudus ir Kitg turts
Departamento atsakingiems darbuotojams. Siekdamas galutinai atsiskaityti, darbuotojas privalo
uzpildyty Atsiskaitymo lapg (3 priedas) pateikti Departamento darbuotojui, atsakingam uZ
personalo klausimy tvarkymg ne véliau kaip likus 2 dienoms iki atleidimo datos.

42. Darbuotojai privalo pranesti Departamento direktoriui apie jiems Zinomus korupcijos
Departamente atvejus, su kuriais susiduria atlikdami savo pareigas.

V. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

43, Darbuotojai turi bti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — §vari, dalykinio stiliaus.

44, Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojy apranga ir i¥vaizda
neatitinka 8iy Taisykliy 41 punkto reikalavimy, jparcigoja darbuotojus ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai,

VL. ELGESIO REIKALAVIMAI

45. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Departaments.

46, Departamente turi boiti vengiama triuk$mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais ir aptarnaujamaisiais asmenimis.

47, Darbuotojams darbo metu drandZiama vartoti necenzfrinius ZodZius ir posakius.

48, Darbuotojams draudZiama laikyti necenzlrinio arba 2eminan&io asmens garbe ir oruma

turinio informacija darbo vietoje.

VII. ASMENU PRIEMIMAS IR APTARNAVIMAS BEI ASMENU PRASYMYU,
SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

49. Asmeny praSymai Departamente priimami ir nagrinéjami vadovaujantis teisés aktais,
reglamentuojandiais asmeny pralymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo institucijose, jstaigose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose tvarks. Asmeny skundai ir pranesimai nagrinéjami
pagal Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo nustatyts administracing procediir.

50. Asmeny praSymus, skundus ir praneSimus Departamente priima ir registruoja uz
dokumenty registravima atsakingi darbuotojai. Asmeny pra¥ymai, skundai ir praneSimai
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registrucjami jy gavimo dieng ir pateikiami direktoriui, kuris juos vizuoja kitiems Departamento
darbuotojams pagal jy kompetencijai priskirtas veiklos sritis.

51. Nagrinéjant asmeny pra¥ymus, skundus ir prane§imus, §iy Taisykliy 47 punkte nurodyty
teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy nereguliuoja kiti jstatymai ir jy pagrindu
priimti kiti teisés aktai.

52. Departamento darbuotojai asmenis priima ir aptarnauja remiantis vieno langelio

principu.

VHI. APTARNAVIMAS TELEFONU

53. Darbuotojy, aptarnaujantiy asmenis telefonu, uZdavinys — suteikti asmens pradomg
informacijg, susijusia su jam rlipimo klausimo i¥nagrinéjimu. Darbuotojas turi mokéti trumpai ir
suprantamai:

53.1. paai¥kinti, ar Departamentas kompetentingas nagrinéti praymg asmeniui rlpimu
klausimu;

53.2, paaifkinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeni3kai ar pa3tu) reikéty pateikti, kad
praSymas biity i¥nagrinétas;

53.3. sujungti su Departamento atsakingu darbuotoju arba nurodyti institucijg (jos adress,
telefono numerj), j kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu Departamentas neckompetentingas nagrinéti jo
praSymo. Jei atsakingo darbuotojo néra, arba jis negali atsiliepti, darbuotojas aptarnaujantis asmenj
telefonu, turi papraSyti asmens telefono numerio ir perduoti ji atsakingam darbuotojui arba
papraSyti asmenj paskambinti véliau;

53.4. pateikti kita asmens pageidaujama informacija, kuria disponuoja Departamentas ir
kurig asmuo turi teise gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i¥ valstybes ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

54. Aptarnaudamas asmenj telefonu, darbuotojas turi laikytis Siy taisykliy:

54.1. pakelti ragelj, prisistatyti skambinandiajam, pasakydamas jstaigos pavadinimg
(Jaunimo reikaly departamentas) ir savo vardg, pavarde;

54.2. atidZiai i¥klausyti, prireikus papradyti platiau paaiskinti pra¥yma;

54.3. ai$kiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

54.4. pasistengti i§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko i§samiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasiilyti perduoti atsakymg kita komunikacijos
priemone;

54.5. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

55. Dircktoriaus sprendimu gali bOti paskirtas darbuotojas, atsekingas uZz asmeny
aptarnavimg telefonu,



IX. NAUDQJIMOSI DUOMENU PERDAVIMO PASLAUGOMIS IR
KOMPIUTERINE JRANGA TVARKA

56. Darbuotojai turi naudotis tarnybiniu elektroniniu paStu.

57. Kiekvienas darbuotojas gaves elektroninj laiskg privalo informuoti lai¥ko siuntéjg apie
laisko gavimo fakta,

58. Esant reikalui, informacinés sistemos administratorius gali tikrinti darbuotojy pasta,
elektronines bylas Departamento serveriuose ir darbuotojy kompiuteriuose, stebéti kompiuterinj
ry$j. Apie patikrinimg darbuotojai ir Departamento direktorius informucjami elektroniniu pastu.

59. Kompiuteriniy darbo viety, kompiuterinés, rysiy technikos prieZilirg bei remontg ir
taikomosios programinés jrangos diegima organizuoja Departamento darbuotojas arbe uZ 3ia veikla
atsakingas asmuo.

60. Darbuotojams draudZiama instaliuoti ir naudoti programing jrangg, kuri yra nesusijusi
su darbo uZduotimis. Darbuotojai neturi teisés keisti tinklo administratoriaus nustatyty operacinés
sistemos duomenuy.

61. Jei tam tikra programiné jranga yra reikalinga darbuotojui jo darbo uZduotims atlikti, jis
privalo pateikii atsakingam darbuotojui rastitkq praSyma, kuriame turi pagristi programinés jrangos
reikalingumg.

62. Siysdami- ar persiysdami informacija, darbuotojai privalo naudotis Departamento
suteiktomis apsaugos nuo kompiuteriniy virusy priemonémis.

63. DraudZiamas samoningas bet koks kompiuteriniy virusy arba kity elektroniniy gadintojy
platinimas, panaudojant duomeny perdavimo paslaugas.

64. Darbuotojui draudZiama uZleisti kitiems asmenims jam priskirtg kompiutering jrangg ar
leisti naudotis duomeny perdavimo paslaugomis savo vardu kitam asmeniui, iSskyrus tuos atvejus,
jei tam yra objektyvios prieZastys (kompiuteriu dirba keli asmenys ir kt.).

65. Darbuotojui draudziama be tiesioginio vadovo sutikimo platinti serveriuose saugoma
informacija.

66. Darbuotojas, pastebéjes, jog jam suteiktoje kompiuterinéje jrangoje yra instalivota
programiné jranga, kuri yra nesusijusi su darbo uZduotimis, bei pasteb&j¢s, kad jo kompiuteris yra
uZkréstas kompiuterinin virusu, privalo nedelsdamas apie tai informuoti atsakingg darbuotojg.

X. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

67. Departamento darbuotojams, paZeidusiems ¥ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar
drausminé atsakomybé,



9

68. Departamento darbuotojy tarnybing ar drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

X1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

69. Departamento direktoriaus patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés yra skelbiamos
Departamento interneto svetainéje.

70. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu,
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