LIETUVOS RESPUBLIKOS ENERGETIKOS MINISTRAS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS ENERGETIKOS MINISTRO 2014 M. SPALIO 29 D.
JSAKYMO NR. 1-263 ,,DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS ENERGETIKOS
MINISTERIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLIUY
PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2018 m. balandZio oy d. Nr. 1-4LY
Vilnius

l1.Pakeic¢iu Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos vidaus tvarkos taisykles,
patvirtintas Lietuvos Respublikos energetikos ministro 2014 m. spalio 29 d. jsakymu Nr. 1-263 ,,Dél
Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo®, ir jas iSdéstau
nauja redakcija (pridedama).

2.]pareigoju Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus vedéja supaZindinti
Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal
darbo sutartj su $iuo jsakymu pakeistomis Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos vidaus
tvarkos taisyklémis.

v/

Energetikos ministras Zygimantas Vaicilinas



PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos energetikos ministro
2014 m. spalio 29 d. jsakymu Nr.1-263
(Lietuvos Respublikos energetikos ministro
2018 m. balandzio J4 d.

jsakymo Nr.1-{lf redakcija)

LIETUVOS RESPUBLIKOS ENERGETIKOS MINISTERIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos (toliau — ministerija)
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo ir
poilsio laika, lanks¢ias darbo organizavimo formas, bendruosius vidaus tvarkos, aprangos, i§vaizdos
ir elgesio reikalavimus bei atsakomybe. Taisykliy tikslas — didinti valstybés tarnybos lankstuma,
apibré2ti ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy elgesio principus, stiprinti darbo drausme,
uztikrinti darbo kokybe, didinti jo efektyvumg ir atsiskaityma.

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

3. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako Lietuvos Respublikos energetikos ministras (toliau —
energetikos ministras).

II SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Ministerijoje nustatyta 40 val. trukmés penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis.

5. Pirmadienj—ketvirtadienj ministerijos darbo laiko pradZia — 8.00 val., darbo laiko
pabaiga — 17.00 val., penktadienj darbo laiko pradZia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 15.45 val,,
pertraukos pailséti ir pavalgyti pradzia — 12.00 val., trukmé — 45 min. Se$tadienis ir sekmadienis —
poilsio dienos. Svendiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirban¢ius darbuotojus.

6. Valstybés tarnautojams, kuriems Valstybés tarnautojy prasymy leisti dirbti kita darba
pagal darbo sutartj nagrinéjimo, sprendimy priémimo ir atS8aukimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 741 ,,Dél Valstybés tarnautojy praSymy
leisti dirbti kit darbg pagal darbo sutartj nagrinéjimo, sprendimy priémimo ir atSaukimo taisykliy
patvirtinimo®, nustatyta tvarka leista dirbti kita darba atsiZvelgiant i ju darbo laika kitame darbe,
taip pat valstybés tarnautojams ir darbuotojams, kurie teisés akty nustatyta tvarka pateikia raSytinius
praSymus leisti dirbti pagal atskira darbo laiko reZima ar ne visg darbo laika, ministerijos kanclerio
potvarkiu (ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio,
ministerijos administracijos padaliniy, tiesiogiai pavaldZiy energetikos ministrui vadovy ir
specialiyjy ata$é bei jy pavaduotojy — energetikos ministro jsakymu) nustatomas kitas darbo ir
pertraukos pailséti ir pavalgyti laikas.

7. Ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo laiko apskaita organizuoja ir vykdo
ministerijos Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus uZ ministerijos personalo administravimg
atsakingas valstybés tarnautojas, kas ménesj uZpildydamas ministerijos valstybés tarnautojy ir



darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara§tj darbo uZmokes€io ir personalo apskaitos sistemoje
Stekas-alga.

8. Darbo laiko apskaitos Ziniara$Cio projektas su ji uZpildZiusio atsakingo asmens ir
Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus vedéjo paraSu pateikiamas ministerijos Finansy ir
apskaitos skyriui ne véliau kaip pirmaja ménesio darbo diena, einancig po apskaitomo ménesio.

9. Darbo laiko apskaitos Ziniara$tis su ji uZpildZiusio atsakingo asmens parasu ir
ministerijos kanclerio paraSu pateikiamas ministerijos Finansy ir apskaitos skyriui ne véliau kaip
likus vienai darbo dienai iki darbo uZmokes¢io i§mokejimo dienos.

10. Dirbant nuotoliniu biidu valstybés tarnautojy ir darbuotojy dirbtas laikas ministerijos
darbo laiko apskaitos Ziniara$tyje Zymimas taip pat, kaip ir dirbant ministerijoje.

11. Kasmetinés atostogos, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti bei
atostogos dél valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas, ministerijos valstybés tarnautojams
suteikiamos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme (toliau — VT]) nustatyta tvarka. Kitos
tikslinés atostogos ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekse (toliau — DK) nustatyta tvarka. Kasmetinés ir tikslinés atostogos ministerijos darbuotojams

| suteikiamos DK nustatyta tvarka.

12. Kasmetiniy ir tiksliniy atostogy suteikimo ir jforminimo ministerijos valstybés
tarnautojams ir darbuotojams tvarka reglamentuoja Atostogy Lietuvos Respublikos energetikos
ministerijoje suteikimo ir jforminimo tvarkos aprasas, kurj jsakymu tvirtina energetikos ministras.

13. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, turintys teis¢ | DK 138 straipsnio 3 dalyje
numatytas papildomas poilsio dienas per ménesj arba sutrumpinta savaités darbo laika ir norintys
pasinaudoti $ia teise, praSyma, suderintg su valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginiu vadovu ir
(arba) ministerijos kancleriu, ir $ig teis¢ patvirtinanfius dokumentus, pateikia ministerijos
Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus uZ personalo administravimg atsakingam valstybés
tarnautojui, kuris jj uZregistruoja ir parengia ministro jsakymo (politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojams) arba ministerijos kanclerio potvarkj.

14. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai iSvykdami i§ ministerijos tarnybos ar darbo tikslais,
privalo apie tai ZodZiu arba elektroniniu pastu informuoti savo tiesioginj vadova arba jj pavaduojantj
asmenj arba biiti elektroninio pasto (angl. Outlook) kalendoriuje pasiZyméje jvykj, nurodant
i$vykimo tikslg ir trukme; valstybés tarnautojai ir darbuotojai, norédami i§vykti i§ ministerijos ne
darbo tikslais, privalo gauti savo tiesioginio vadovo sutikimg.

15. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys
atvykti j darba, apie tai nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova arba ji pavaduojantj
asmenj, o jeigu su jais nepavyksta susisiekti — ministerijos Administravimo ir bendryjy reikaly
skyriaus vedéja arba uz personalo administravima atsakinga asmenj ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo j darba prieZastis. Jeigu valstybés tarnautojai ir darbuotojai apie savo neatvykima negali
pranesti patys, tai turi padaryti jy $eimos nariai arba kiti asmenys.

16. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai ligos arba ligonio slaugos atveju, patys arba per
kitus asmenis tg pacig dieng (taip pat ir atostogy metu) apie neatvykimg j darba dél ligos arba ligonio
slaugymo privalo informuoti savo tiesioginj vadova arba jj pavaduojant] asmenj, jeigu su jais
nepavyksta susisiekti — ministerijos Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus vedéja arba uz
personalo administravima atsakingg valstybés tarnautoja.

17. Tiesioginis valstybés tarnautojo ar darbuotojo vadovas arba jj pavaduojantis asmuo,
apie $iy Taisykliy 15-16 punktuose nurodytus neatvykimo j darba atvejus privalo informuoti
Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus vedéja arba uZ personalo administravimg atsakingg
valstybés tarnautoja.

18. Ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kuriy tarnybiné komandiruoté vyko po
darbo dienos valandy, poilsio ar §venéiy diena, i§ anksto ZodZiu (arba rastu) sudering su tiesioginiu
vadovu arba jj pavaduojan¢iy asmeniu, turi teis¢ j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng
po kelionés arba darbuotojo raytiniu pra§ymu §is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy
atostogy laiko. Pradyma, suderintg su tiesioginiu vadovu ir ministerijos administracijos padalinj
kuruojané¢iu viceministru, ministerijos kancleriu arba energetikos ministru, valstybés tarnautojas ar
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darbuotojas turi pateikti ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo griZimo i3 tarnybinés komandiruotés
dienos Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus uZ personalo administravimg atsakingam
valstybés tarnautojui.

19. Asmeny prasymai, skundai ir prane$imai nagrinéjami bei asmenys ministerijoje
aptarnaujami, vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu ir Pra$ymy ir
skundy nagringjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisyklése,
patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,.Dél
Prasymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose
taisykliy patvirtinimo®, nustatyta tvarka. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, priimanciy asmenis
prie§ ministerijoje nustatyta darbo pradZios laika, darbas pradedamas ir baigiamas viena valanda
anks&iau. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, priiman¢iy asmenis po ministerijoje nustatyto darbo
laiko pabaigos, darbas pradedamas ir baigiamas viena valanda véliau. Pertraukos pailséti ir pavalgyti
pradZia nustatoma ne véliau kaip po pirmy 5 darbo valandy.

20. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai privalo uZtikrinti efektyvy ir tinkama
padalinio darbg Taisykliy 5 punkte nustatytu ministerijos darbo laiku. Dél valstybés tarnautojo ar
darbuotojo individualiai pasirenkamo darbo pradZios ir pabaigos laiko asmeniné atsakomybé tenka
tiesioginiam vadovui.

III SKYRIUS
KITOS DARBO ORGANIZAVIMO FORMOS, NUOTOLINIS DARBAS

21. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, kuriy veiklos pobiidis ir specifika leidZia jiems
priskirtas funkcijas atlikti ne ministerijos patalpose, leidZiama dirbti nuotoliniu biidu ne daugiau
kaip vieng darbo dieng per kalendorinj ménes;j i$§ anksto suderintu ir ministerijos kanclerio potvarkiu
ar energetikos ministro jsakymu nustatytu darbo nuotoliniu biidu laiku.

22. Privaloma tenkinti valstybés tarnautojo ar darbuotojo praS§yma dirbti nuotoliniu biidu
ne maZiau kaip penktadalj visos darbo laiko normos per ménesj, to pareikalavus nés€iai, neseniai
pagimdZiusiai ar kriitimi maitinand¢iai valstybés tarnautojai ar darbuotojai, taip pat valstybés
tarnautojui ar darbuotojui, auginanéiam vaika iki 3 mety arba vienam auginan¢iam vaika iki 14 mety
ar nejgaly vaikg iki 18 mety, jeigu dél darbo organizavimo ypatumy tai nesukelty per dideliy
sgnaudy.

23. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu
(uzpildytg pagal Taisykliy 1 priedg), suderintg su tiesioginiu vadovu teikia tvirtinti ministerijos
administracijos padalinj kuruojanfiam viceministrui arba ministerijos kancleriui. Energetikos
ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai pavaldds
energetikos ministrui, pra§yma dél leidimo dirbti nuotoliniu bidu, teikia tvirtinti energetikos
ministrui.

24. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSyme dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu privalo
biti nurodyta: reguliari kalendorinio ménesio diena, kurig pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu,
vieta (adresas), kurioje numatoma dirbti nuotoliniu biidu, nuotoliniam darbui biitinos priemonés ir
atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka. Pra§ymas dél leidimo dirbti nuotoliniu
biidu teikiamas ne trumpesniam kaip 3 ménesiy laikotarpiui.

25. Energetikos ministras, viceministras ar ministerijos kancleris, gaves valstybés
tarnautojo ar darbuotojo pra§yma leisti dirbti nuotoliniu biidu, per 5 darbo dienas nuo prasymo
gavimo dienos jvertina pra§yme pateikta informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobidi,
ministerijos finansines ir kitas galimybes, butinybe uZtikrinti operatyvy ir nepertraukiamg
ministerijai priskirty funkcijy vykdyma ir priima sprendimga jra§ydamas atitinkamga rezoliucija ant
praSymo.

26. Energetikos ministrui, viceministrui ar ministerijos kancleriui rezoliucija sutikus leisti
valstybés tarnautojui ar darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu, praS§ymas pateikiamas Administravimo
ir bendryjy reikaly skyriaus uZ personalo administravima atsakingam valstybés tarnautojui, kuris jj




uZregistruoja ir parengia energetikos ministro jsakymo arba ministerijos kanclerio potvarkio dél
nuotolinio darbo projekta.

27. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, jsipareigoja, kad jo
darbo nuotoliniu biidu vieta ir asmeninés darbo priemonés bei jranga (i8skyrus ministerijos suteiktas
priemones ir jrangg) atitikty darbuotojy darbo saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty
nustatytus reikalavimus, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis biity uZtikrintas
informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis.

28. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, dirbanfiam nuotolinj darba, uzduotys, kurios
nebuvo suderintos i§ anksto, pateikiamos elektronine forma j jo tarnybinio elektroninio pasto dézute
ar (ir) ZzodZiu.

29. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai nuotoliniu biidu gali dirbti tik su ministerijos
i8duota aparatine ir programine jranga, kurioje jdiegtas saugus VPN rySys. Jranga jdiegia ir iSduoda
Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus darbuotojai, atsakingi uz kompiuteriniy darbo viety ir
informaciniy sistemy saugos prieZiiira, pagal programinés jrangos sara$a, patvirtinta ministerijos
kanclerio 2016 m. geguZés 26 d. potvarkiu Nr. 5-4 ,Dél Lietuvos Respublikos energetikos
ministerijoje naudojamos programinés jrangos sara$o patvirtinimo®. Jranga i§duodama pasiraSius
aparatings ir programinés jrangos perdavimo akta (pagal Taisykliy 2 prieda).

30. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys nuotolinj darbg, privalo:

30.1. ministerijos darbo laiku tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto déZute;

30.2. ministerijos darbo laiku operatyviai atsakyti j skubius elektroninius praneSimus ir
atsiliepti ] skambucius;

30.3. kai yra tarnybiné biitinybe, tiesioginio vadovo reikalavimu ministerijos darbo laiku
privalo per 90 minuéiy atvykti j ministerijg ar kitg tiesioginio vadovo nurodyta vieta atlikti savo
funkcijy;

30.4. atlikti pavedimus per nustatyta termina;

30.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant
ministerijos patalpose, reikalavimy;

30.6. uZ atliktg nuotolinj darbg atsiskaityti tiesioginiam vadovui praSyme dél leidimo dirbti
nuotoliniu biidu nustatytais terminais ir tvarka.

31. Energetikos ministras, viceministras ar ministerijos kancleris pra§ymo dirbti nuotoliniu
biidu netenkina arba panaikina leidimg dirbti nuotoliniu buidu $iais atvejais:

31.1. valstybés tarnautojas ar darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Taisykliy 28 ir 29
punktuose, ar netinkamai jas vykdo;

31.2. valstybés tarnautojas ar darbuotojas dél veiklos pobtidZio ir specifikos negali atlikti
priskirty funkcijy ne ministerijos patalpose;

31.3. valstybés tarnautojas ar darbuotojas pateikia praS§yma panaikinti leidima dirbti
nuotolinj darba;

31.4. valstybés tarnautojas ar darbuotojas pradeda dirbti kitame ministerijos
administracijos padalinyje;

31.5. pasikeidia aplinkybés ir nepavyksta suderinti valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo
grafiko.

32. Atsizvelgiant j tai, kad Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy
ligy socialinio draudimo jstatyme neapibréZta nelaimingo atsitikimo dirbant nuotolinj darba savoka,
nelaimingas jvykis, kuris atsitikty dirbant nuotolinj darba nustatytomis darbo valandomis, atlikus
visapusj faktiniy aplinkybiy tyrimg, biity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe. Kitais atvejais,
jeigu valstybés tarnautojas ar darbuotojas patirty trauma atlikdamas ne darbo funkcijas ar laiku,
kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, jvykis neturéty buti laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe.

33. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu badu, taikomos tokios
pat socialinés garantijos, kokios taikomos dirbantiems ministerijos patalpose.

34. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, kuriy atliekamos funkcijos ar darbas susij¢s
su asmeny aptarnavimu, dokumenty informacinése sistemose registravimu, ministerijos




informaciniy technologijy ir sistemy administravimu, taip pat ministerijos darbuotojams Lietuvos
Respublikos diplomatinése atstovybése uZsienio valstybése $ios Taisykliy skyriaus nuostatos
netaikomos.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

35. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai jeina ir iSeina i§ ministerijos pastato naudodamiesi
jeigos kontrolés sistema. Ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, jeidami ir ideidami i$
ministerijos patalpy, privalo paZyméti identifikacing kortele. Administravimo ir bendryjy reikaly
skyrius prireikus teikia ministerijos vadovybei ir tiesioginiams vadovams informacija, kaip
valstybés tarnautojai ir darbuotojai laikosi darbo laiko reZimo.

36. [é&jimo ir i$¢jimo i§ ministerijos pastato identifikaciniy korteliy apskaitg tvarko, jas
iSduoda ir jy naudojimg priZiliri ministerijos Administravimo ir bendryjy reikaly skyrius. Valstybés
tarnautojai ar darbuotojai, prarade, sugadine identifikacine kortele ar pastebéje, kad identifikaciné
kortelé neveikia turi nedelsdami apie tai informuoti uz korteliy apskaita, i§davima ir kontrole
atsakinga Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus valstybés tarnautoja arba darbuotoja.

37. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams pasirasytinai iSduodami ministerijos kabinety,
kuriuose yra numatyta jy darbo vieta, raktai. Ministerijai priklausan¢iy kabinety rakty apskaita
tvarko ir juos iSduoda Administravimo ir bendryjy reikaly skyrius. Valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, prarades jam perduotus naudoti kabineto raktus, nedelsdamas turi informuoti uz rakty
apskaitg ir i8davima atsakingg Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus darbuotoja.

38. Ministerijoje draudZziama rokyti darbo vietose, koridoriuose, laiptinése ir kitose vieSose
vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése. Ministerijos patalpose leidZiama riikyti tik tam
skirtose, specialiai jrengtose ir paZymétose vietose.

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

40. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty matomoje
vietoje, pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty pilie¢iy ir kity asmeny
aptarnavimo metu.

41. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo
patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip. Pasilikti ministerijos patalpose
po darbo valandy ir lankytis jose ne darbo dienomis darbuotojams leidZiama tik tada, kai tai susij¢
su tarnybiniy pareigy atlikimu.

42. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje ne ministerijos
darbuotojai buty tik valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.

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

44. Ministerijos elektroniniais rySiais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

45. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims,
i§skyrus ministerijoje praktika atlickan¢ius asmenis arba pagal atskirus susitarimus ministerijg
aptarnaujanéiy ir (arba) paslaugas teikianéiy jmoniy darbuotojus, naudotis ministerijos
elektroniniais ry$iais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, jei teisés
aktai nenustato kitaip.

46. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieZiiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka ministerijos Administravimo ir bendryjy reikaly skyrius.

47. Priimamy j darba ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy adaptacijos naujojoje
darbo vietoje procesas vykdomas vadovaujantis Valstybés tarnautojy ir darbuotojy adaptacijos
naujojoje darbo vietoje planu, kurj potvarkiu tvirtina ministerijos kancleris.

-



48. Atleidziami i§ pareigy ar | kitas pareigas kitame ministerijos administracijos padalinyje
ar ] kitg valstybés ar savivaldybés institucijg ar jstaigg perkeliami valstybés tarnautojai ir darbuotojai
privalo atsiskaityti perduoti nebaigtus vykdyti darbus Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos
darbo reglamento nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

49. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja ministerija, kurioje
dirba. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo:

49.1. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty ir taisykliy;

49.2. asmeniniu pavyzdziu rodyti iniciatyva, siekiant greitai ir lanks¢iai spresti problemas;

49.3. aktyviai dalyvauti ministerijos veikloje, jgyvendinant iSkeltus tikslus, uZdavinius ir
siekiant rezultaty;

49.4. gilintis j atliekamy darby esme, vengti skubotumo ir pavir$utini$kumo, nevilkinti
atlickamy darby;

49.5. netrukdyti bendradarbiy darbui, palaikyti ir skatinti vienas kita;

49.6. biti savikritiski, atsakyti uz priimtus sprendimus ir atliktus darbus;

49.7. vengti vieSujy ir privaciy interesy konflikto, visus kylan€ius konfliktus spresti taip,
kad buty apginti viesieji interesai;

49.8. nusiSalinti nuo uZduoties vykdymo, jeigu yra interesy konfliktas arba turima
informacijos, kad privataus pobiidZio aplinkybés gali pakenkti ministerijos interesams;

49.9.pagarbiai iSklausyti asmenis ir imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, démesingai
reaguoti | asmeny praSymus ir sitilymus, o nepagrjstus praSymus atmesti taktiskai;

49.10. tobulinti tarpusavio bendravimo ir bendradarbiavimo kultiira;

49.11. rupintis tvarka darbo vietoje.

50. Valstybés tarnautojai privalo laikytis valstybés tarnautojy veiklos etikos principy ir
elgesio taisykliy, nustatyty VT] ir Valstybés tarnautojy veiklos etikos taisyklése, patvirtintose
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birZelio 24 d. nutarimu Nr. 968 ,,Dél Valstybés
tarnautojy veiklos etikos taisykliy patvirtinimo*.

51. Darbuotojai, vadovaudamiesi DK nuostatomis, privalo laikytis darbo drausmés, laiku
ir tiksliai vykdyti teisétus tiesioginio vadovo ir (arba) ministerijos administracijos nurodymus.

52. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius
ZodZius ir posakius, laikyti darbo vietoje necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garbg ir oruma
turinio informacija.

VI SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

53. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi buti tvarkingos i¥vaizdos, jy apranga —
tvarkinga, dalykinio stiliaus.

54. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie€iy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédZiuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu ministerijai ar
jos reprezentavimu, paskutine savaités darbo dieng (penktadienj) darbo metu gali dévéti laisvalaikio
stiliaus drabuZius.

55. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio nuomone, valstybés
tarnautojo ar darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka $iy taisykliy 53 punkto reikalavimy,
ipareigoja valstybés tarnautojg ar darbuotoja rengtis ir tvarkytis tinkamai.




. VII SKYRIUS .
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

56. Siy Taisykliy privalo laikytis kiekvienas ministerijos valstybés tarnautojas ir
darbuotojas. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai atsako uZ tai, kad jy padaliniuose buty
laikomasi $iose Taisyklése nustatyty reikalavimy.

57. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, paZeidusiems Taisykles, atsiZvelgiant j jy
padaryto paZeidimo mastg, gali biiti taikoma tarnybiné arba drausminé atsakomybé. Valstybés
tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ir drausmine atsakomybe reglamentuoja VT] ir DK.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

58. Sios Taisyklés skelbiamos ministerijos interneto svetainéje.
59. Pasikeitus Taisyklése nurodytiems teisés aktams, Administravimo ir bendryjy reikaly
skyrius jvertina poky¢ius ir gali sitilyti Taisykles keisti.




Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos
vidaus tvarkos taisykliy
1 priedas

(Prasymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu forma)

(ministerijos administracijos padalinio ir (arba) pareigybés pavadinimas)

(valstybés tarnautojo arba darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Vilnius

Prasau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu biidu

(darbo laiko normos dalis, kurig

darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas darbo vietos adresas)

Atsiskaitymo uZ darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka

Prafau man i§duoti aparating ir programin¢ jranga dirbti nuotoliniu budu.

Patvirtinu, kad:

1. Moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés
saugos, higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

' 2. Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy;

3. Nedirbsiu su techni$kai netvarkingomis darbo priemonémis;

4. Darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj;

5. Utztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo
priemoniy ir darbo saugos dokumentacijos komplektacija ir i§saugojima;

6. Vykdysiu vadovo nurodymus, atlikti tik tuos darbus, kuriuos atlikti esu paskirtas ir
instruktuotas, ir tik tuomet, kai asmeniskai yra Zinomi saugis jo atlikimo buidai;

7. Darbo metu biisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy
bei kity medZiagy, kurios veikia Zmogaus psichika;

8. Apie pastebétus pavojus, gresian¢ius darbuotojy saugai ir sveikatai, bei darbo jrenginiy
ir priemoniy gedimus, trikdZius ar defektus prane$iu darbuotojy saugos ir sveikatos specialistui;

9. Saugosiu nuo praradimo man i§duotg aparating ir programing jranga, praradus nedelsiant
informuosiu Administravimo ir bendryjy reikaly skyriaus atsakingg asmenj, padengsiu patirtus
nuostolius.



UZztikrinu ministerijos informaciniy sistemy technines ir organizacines saugos priemones:

1. Prieigos slaptazodziy konfidencialuma;

2. Duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy
ry$iy priemonémis;

3. Kompiuteriy jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy,
programinés jrangos, skirtos $nipinéjimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.);

4. Antivirusiniy programy jdiegimg ir atnaujinima, operaciniy sistemy ir kitos programinés
jrangos naujinimy jdiegima ir pan.;

5. Saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavima, informacijos perdavima tinklais;

6. Kitas sistemines ir taikomosios programines jrangos saugos priemones (pvz.,
kompiuterio kieto disko $ifravima) nurodytas Lietuvos standartuose LST ISO/IEC 27001:2013 ir
LST ISO/IEC 27002:2014, taip pat kituose Lietuvos ir tarptautinivose ,,Informacijos technologija.
Saugumo metodai“ grupés standartuose, kurie nustato saugy elektroninés informacijos tvarkyma.

Pasizadu, kad dirbdamas nuotoliniu biidu, laikysiuosi Lietuvos Respublikos energetikos
ministerijos vidaus tvarkos taisyklése darbui nuotoliniu biidu nustatyty reikalavimy. Riipinsiuosi
savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir
sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu.

Valstybés tarnautojo ar darbuotojo
Vardas, pavardé, paralas



Lietuvos Respublikos energetikos ministerijos
vidaus tvarkos taisykliy
2 priedas

(Perdavimo akto forma)

APARATINES IR PROGRAMINES JRANGOS PERDAVIMO AKTAS

Gaveéjo vardas, pavardé

Inventoriaus Grazinimo

Nr. Jranga I3davimo data| ParaSas data Parasas




