PATVIRTINTA

Gin&y komisijos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos pirmininko

2005 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. AV-16
(Pakeitimas: 2018 m. rugpjucio 17 d.
isakymu Nr. AV-20)

GINCU KOMISIJOS PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO
MINISTERIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gingy komisijos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos vidaus tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) reglamentuoja Gindy komisijos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
(toliau — Komisijos) Komisijos valstybés pareigiiny ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis
(toliau — valstybés pareigiinai ir darbuotojai), darbo ir poilsio laika, darbo apmokéjimo sistemg,
vidaus darbo organizavimo tvarka ir kitus vidaus tvarkos ypatumus.

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

3. Taisykliy jgyvendinimo kontrole uZtikrina Ginéy komisijos pirmininkas.

IT. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas Komisijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir 2017 m. birZelio 21 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu Nr. 496 ,Del
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo® patvirtintu ,,Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybés jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu®.

5. Komisijoje dirbantiems valstybés pareiginams ir darbuotojams nustatytas 40 valandy
trukmés 5 darbo dieny savaités su 2 poilsio dienomis darbo laikas. Pirmadienj, antradienj,
tre¢iadienj ir ketvirtadienj darbas pradedamas 8 valanda ir baigiamas 17 valanda, o penktadien]
pradedamas 8 valandg ir baigiamas 15 valanda 45 minutés. Antradieniais ir ketvirtadieniais skundai
(pradymai) priimami iki 18 valandos. Pries§ventinémis dienomis darbo dienos trukmeé
sutrumpinama viena valanda.

6. Pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — 45 minutés nuo 12 valandos iki 12 valandos
45 minuéiy. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.

Derinant valstybés pareigiiny ir darbuotojy poilsio laika su $venéiy dienomis, poilsio
dienos gali biiti perkeltos remiantis atskiru Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

7. Valstybés pareigiinai ir darbuotojai turi laikytis Komisijos administracijoje nustatyto
darbo laiko rezimo (Taisykliy 5 ir 6 punktai).

8. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo laiko grafikas, kuris
jforminamas Komisijos pirmininko jsakymu.

9. Valstybés pareigiinai ir darbuotojai, i$vykdami i§ Gin¢y komisijos patalpy tarnybos ar
darbo (toliau — darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti i§vykimo
tikslg bei prognozuojamg trukme, o norédami iSvykti ne darbo tikslais — gauti tiesioginio vadovo
sutikimg rastu arba ZodZiu.



10. Valstybés pareigiinai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys
atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu valstybes pareiglinai ar darbuotojai apie savo neatvykima del tam tikry
prieZas€iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

IIL PAREIGUNU IR DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU APSAUGA

11. Pareigliny ir darbuotojy asmens duomeny rinkima, tvarkyma ir saugojima nustato
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymas, kiti teisés aktai,
reglamentuojantys iy duomeny tvarkymg bei apsauga.

12. Komisija gerbia pareiginy ir darbuotojy teise j privaty gyvenima, uztikrina
darbuotojo asmens duomeny apsauga.

13. Komisija netvarko su darbo reikmémis nesusijusiy (pertekliniy) pareiginy ar
darbuotojy asmens duomeny, taip pat neteikia pareigiiny ar darbuotojy asmens duomeny tretiesiems
asmenims, iskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

14. Pareigiiny ir darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

14.1. pareigtiny santykiy jforminimo, vykdymo ir apskaitos;

14.2. darbuotojy darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

14.3. jstaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

14.4. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

14.5. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti.

15. Komisija turi teise patikrinti kam ir kaip yra naudojamas paskirtas kompiuteris,
tarnybinis mobilus telefonas ar kitos darbo priemoneés, ir, gautus jrodymus naudoti vertinant
tarnybinj nusiZengimg ar darbo drausmes paZeidima.

16. Vaizdo stebgjimas ir garso iraSymas darbo vietoje Komisijos vykdomas, kai dél darbo
specifikos batina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenes sauguma ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar
priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, iSskyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta.

17. Vaizdo stebéjimas Komisijoje vykdomas, vadovaujantis Komisijos lokaliniy teisés
akty nustatyta tvarka.

IV. LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR [GYVENDINIMAS

I8. Komisija jgyvendina ly&iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.
Tai reiskia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesiogine ir netiesioginé
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis prickabiavimas, nurodymas diskriminuoti Iyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amzZiaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, narystés politingje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, [sitikinimy ar
paziury, iSskyrus atvejus dél asmens iSpaZjstamos religijos, tikéjimo ar isitikinimy  darbuotojams,
dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél
i$pazjstamos religijos, tikejimo ar isitikinimy, atsizvelgiant j religinés bendruomenés, bendrijos ar
centro etosa, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, del
aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinemis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais
pagrindais yra neleidZiami.

19. Komisija, jgyvendindama lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, neatsizvelgdama j Iyti, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padetj, amziy, lytine
orientacijg, negalig, etnine priklausomybe, religija, tikejima, isitikinimus ar pazidras, i$skyrus
atvejus dél asmens i¥paZistamos religijos, tikéjimo ar sitikinimy  dirbantiems religinése



bendruomenese, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél ispaZjstamos religijos,
tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant | religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, yra
Iprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrinda ar kitus jstatymuose
numatytus pagrindus, privalo:

20. priimdama j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

21. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobulejimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas:

21.1. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

21.2. uz tokj patj ir vienodos vertés darba mokéti vienoda darbo uzmokestj;

21.3. imtis priemoniy, kad valstybés pareigiinas ir darbuotojas darbo vietoje nepatirty
priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat
nebuty persekiojamas ir bty apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia
skundg dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

21.4. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros, mokytis.

22. Komisijos pareiglinas ar darbuotojas, kurio atzvilgiu yra nevykdomos lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimo priemongs, ar jo atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai,
turi rastu kreiptis su pareidkimu j Komisijos pirmininka dél lygiy galimybiy politikos priemoniy
igyvendinimo jo atZvilgiu.

V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

23. Valstybeés pareigiinai ir darbuotojai darbo metu turi laikytis darbo saugos reikalavimy.

24. Ginty komisijos patalpose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rikyti
draudZiama.

25. Valstybés pareiginams ir darbuotojams draudZiama darbo metu buti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy. Kilus jtarimui dél valstybés pareigiino ar
darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy, jam ta diena
neleidZiama dirbti ir uZ tg dieng darbo uZmokestis nemokamas (esant reikalui gali buti atlikta
neblaivumo laipsnio nustatymo patikra teisés akty nustatyta tvarka).

26. Valstybes pareigiinai ir darbuotojai neturi laikyti maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje.

27. Valstybes pareiglinai ir darbuotojai neturi pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo metu
vartoti maisto produkty ar gérimy, turi laikytis bendry kultiringo elgesio taisykliy, su asmenimis
bendrauti mandagiai ir dalykigkai.

28. Valstybés pareigiinams ir darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo
patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai vidaus teisés aktuose nustatyta kitaip.

29. Valstybeés pareigiinai ir darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai
asmenys biity tik valstybés pareigiinui ar darbuotojui esant.

30. Valstybes pareigiinai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energija ir kitus materialinius Ginéy komisijos isteklius.

31. Komisijos elektroniniais rysiais, kompiuterine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis,
transporto ir kitomis priemonémis valstybés pareigiinai ir darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais, iSskyrus tuos atvejus, kai vidaus teisés aktuose nustatyta kitaip.

32. Valstybés pareigiinams ir darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims
naudotis Gin&y komisijos kompiuterine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis, transporto ir kitomis
priemonémis.

33. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remonta ir taikomosios programinés
irangos diegima organizuoja ir $iuos darbus kontroliuoja Komisijos pirmininko jsakymu paskirti uz



Sig veiklg atsakingi asmenys. Be iame Taisykliy punkte minimy asmeny Zinios draudziama
savavali8kai instaliuoti programas ar keisti kompiuterio nustatymus.

34. Valstybés pareigiinui ar darbuotojui, nesuderinus su tiesioginiu vadovu, darbo metu
draudZiama spresti asmeninius reikalus, uZsiimti kita veikla, nesusijusia su pareigybes funkeijy
vykdymu.

35. Kiekvieno valstybés pareigiino ir darbuotojo darbo vieta visada turi bati vari ir
tvarkinga. Baiges darba, valstybés pareiglinas ar darbuotojas turi sutvarkyti savo darbo viet.
Draudziama palikti dokumentus, spaudus, antspaudus ir kitas darbo priemones matomosiose
vietose.

36. Valstybés pareigiinas ar darbuotojas, paskutinis konkregioje patalpoje baiges darba,
turi uZdaryti langus, i§jungti elektros prietaisus ir uzrakinti patalpas.

VI. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

37. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei
darbe iSsaugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose
Komisijos veiklos etapuose, siekiant, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba,
kad ji kiek jmanoma biity sumaZinta.

38. Darbuotojai, neatsizvelgiant | jy darbo stazg, kvalifikacija, darbo pobiidj, turi bati
pasiraSytinai instruktuojami darby saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos klausimais.
Darbuotojas negali pradéti dirbti, jeigu Jis néra instruktuotas ir apmokytas saugiai dirbti.

39. Kiekvienam darbuotojui privalo bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos visais su darbu susijusiais aspektais. [vykus incidentui, t. y., su darbu
susijusiam jvykiui, del kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai arba deél patirtos Zalos sveikatai
nepraranda darbingumo, informuojamas Komisijos pirmininkas ir sura§omas laisvos formos aktas,
kuriame apraSomos jvykio aplinkybés, nurodomos prevencinés priemonés. Akta sura3o ir pasirago
incidenty tyre dviSalés komisijos nariai.

40. Darbuotojai privalo Zinoti ir vykdyti saugos darbe norminiy teiseés akty ir instrukcijy
reikalavimus, laikytis darbo priemoniy eksploatavimo taisykliy, higienos, gaisrinés apsaugos
reikalavimy, numatyty atitinkamose taisyklése ir instrukcijose, vykdyti kitus Komisijos pirminko ar
igalioto asmens teisétus nurodymus. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikata ir nekenkti kity
darbuotojy sveikatai, naudoti tik technikai tvarkingas darbo priemones, atitinkancias darbuotojy
saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus.

41. Vadovaudamiesi saugos darbe norminiais aktais, techniniais dokumentais, higienos
normomis, techniniais pasais, naudojimo taisyklémis, saugos duomeny lapuose nurodytais
reikalavimais ir kitais dokumentais, iverting darbo aplinkos rizikos veiksnius, esan&ius ir galindius
pakenkti darbuotojy saugai ir sveikatai, vadovaj privalo parinkti ir apriipinti darbuotojus asmenines
apsaugos priemonémis.

42. Darbuotojai, kurie darbe gali biiti veikiami profesinés rizikos veiksniy, privalo
pasitikrinti sveikatg pries jsidarbinant, o dirbdami — tikrintis periodiSkai, vieng kartg per 2 metus.
Darbuotojui atsisakius laiku pasitikrinti sveikata, jis nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas
darbo uZmokestis, nu3alinimas jforminamas rastu.

43. Ivykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo
darbe (pakeliui j darba ar i§ darbo) ar bet kuris kitas darbuotojas, mates jvykj, privalo nedelsdamas
informuoti Komisijos pirmininka ar jo jgaliotg asmenj. Komisijos pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo
privalo nedelsdamas uztikrinti, kad bity suteikta pirmoji pagalba. Darbo vieta iki nelaimingo
atsitikimo tyrimo pradzios privaloma iSsaugoti tokia, kokia ji buvo per nelaimingg atsitikima darbe.



VIL. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

44. Valstybés pareigiinai ir darbuotojai turi biiti tvarkingos i8vaizdos, jy apranga —
Svari, dalykinio stiliaus.

45. Valstybés pareigiinai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy, darbo grupiy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
Gin¢y komisijai arba jos reprezentavimu, paskuting savaités darbo dieng ir pries§ventinémis
dienomis gali dévéti kito stiliaus drabuzius, bet jy isvaizda neturety Sokiruoti nei klienty, nei kity
valstybés pareigiiny ir darbuotojuy.

VIIL. ELGESIO REIKALAVIMAI

46. Valstybés pareigiinai ir darbuotojai savo elgesiu ir apranga reprezentuoja Ginéy
komisija.

47. Komisijoje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
valstybés pareiglinai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais
asmenimis.

48. Valstybés pareiginams ir darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti
necenzirinius ZodZius ir posakius.

49. Valstybés pareiginams ir darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba
ZeminanCio asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo vietoje, jskaitant kompiutering
technika bei ry$iy priemones.

50. Valstybés pareiglinai ir darbuotojai turi tvarkingai elgtis darbo vietose bei Gindy
komisijos bendro naudojimo patalpose (negiukslinti ir netersti).

IX. ATOSTOGOS

51. Valstybés pareigiiny ir darbuotojy atostogy rasis, minimalig trukme, suteikimo
tvarkg bei sglygas nustato Valstybés tarnybos istatymas, Darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

52. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj, norédami pasinaudoti kasmetinémis
atostogomis, praSyma Komisijos pirmininkui turi pateikti ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy
dieny. Komisijos pirmininkas isreikidamas sutikimg arba nesutikimg su darbuotojo prasymu,
minéta dokumentg vizuoja. [sakymas néra rengiamas.

X. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
53. Valstybés pareigiinui ar darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné
ar drausmin¢ atsakomybé jstatymy nustatyta tvarka.
XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
4. Valstybés pareigiinai ir darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiradytinai.

Kiekvieng naujai priimtg valstybés pareigiing ar darbuotoja su Taisyklémis supaZindina Gincy
komisijos valstybés pareigiinas ar darbuotojas, atsakingas uz personalo valdymg.




