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isakymuNr.1- /5.2,

LIETUVOS RESPUBLIKOS ENERGETIKOS MINISTERIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos (toliau —ministerija)
vidaus tvarka, kurios tikslas daryti jtaka ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbangiy
pagal darbo sutartis ir atliekan¢iy vidaus administravimg (toliau — valstybes tarnautojai ir
darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

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

IL. DARBO IR POILSIO LAIKAS

3. Darbo laikas ministerijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjti¢io 7 d. nutarimu
Nr. 990 ,,Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose*
(Zin., 2003, Nr. 79-3593).

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

5. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis ministerijoje nustatyto darbo laiko reZimo.

6. Ministerijoje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité. Pirmadienj, antradieni,
treCiadien] ir ketvirtadienj darbo diena prasideda 8.00 val. ir baigiama 17.00 val. Penktadien;j
darbo diena prasideda 8.00 val. ir baigiama 15.45 val. Pertraukos pailséti ir pavalgyti pradZia —
12.00 val., trukmé — 45 minutés. Sedtadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny
iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i¥skyrus sutrumpinta darbo laikg
dirban¢ius darbuotojus.

7. Energetikos ministro, o jam pavedus ministerijos kanclerio ir valstybés tarnautojo bei
darbuotojo susitarimu, valstybés tarnautojui ir/arba darbuotojui gali buti nustatytas atskiras darbo
grafikas, netaikant nustatyty reikalavimy dél darbo laiko pradzios, pabaigos ir kasdieninés darbo
laiko trukmeés.

8. Ministerijos Personalo ir protokolo skyrius organizuoja ministerijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy darbo laiko apskaita ir atsako uZ darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildyma.
Ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas
vadovaujantis Darbo laiko apskaitos Ziniara§tio pildymo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 (Zin., 2004, Nr. 18-528). Darbo
laiko apskaitos Ziniarastis atspausdinamas kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng. Darbo laiko
apskaitos Ziniarastj pasiraSo jj uZpildes atsakingas Personalo ir protokolo skyriaus valstybés
tarnautojas arba darbuotojas ir pateikia jj pasirayti ministerijos kancleriui. PasiraSytas darbo laiko
apskaitos Ziniarastis pateikiamas ministerijos Finansy ir apskaitos skyriui.



9. Kasmetinés atostogos, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti bei
atostogos del valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas ministerijos valstybés tarnautojams
suteikiamos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés
atostogos ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka. Kasmetinés ir tikslinés atostogos ministerijos darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

10. Ministerijos valstybés tarnautojams arba darbuotojams gali biiti suteikiamos papildomos
poilsio dienos uZ darba poilsio ir $venéiy dienomis ir darbuotojams, auginantiems du arba daugiau
vaiky iki 12 mety.

11. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami ministerijg tarnybos ar darbo tikslais,
privalo savo iSvykimo tikslg bei jo trukmg¢ i§ anksto suderinti su savo tiesioginiu vadovu.
Norédami idvykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo gauti tiesioginio
vadovo ar ji pavaduojancio valstybés tarnautojo ar darbuotojo sutikimga i$vykti, nurodant i§vykimo
tikslg ir trukme. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys
atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova (3io nesant — tiesioginio
vadovo pavaduotojg, o Sio nesant — aukstesnj pagal pavalduma valstybés tarnautojg ar darbuotoja),
nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo
neatvykimga dél rimty prieZastiy negali pranesti patys, tai uZ juos gali padaryti kiti asmenys.
Tiesioginis vadovas apie valstybés tarnautojo ar darbuotojo neatvykima, esant reikalui, turi
informuoti Personalo ir protokolo skyriaus vedéja arba ministerijos kanclerj arba viceministrus,
pagal veiklos ir administravimo sritis. Be svarbios prieZasties neatvykusiams j darba ministerijos
valstybés tarnautojams ir darbuotojams Zymimos pravaikstos.

12. Susirge darbuotojai privalo t3 patia dieng (taip pat ir atostogy metu) patys arba per kitus
asmenis apie tai pranesti darbo laiko apskaita vedan¢iam Personalo ir protokolo skyriaus valstybés
tarnautojui.

II1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

13. Pradedami dirbti, valstybés tarnautojai ir darbuotojai Personalo ir protokolo skyriuje
pasiraSytinai supaZindinami su Siomis Taisyklémis, o Ukio skyriuje — su Lietuvos Respublikos
energetikos ministerijos darbo saugos ir sveikatos jvadine instrukcija.

14. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai jeina ir ieina i% ministerijos patalpy naudodamiesi
jdiegta identifikaciniy korteliy sistema. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, jeidamas ir iSeidamas
i§ Energetikos ministerijos patalpy, privalo paZyméti identifikacing kortele. Identifikaciniy
korteliy apskaita tvarko, i§duoda ir jy naudojima priZifiri Personalo ir protokolo skyrius.

15. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, prarades ar sugadings identifikacing kortele, turi
nedelsdamas apie tai informuoti Personalo ir protokolo skyriaus vedéja.

16. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, jeidami j ministerijos patalpas, saugos tarnybos
darbuotojy praSymu turi pateiki valstybés tarnautojo arba darbuotojo paZymeéjima.

17. Ministerijos patalpose leidZiama rukyti tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir
paZymeétose vietose. Kitose ministerijos patalpose, taip pat prie jéjimo j ministerija ir tarnybinése
transporto priemonése, riikyti draudZiama.

18. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy.

19. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir
gérimy matomoje vietoje, piliediy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar
gérimy pilie€iy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

20. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo
patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

21. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai
asmenys biity tik paciam ar kitam valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.



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

23. Energetikos ministerijos elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

24. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims
naudotis ministerijos elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

25. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieZiiirg bei remonta ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir $iuos darbus atlieka ministerijos Informacijos valdymo skyrius.

26. AtleidZiami i§ pareigy ar j kitas pareigas perkeliami valstybés tarnautojai ar darbuotojai
privalo naujai paskirtam valstybés tarnautojui ar darbuotojui, 0 jo nesant — aukStesniam pagal
pavalduma valstybés tarnautojui ar darbuotojui perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus, sprestinus
klausimus, turimas bylas, informacing bei norming¢ medZiagg, kitas darbo priemones, jgytas uz
ministerijos 1é8as, antspaudus, spaudus, pastaty bei patalpy raktus, kita turta uz kurj valstybés
tarnautojas ar darbuotojas yra atsakingas. Valstybés tarnautojo paZyméjimas, darbuotojo
paZzyméjimas, tarnybinis pasas (jei jis buvo iSduotas) ir identifikaciné kortelé, graZinama
atsakingam ministerijos Personalo ir protokolo skyriaus valstybés tarnautojui arba darbuotojui.
Materialiai atsakingi asmenys, materialines vertybes perduoda teisés akty nustatyta tvarka.
Materialiai atsakingy asmeny sara$a savo potvarkiu tvirtina ministerijos kancleris.

27. Asmeny praSymai, skundai ir prane$imai nagrinéjami bei asmenys ministerijoje
aptarnaujami, vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu (Zin., 1999,
Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975) ir Asmeny praS§ymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo vieSojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisykliu,
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjtcio 22 d. nutarimu Nr. 875, nustatyta
tvarka.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

28. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi buti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga Svari —
dalykinio stiliaus.

29. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie€iy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédZiuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu ministerijai ar
jos reprezentavimu, vieng darbo diena per savaite (penktadieniais) darbo metu gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuZius.

30. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio nuomone, valstybés
tarnautojo arba darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka §iy Taisykliy 28 punkto reikalavimy,
jpareigoja darbuotojus ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

31. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja ministerija. Valstybés
tarnautojai privalo laikytis valstybés tarnautojy veiklos etikos principy ir elgesio taisykliy,
nustatyty Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme ir Valstybés tarnautojy veiklos etikos
taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birZelio 24 d. nutarimu Nr.
968 (Zin., 2002, Nr. 65-2656). Darbuotojai, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis, privalo dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus ministerijos administracijos nurodymus, laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy, tausoti ministerijos turta.

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



33. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draud¥iama vartoti necenziirinius
ZodZius ir posakius.

34. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo vietoje draudZiama laikyti necenziirinio
arba Zeminancio asmens garbg ir orumg turinio informacija.

VI. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
35. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, paZeidusiam Taisykles taikoma tarnybiné ar
drausminé atsakomybeé.
36. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

37. Sios Taisyklés skelbiamos ministerijos interneto tinklapyje



