PATVIRTINTA

Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos
direktoriaus 2024 m. kovo 15d. jsakymu
Nr. (1.2E) V-17

(2026 m. kovo 26 d. jsakymo Nr. (1.2E) V-
22 redakcija)

2026 m. liepos 21 d. jsakymo Nr. (1.2E) V-
37 redakcija)

VALSTYBES GARANTUOJAMOS TEISINES PAGALBOS TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos tarnybos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) vidaus tvarka,
kurios tikslas — uztikrinti Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis
(toliau kartu — darbuotojai), darbo kokybe, efektyvuma, sukurti darbuotojy poreikius atitinkancig darbo
aplinka.

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

3. Sprendimus Taisykliy nustatytais atvejais priima Tarnybos direktorius (ar dalyvauja priimant)
Tarnybos administracijos struktiirinio padalinio (toliau — skyrius) vedéjas ir darbuotojo tiesioginis
vadovas, jei darbuotojo tiesioginis vadovas néra Tarnybos skyriaus vedéjas, arba darbuotojo tiesioginis
vadovas, jei darbuotojo pareigybé nepriskirta Tarnybos skyriui, Tarnybos direktorius (toliau —
direktorius) arba direktoriaus pavaduotojas pagal direktoriaus jam nustatytas administravimo sritis.

IT SKYRIUS
DARBO VIETA, DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbuotojai darbo funkcijas atliecka Tarnybos buveinés patalpose adresu Mindaugo g. 12,
03225 Vilnius. Darbas gali biiti atlickamas nuotoliniu biidu arba nutolusioje darbo vietoje (darbuotojo
nutolusi darbo vieta yra Tarnybos patalpose, esanciose kitame mieste nei Tarnybos pagrindiné buveing).
Tarnybos nutolusios darbo vietos jsteigtos:

4.1. Kauno mieste adresu Kestucio g. 21, 44320 Kaunas;

4.2. Klaipédos mieste adresu Vilties g. 10, 92231 Klaipéda;

4.3. Siauliy mieste adresu Vasario 16-osios g. 49, 76296 Siauliai;

4.4. Paneveézio mieste adresu Klaipédos g. 72, 35194 Panevézys.

5. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas) ir Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496, Tarnyboje nustatyta 40
valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis) ir kasdiené
darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuciy, o penktadienj — 7
valandos. Pirmadien] — ketvirtadienj Tarnybos darbo laiko pradzia — 8 valanda, darbo laiko pabaiga — 17
valanda, penktadienj darbo laiko pradZia — 8 valanda, darbo laiko pabaiga — 15 valandg 45 minutés.

6. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta 32 valandy per
savaite darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo laiko normos dalj paliekant nustatyta darbo uzmokest;.

7. Pertrauka pailséti ir pavalgyti paprastai suteikiama praéjus pusei darbo dienos laiko, bet ne
veliau kaip po 5 valandy nuo darbo pradZios. Paprastai piety pertrauka suteikiama nuo 12 valandos, jos
trukmé — 45 minutés. Kai darbuotojas dél svarbiy su darbu susijusiy priezas¢iy (pvz., konferencija,



seminaras, pasitarimas, teismo posédis ir pan.) laiku negali pasinaudoti piety pertrauka, tai gali padaryti
1§ karto iSnykus Sioms priezastims arba prie$ joms atsirandant.

8. Sventiy dieny isvakarése darbo laiko trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus pagal
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

9. Darbuotojai, pageidaujantys dirbti individualiu darbo grafiku, privalo jj planuoti taip, kad
uztikrinty tinkamg savo funkcijy atlikima, dalyvavimg Tarnybos jprastu darbo laiku suplanuotuose
pasitarimuose, posédziuose, susitikimuose, kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ir kitose Tarnybos
veiklose.

10. Skyriy vedéjai, vyresnieji patar¢jai (turintys pavaldziy) privalo uztikrinti efektyvy ir tinkama
Tarnybos skyriy darbg, kad viso darbo laiko metu darbuotojai vykdyty priskirtas funkcijas, buty
laikomasi darbo laiko rezimo.

11. Darbuotojas, negalédamas laiku pradéti darbo, apie tai nedelsdamas turi informuoti tiesioginj
vadovg ir, esant poreikiui, nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie vélavimag
ar neatvykima dél tam tikry priezasciy negali pranesti pats, tai gali padaryti kitas asmuo.

12. Darbuotojas, palikdamas darbo vietg darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginj vadova
ir nurodyti i§vykimo tikslg ir numatoma trukme. Norédamas i$vykti ne darbo tikslais darbo metu kitais
atvejais darbuotojas turi gauti raSytinj (iskaitant gauta elektroniniy rySiy priemonémis) tiesioginio
vadovo sutikimg.

13. 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, esant teisiniams
pagrindams, gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas, sumazinant savaités darbo dieny skaiciy arba
sutrumpinant darbo dieng, arba taikant abu Siuos buidus. Darbuotojas turi pateikti tiesioginiam vadovui
tvirtinti prasyma, nurodydamas, kokiu darbo laiko rezimu noréty dirbti, ir piety pertraukos laika.
PraSymas su tiesioginio vadovo patvirtinimu perduodamas darbuotojui, atsakingam uz personalo
valdyma, Ziniai.

14. Laikotarpis, per kurj darbuotojas ketina dirbti Taisykliy 13 punkte nustatytais atvejais, gali
buti ne ilgesnis kaip iki einamyjy mety kiekvieno ketvirio pabaigos. Direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ar tiesioginis vadovas turi teis¢ bet kuriuo metu atSaukti sutikima jspéjes darbuotoja ne
veliau kaip prie§ vieng darbo dieng. Apie sutikimo atSaukimg elektroninio rySio priemonémis
informuojamas darbuotojas, atsakingas uzZ personalo valdyma.

15. Dirbti naktj, poilsio ar Sven¢iy dienomis gali biiti skiriama tik direktoriaus sprendimu ir
darbuotojo sutikimu.

16. VirSvalandiniu darbu laikomas direktoriaus sprendimu darbuotojo dirbamas darbas po
nustatyty darbo valandy, esant darbuotojo sutikimui, iSskyrus Darbo kodekso 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.

17. Tapes laikinai nedarbingu, darbuotojas privalo tg pacig darbo dieng, o kai tampa nedarbingas
ne darbo dieng — kita darbo diena, einancig po ne darbo dienos (-y), nedelsdamas pats, jeigu leidZia
sveikatos biikl¢, 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.

18. 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.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ETIKA, ELGESIO IR APRANGOS REIKALAVIMAI

19. Darbuotojy etikos normas reglamentuoja direktoriaus jsakymu tvirtinamas Valstybés
garantuojamos teisinés pagalbos tarnybos etikos kodeksas. Darbuotojo ir Tarnybos santykiai grindziami
sgziningumu ir abipuse pagarba.

20. Tarnyba, siekdama tinkamai jgyvendinti lygiy galimybiy ir smurto darbo aplinkoje



prevencijos principus, taiko direktoriaus jsakymu patvirtintg Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos
tarnybos lygiy galimybiy, smurto ir priekabiavimo prevencijos politikg ir jos jgyvendinimo tvarkos
aprasa.

21. Tarnyboje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné, konstruktyvi darbo atmosfera,
pagrista pagarba, saziningumu, tolerancija, pasitikéjimu, bendradarbiavimu ir aktyvia pagalba,
gerbiamas fizinis ir psichologinis asmens nelie¢iamumas.

22. Darbuotojai turi saugoti ir tausoti jiems iSduotas darbo priemones, efektyviai ir racionaliai
naudoti jiems patikétas bendro naudojimo darbo priemones, kanceliarines priemones, inventoriy,
organizacing ir telekomunikacijy jranga, elektros energijg ir kitus materialinius iSteklius.

23. Darbuotojui draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotikus, toksines
medziagas, biiti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichikg veikianciy
medziagy. Kai darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichika
veikian¢iy medziagy, direktoriaus sprendimu jis nuSalinimas nuo darbo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (toliau — Valstybés tarnybos jstatymas) ir Darbo kodekso
nuostatomis. Esant jtarimy, kad darbuotojas neblaivus ar apsvaiges nuo psichikg veikian¢iy medziagy,
jis gali biiti siunc¢iamas j sveikatos prieziiiros jstaigg atlikti medicininés apzitiros.

24. Darbuotojo iSvaizda darbo metu turi buiti tvarkinga, apranga — Svari, dalykinio stiliaus.
Darbuotojas, tiesiogiai neaptarnaujantis asmeny, nedalyvaujantis posédziuose, komisijy ar kitoje
veikloje, susijusioje su atstovavimu Tarnybai gali dévéti verslo, puoSnaus kasdienio ar kasdienio stiliaus
apranga.

25. Komandiruociy ] uzsienj metu rekomenduojama laikytis Salies, j kurig vykstama, tradicijy ir
etiketo normy.

26. Nuotoliniu biidu organizuojamy vaizdo susitikimy metu darbuotojams rekomenduojama
naudoti Tarnybos sitlomus kompiuterinés ar kitos telekomunikacijos priemonés fono uzsklandos
vaizdus uztikrinant dalyking aplinkos atmosfera.

27. Darbuotojai, vykdydami darbo funkcijas, privalo naudotis suteiktu elektroniniu pastu ir
tikrinti jj darbo laiku ne rec¢iau kaip kas 2 valandas, i§skyrus atvejus, kai dalyvauja oficialiuose, su darbo
funkcijomis susijusiuose renginiuose, posédziuose, yra iSvyke j komandiruote. | elektroninius laiskus
turi biiti atsakoma suprantamai ir etiSkai suformuluojamas siunciamo laisko tekstas.

28. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad darbo metu su jais biity galima susisiekti jiems priskirtais
telefono numeriais, praleidus skambutj — perskambinti per 15 minuciy, i§skyrus atvejus, kai dalyvaujama
su darbo funkcijomis susijusiuose renginiuose, posédziuose, ar kitas objektyviai pagrjstas aplinkybes.
Mobilieji tarnybiniai telefonai darbo metu turi buiti jjungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kai néra galimybiy
arba draudziama jais naudotis.

29. Darbo klausimais elektroniniai laiskai siunc¢iami (arba atidedamas laiSko iSsiuntimas darbo
laiku), skambinama ar kitaip susisiekiama darbo laiku, i§skyrus atvejus, kai yra neatidéliotina ir skubu.

30. Darbuotojas, iSvykdamas j komandiruote, iSeidamas atostogy ar kitais pagristais atvejais
palikdamas darbo vieta, privalo elektroninio paSto paskyroje nustatyti automatinj atsakyma
(,,Automatiniai atsakymai (iSvykes)*) nurodydamas, kokiu laikotarpiu ir kas ji pavaduoja, taip pat
peradresuoti telefono skambucius ] pavaduojanio darbuotojo telefong ir Bendrojoje dokumenty
valdymo sistemoje (toliau — DBSIS) jvesti informacijg apie pavadavima. Taisykliy 12 punkte nurodytais
atvejais darbuotojo nesant darbe ilgiau nei 2 valandas elektroninio pasto paskyroje nustatomas
automatinis atsakymas (,,Automatiniai atsakymai (iSvykes)®), taip pat peradresuojami telefono
skambuciai ] pavaduojancio darbuotojo ar tiesioginio vadovo telefona.

31. Pasitarimai, posédziai, susitikimai Tarnyboje paprastai organizuojami pirmadieniais—
ketvirtadieniais nuo 9 iki 16 valandos, o penktadieniais — nuo 9 valandos iki 14 valandos 30 minuciy.

32. Tarnybos teritorijoje riikkyti leidziama tik tam skirtose ir paZymétose vietose.

_ IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS

33. Darbuotojai j darbg Tarnyboje priimami vadovaujantis Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo
kodekso nuostatomis.



34. Priimamas darbuotojas Tarnybai pateikia:

34.1. praSyma priimti j darba;

34.2. gyvenimo apraSyma;

34.3. nepriekaistingos reputacijos deklaracija;

34.4. iSsilavinimg patvirtinant] dokumenta;

34.5. darbo patirtj patvirtinanc¢ius dokumentus, jeigu pareigybés apraSyme nustatytas specialusis
reikalavimas turéti tokig patirtj;

34.6. uzsienio kalbos mokeéjimo lygj patvirtinantj dokumenta, jei pareigybei nustatytas specialusis
reikalavimas mokéti uzsienio kalbg;

34.7. valstybinés kalbos mokejimo pazymejima, jei i$ pateikty iSsilavinimo dokumenty neaiskus
valstybinés kalbos mokéjimo lygis;

34.8. privalomo sveikatos patikrinimo medicininés pazymos formg (forma F Nr. 047/a) arba
Asmens medicining knygele (forma F Nr. 048/a) su iSvada dél darbuotojo profesinio tinkamumo;

34.9. kitus dokumentus, biitinus darbuotojo atitik¢iai pareigybés apraSyme nustatytiems
reikalavimams patvirtinti.

35. Uzsienio valstybése iSduoti i$silavinimg patvirtinantys dokumentai turi biiti pateikiami kartu
su Studijy kokybés vertinimo centro iSduota akademinio pripazinimo pazyma.

36. Darbuotojas, atsakingas uz personalo valdyma, priimtg j darbg darbuotoja 1-3 darbo dieng
pasiraSytinai supazindina su skyriaus, kuriame jis dirbs, nuostatais ir pareigybés apraSymu. Su Taisyklémis,
Tarnybos darbo reglamentu ir kitomis taisyklémis ir aprasais, reglamentuojanciais Tarnybos vidaus tvarka,
veikla ir darbo organizavima, darbuotojas susipazjsta nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
priémimo dienos ir susipazinimo faktg patvirtina pasiraSydamas DBSIS.

37. Darbuotojas, pageidaudamas iSeiti i§ tarnybos ar nutraukti darbo sutart] savo iniciatyva,
informuoja tiesioginj vadova ir pateikia direktoriui praSyma dél atleidimo ar darbo sutarties nutraukimo
Valstybés tarnybos jstatymo ar Darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

38. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas ne véliau kaip atleidimo i§ darbo dieng privalo visiSkai
atsiskaityti su Tarnyba:

38.1. grazinti:

38.1.1. S§varias ir tvarkingas jam skirtas darbo priemones (kompiutering bei programing jranga,
mobilyjj telefong ir kt.) ir pasiraSyti turto perdavimo akta;

38.1.2. darbo kabineto dury, rakinamy spinty raktus, antspaudus, spaudus ir kt.;

38.1.3. wvalstybés tarnautojo pazymejima, elektroninio paraSo USB rakta (jeigu buvo iSduotas);

38.1.4. nepanaudota komandiruotés islaidy avansa, jeigu jis buvo iSmokétas;

38.2. perduoti visus darbus (parengtus arba pradétus rengti dokumenty projektus ir (ar) tiesioginio
vadovo kita nurodyta su darbu susijusia informacija, kuri gali biiti reikalinga Tarnybos, skyriaus veiklos
funkcijy testinumui uZtikrinti, taip pat informacijos laikmenas (elektronines, popierines), turimas
dokumenty bylas, elektroninio pasto archyva (jei yra poreikis)) ir informacija tiesioginiam vadovui arba
jo pavedimu — kitam darbuotojui;

38.3. perduoti skyriui, atsakingam uz dokumenty saugojimg, uzbaigtas ir tinkamai jformintas
bylas.

39. Darbuotojas, atsakingas uz personalo valdyma, darbuotojui, su kuriuo pasibaigia tarnybos ar
darbo santykiai, ; DBSIS jkelia atsiskaitymo lapelj, kuriame nurodomi atsakingi padaliniai ir (ar)
darbuotojai, su kuriais jis privalo atsiskaityti. PasiraSius visiems S$iame lapelyje nurodytiems
darbuotojams, atsiskaitymo lapelis uzregistruojamas ir jsegamas j darbuotojo asmens byla.

40. Darbuotojoms, kurioms suteikiamos néStumo ir gimdymo atostogos arba atostogos vaikui
prizitureéti, kol jam sueis 3 metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo atostogomis), atsiskaito
Taisykliy 38 punkte nustatyta tvarka. Siame punkte nurodytais atvejais valstybés tarnautojo
paZymejimas negrazinamas.

41. Darbuotojai, kurie yra informaciniy sistemy administratoriai, per vieng darbo dieng po
darbuotojo atleidimo panaikina jam suteiktas prieigas prie informaciniy sistemy ir duomeny baziy. Esant
poreikiui (dél funkcijy testinumo uztikrinimo ir pan.), prie§ tai informavus atleidziama darbuotoja,
prieiga prie jo elektroninio pasSto gali biiti suteikiama tiesioginiam vadovui ar jo pavedimu — kitam
darbuotojui. Prieiga prie elektroninio pasto negali biiti suteikiama ilgiau nei vieng ménesj nuo darbuotojo



atleidimo dienos.

42. Darbuotojas, atsakingas uz personalo valdyma, apie darbuotojo priémima j pareigas, atleidima,
perkélimg j kitas pareigas ar jo grjzimg | eitas pareigas pries 3 darbo dienas elektroniniu pastu informuoja
darbuotojus, atsakingus uz komunikacija, dokumenty valdyma, korupcijos prevencija, turto valdyma,
informacines technologijas, ir darbuotojo tiesioginj vadova. Informacija apie priimamus, perkeliamus,
atleidziamus ar grizusius darbuotojus (vardas, pavardé, skyrius, pareigy pavadinimas, priémimo, perkélimo,
atleidimo ar grjzimo data) 2 ménesius nuo darbuotojo priémimo, perkélimo, atleidimo ar grjzimo dienos
skelbiama Tarnybos intraneto svetainéje siekiant uztikrinti tinkamg darbuotojy viding komunikacijg ir darbo
organizavima.

43. Darbuotojai efektyvios komunikacijos tikslais informuoja uz personalo valdymg atsakinga
darbuotoja apie savo gyvenamosios vietos adreso, asmeninio telefono numerio ir (ar) asmeninio elektroninio
pasto adreso pasikeitimg. Tarnybos i$siysti praneSimai darbuotojui jo nurodytu adresu ar elektroninio pasto
adresu laikomi tinkamai jteiktais.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU ADAPTACIJA

44. Darbuotojy adaptacijos (toliau — adaptacija) Tarnyboje tikslas — padéti darbuotojams,
priimtiems ] darba, grizusiems | eitas pareigas arba perkeltiems ] kitas pareigas, kai i§ esmés keiciasi
darbo pobudis (toliau — adaptacijos dalyvis), kuo sékmingiau adaptuotis, grei¢iau perprasti darbo
specifika, susipazinti su aplinka ir kolektyvu, jsilieti 1 ji, ugdyti darbo uzduotims atlikti reikalingus
gebéjimus, skatinti atsakomybe bei iniciatyvuma vykdant nustatytas funkcijas, padéti lengviau
prisitaikyti prie darbo salygy. Adaptacija vykdoma pagal Taisykles ir Darbuotojy adaptacijos procediiry
atminting, nustatanc¢ig adaptacijos procediiras (4 priedas).

45. | darbg priimtiems darbuotojams adaptacijos laikotarpis nustatomas direktoriaus sprendimu.
Darbuotojams, perkeliamiems j kitas pareigas, kai i$ esmés keiciasi jy darbo pobiidis, arba grizusiems |
eitas pareigas, adaptacijos laikotarpis nustatomas jy pageidavimu arba direktoriaus sprendimu.
Adaptacijos laikotarpis gali trukti nuo 1 iki 3 ménesiy, atsizvelgiant j adaptacijos dalyvio funkcijy
sudétinguma, turimas Zinias ir jglidzius, darbo patirtj. Adaptacijos trukmeé gali biti pratesta, atsizvelgiant
1 adaptacijos dalyvio kuratoriaus (toliau — kuratorius) arba adaptacijos dalyvio nedarbingumo, atostogy,
mokymy trukmeg ir pan., bet negali trukti ilgiau nei 4 ménesius.

46. Kuratoriumi paprastai skiriamas to paties, kuriame dirba adaptacijos dalyvis, skyriaus
darbuotojas, jo sutikimu, turintis Ziniy, jgiidZiy ir gebéjimy, reikalingy adaptacijai vykdyti. Direktorius,
paskirdamas kuratoriy, paveda uz personalo valdymg atsakingam darbuotojui sukurti kuratoriui DBSIS
uzduotj, nustatydamas adaptacijos laikotarpj. Jei kuratoriumi skiriamas kito skyriaus darbuotojas, biitina
suderinti su jo tiesioginiu vadovu. | darbg priimtam darbuotojui kuratorius paskiriamas nuo pirmos jo
darbo Tarnyboje dienos. Darbuotojams, perkeliamiems j kitas pareigas, kai 1§ esmés keiciasi jy darbo
pobiidis, arba griZzusiems j eitas pareigas, kuratorius gali biiti paskirtas ne véliau kaip per 10 darbo dieny
nuo perkelimo | kitas pareigas ar grizimo ] eitas pareigas dienos.

47. Tiesioginis vadovas adaptacijos laikotarpiu su adaptacijos dalyviu ir, esant reikalui, su jo
kuratoriumi aiSkinasi, ar visas darbo uzduoc€iy turinys yra suprantamas, kokiy sunkumy kyla vykdant
pavestas uzduotis, aptaria jy sprendimo biidus ir, jei reikia, numato kvalifikacijos tobulinimo poreikj.
Kuratorius adaptacijos metu adaptacijos dalyvio tiesioginiam vadovui teikia informacija, kaip
adaptacijos dalyvis supranta ir vykdo jam pavestas funkcijas.

48. Pasibaigus adaptacijai, per 5 darbo dienas kuratorius adaptacijos dalyvio tiesioginiam vadovui
ir darbuotojui, atsakingam uz personalo valdyma, pateikia Adaptacijos dalyvio vertinimo anketg (1
priedas), kurioje jvertintos adaptacijos dalyvio Zinios bei kompetencijos ir pateiktas sitilymas dél jy
tobulinimo. [vertings gautg anketg, adaptacijos dalyvio tiesioginis vadovas organizuoja pokalbj su
adaptacijos dalyviu ir aptaria adaptacijos rezultatus, dalyvauti pokalbyje gali biiti pakviestas kuratorius.

49. Ne veliau kaip pra¢jus 3 ménesiams po adaptacijos darbuotojas, atsakingas uz personalo
valdyma, organizuoja adaptacijos dalyvio susitikimg su direktoriumi ir uz personalo valdymga atsakingo
padalinio vadovu adaptacijai aptarti. Susitikime, esant poreikiui, gali dalyvauti kuratorius ir adaptacijos
dalyvio tiesioginis vadovas.



50. Siekiant i$siaiSkinti, ar adaptacija ir kuratoriaus pagalba buvo naudinga, kaip sekési iSmokti
naujy dalykuy, jsilieti j kolektyva ir su kokiomis problemomis susidurta, adaptacijos dalyvis per 20 darbo
dieny nuo adaptacijos pasibaigimo dienos gali pateikti darbuotojui, atsakingam uz personalo valdyma,
uzpildyta Adaptacijos vertinimo anketg (2 priedas).

51. Uz personalo valdyma atsakingas skyrius Taisykliy 48 ir 50 punktuose nurodytose anketose
pateikta informacijg susistemina ir j3 gali panaudoti rengdamas metine¢ Sio skyriaus veiklos ataskaita,
taip pat §i susisteminta statistiné informacija gali biti teikiama ir direktoriui. Sios anketos kaupiamos,
sisteminamos ir saugomos, iki bus parengta uz personalo valdyma atsakingo skyriaus praeity mety
veiklos ataskaita.

VI SKYRIUS
DARBO VIETOS IRENGIMAS IR DARBO PRIEMONIU SUTEIKIMAS

52. Kiekvienam darbuotojui suteikiama tinkama, saugi ir sveikatai nekenksminga darbo vieta ir
darbo priemonés, atitinkancios darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatytus reikalavimus.

53. Darbuotojui darbo vieta Tarnyboje turi biiti parengta né véliau kaip jo priémimo j darbg ar
darbo vietos pakeitimo dieng.

54. Darbuotojams jy darbo funkcijoms atlikti suteikiamos informaciniy ir komunikaciniy
technologijy, kompiuterinés ir kitos telekomunikacijos priemonés ir programiné jranga (toliau kartu —
informacinés ir komunikacinés priemoneés), kanceliarinés bei kitos darbo priemonés, reikalingos jy
funkcijoms vykdyti.

55. UZ turto valdyma ir apriipinimg atsakingo skyriaus darbuotojas darbuotojui:

55.1. perduoda:

55.1.1. kabineto, kuriame yra darbuotojo darbo vieta, ir spinty, kuriose saugojami dokumentai,
reikalingi jo funkcijoms vykdyti, raktus. Draudziama pasigaminti darbo kabineto ar spinty rakty kopijas,
perduoti Siuos raktus kitiems asmenims;

55.1.2. kompiutering ir programing jranga;

55.1.3. mobilyjj telefona;

55.2. suteikia reikiamas prieigas prie valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy
sistemy. Jei sistemy administratorius yra ne uZ turto valdyma ir apripinimg atsakingo skyriaus
darbuotojas, prieigg prie sistemy suteikia kitas uz sistemy administravima atsakingas darbuotojas.

56. Gaves informacines ir komunikacines priemones, darbuotojas ne véliau kaip per vieng darbo dieng
nuo jy iSdavimo dienos pasiraso uz turto valdyma ir apriipinimg atsakingo skyriaus darbuotojo parengta
turto perdavimo akta, patvirtindamas, kad gavo Sias priemones.

57. Pametes ar kitaip prarades (pvz., jvykus vagystei) informacines ir komunikacines priemones
ar joms sugedus, darbuotojas nedelsdamas apie tai turi informuoti uz turto valdyma ir apripinima
atsakingg skyriy ir ne véliau kaip per vieng dieng suraSyti tarnybinj praneSimg. Uz turto valdyma ir
apriipinimg atsakingas skyrius jvertina praneSime nurodytas aplinkybes ir pateikia siilymus direktoriui.
Darbuotojas uz zala, padarytg netinkamai naudojantis informacinémis ir komunikacinémis priemonémis,
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU PRIEMONIU NAUDOJIMAS, DARBUOTOJU
STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

58. Tarnybos suteiktomis darbo priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais. Naudojimasis internetu ir mobiliuoju rySiu asmeniniais tikslais neturi trukdyti vykdyti
darbuotojo pareigybés apraSyme numatyty funkcijy. Darbuotojui naudojant informacines ir
komunikacines priemones asmeniniais tikslais, Tarnyba neuztikrina asmeninés informacijos
konfidencialumo.

59. Saugaus elektroninés informacijos tvarkymo sglygas nustato direktoriaus jsakymu tvirtinamos
Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos tarnybos informacinés sistemos naudotojy administravimo



taisykleés ir kiti Tarnybos informaciniy sistemy saugos politikg reglamentuojantys teisés aktai.

60. Darbuotojams draudziama:

60.1. platinti ar kitaip skelbti Tarnybai priklausancig informacija, jei jie néra jgalioti tai daryti;

60.2. naudoti informacines ir komunikacines priemones, interneto prieiga, mobilyjj rysi
komerciniams, taip pat ne su darbo veikla susijusiems tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais
draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinamojo pobtidzio ar visuomenés dorovés ir moralés
principams prieStaraujanciai informacijai, kenkéjiskoms kompiuteriy programoms, masinei piktybiskai
informacijai siysti ar kitiems tikslams, jei tai gali pazeisti Tarnybos ar kity asmeny teisétus interesus;

60.3. informacinése ir komunikacinése priemonése laikyti ar platinti tiesiogiai su darbu
nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga, kitokia informacijg bei programing jranga, tikslingai siysti
duomenis, uzkréstus kompiuteriy virusais, taip pat jvairius programinius kodus ir bylas, galinCius
sutrikdyti informaciniy ir komunikaciniy priemoniy funkcionavima ir sauguma;

60.4. savarankiSkai keisti, taisyti informacines ir komunikacines priemones (jeigu tai pazeisty
kompiuterizuotos darbo vietos naudotojui priskirtas teises);

60.5. perduoti informacines ir komunikacines priemones tretiesiems asmenims ar sudaryti sglygas
jomis pasinaudoti;

60.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuota, neteiséta, autorines
teises pazeidziancig, asmening programing ar kompiutering jranga;

60.7. naudoti informacines ir komunikacines priemones neteisétai prieigai prie domeny ar sistemy,
sistemy saugumui tikrinti, skenavimui atlikti, kompiuterinio tinklo srauto duomenims stebéti;

60.8. informacinése ir komunikacinése priemonése blokuoti antivirusines priemones.

61. Taisykliy 59 punkte nurodyty taisykliy nustatyta tvarka kiekvienam darbuotojui suteikiamas
unikalus Tarnybos tinklo iStekliy naudotojo vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo uZztikrinti, kad
prisijungimo vardas ir slaptazodis nebiity atskleisti ir (ar) perduoti tretiesiems asmenims.

62. Kiekvienam darbuotojui yra suteikiama elektroninio pasto dézute, elektroninio pasto adresas
sudaromas nevartojant lietuvisky raSmeny vardas.pavarde@vgtpt.lt. Jei Tarnybos darbuotojas turi 2
vardus, sudarant elektroninio pasto adresg pasirenkamas jo pirmas vardas. Jei Tarnybos darbuotojas turi
dvigubg pavardg, — pasirenkama pirma dvigubos pavardés dalis. Darbuotojo duomenys ir pasto dézuté
yra apsaugoti slaptazodziu.

63. Darbuotojai, pasteb¢je informaciniy ir komunikaciniy priemoniy sutrikimy ar aplinkos
veiksniy, galin¢iy pakenkti jrangai, privalo nedelsdami informuoti apie tai uz turto valdyma ir
apripinimg atsakingg skyriy.

64. Kompiuterizuoty darbo viety jrengima, informaciniy ir komunikaciniy priemoniy prieziiira,
diegimg organizuoja ir vykdo, jy remontg organizuoja uz turto valdyma ir apriipinimg atsakingas skyrius.

65. Siekdama uztikrinti informacinés saugos reikalavimus, Tarnyba turi teis¢ riboti prieiga prie
atskiry interneto svetainiy ar programinés jrangos, t.y. galimybe lankytis uz duomeny saugg ar
informaciniy technologijy prieZitiros funkcijy atlikimg atsakingo Tarnybos skyriaus ar jgalioto asmens
nurodytose interneto svetainése.

66. Tarnyba, 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 perzilir¢jimo procediirg.
Duomeny perziiir¢jimo procediiroje dalyvauja ir darbuotojas, kurio duomenys yra perzitrimi. Taip pat
Tarnyba turi teis¢ darbuotojy naudojamas informacines ir komunikacines priemones atiduoti tirti
tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teise¢ gauti jose esancig informacija.

67. Tarnyba, 1§ anksto informavusi darbuotojus, gali jrengti vaizdo steb¢jimo jrenginius ir kitokias
darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (garso jraSymo ir kt.) teisés akty nustatyta tvarka Tarnybos
patalpose ar teritorijoje, sickdama apsaugoti Tarnybos turta, turtinius interesus, uztikrinti darbuotojy ir
kity asmeny saugumg ministerijos patalpose, teritorijoje ir tarnybiniuose automobiliuose, darbo tvarkos
laikymasi. Tarnyba visais atvejais laikosi proporcingumo, biitinumo, tikslingumo, skaidrumo principy
ir stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maziau darbuotojy privatumag
ribojanc¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti. Tarnyboje draudziamas pasléptas vaizdo, elektroninio
pasto, naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriais toks stebéjimas
leidziamas.



VIII SKYRIUS
NUOTOLINIS DARBAS IR JO ORGANIZAVIMAS

68. Tarnybos darbuotojai gali nustatytas funkcijas ar jy dalj visg ar dal} darbo laiko atlikti
nuotoliniu budu kitoje negu Tarnyba vietoje, naudodamiesi informacinémis technologijomis (toliau —
nuotolinis darbas) pagal direktoriaus jsakymu tvirtinamy Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos
tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, nuotolinio darbo taisykliy
salygas ir tvarka.

69. Nuotolinis darbas organizuojamas vadovaujantis Darbo kodeksu, Valstybés tarnybos
jstatymu.

70. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, iSskyrus tuos darbuotojus,
kuriy pareigybés apraSyme ar pareiginiuose nuostatuose nustatyty funkcijy pobidis ir specifika neleidzia
jiems priskirty funkcijy atlikti kitoje negu Tarnyba vietoje.

71. Skyriy vedéjai organizuoja darbuotojy darbg nuotoliniu biidu, uztikrindami nepertraukiamag
Tarnybos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimg, tinkama skyriy darbo organizavimg, darbuotojy funkcijy
atlikimg ir bendradarbiavima.

72. Darbuotojo, dirbanc¢io nuotoliniu biidu, darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu
Taisykliy II skyriuje, arba, jeigu darbuotojas dirba kitu nustatytu laiku, — darbo laikas sutampa su
nustatytu kitu laiku.

73. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

73.1. atvykti | Tarnybg ar kit institucijg ar jstaiga, kai yra numatyti kontaktiniai posédziai,
pasitarimai, susitikimai ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojas privalo dalyvauti;

73.2. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity interneto prieiga, kompiuteriné technika, ir
laikytis darbo priemoniy naudojimo ir apsaugos reikalavimy;

73.3. uztikrinti informacijos sauguma ir konfidencialuma;

73.4. tikrinti savo elektroninio pasto dézute ir atsakyti i elektroninius laiSkus;

73.5. atsiliepti | skambucius tarnybiniu mobiliuoju telefonu (praleidus skambutj — perskambinti
per 15 minuciy, iSskyrus atvejus, kai dalyvaujama su darbo funkcijomis susijusiuose renginiuose,
posédziuose, ar kitas objektyviai pagristas aplinkybes), dalyvauti nuotolinio bendravimo priemonémis
organizuojamuose susitikimuose, kai yra privaloma;

73.6. laiku ir tinkamai atlikti pavedimus;

73.7. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar tiesioginio vadovo reikalavimu, esant tarnybiniam
bitinumui, nedelsdamas per 2 valandas ar per su tiesioginiu vadovu suderintg protingg terming atvykti |
iprasta darbo vieta atlikti jam pavesty funkcijy;

73.8. uztikrinti, kad jo nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy sauga ir sveikata
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, ir jy laikytis. Jei nelaimingas atsitikimas jvykty ne darbo
laiku arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jis nebiity laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe;

73.9. laikytis kity teisés akty, reglamentuojanciy Tarnybos veiklos ir darbo organizavima,
reikalavimy.

IX SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA

74. Darbuotojy dirbtas laikas ar neatvykimo j darbg atvejai Zymimi ir jy apskaita vedama darbo
laiko apskaitos Ziniarastyje (toliau — Ziniarastis).

75. Ziniara$¢ius pildo Nacionalinis bendryjy funkcijy centras (toliau — NBFC).

76. Ne veliau kaip paskuting meénesio darbo dieng NBFC pateikia Ziniarastj Tarnybos
darbuotojui, atsakingam uZ personalo valdyma, kuris patikrings ZiniaraStyje pateikta informacijg jkelia
ji 1 DBSIS, vizuoja ir perduoda pasiraSyti direktoriui. PasiraSytas Ziniarastis per DBSIS graZinamas
NBFC.

77. 1 ziniara$tj suraSomi Sie duomenys:



77.1. einamieji metai ir ménuo, uz kurj pildomas Ziniarastis;

77.2. darbuotojo eilés numeris;

77.3. darbuotojo tabelio numeris;

77.4. darbuotojo vardas, pavardé, pareigos;

77.5. atitinkamg ménes] nustatytas darbo valandy skaicius;

77.6. kiekvieno darbuotojo kiekvieng dieng dirbtas laikas, atostogos, nedarbingumas ir kiti
neatvykimo ] darbg atvejai. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejais
taikomas Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io sutartinis zyméjimas (5 priedas).

78. Kiekvienam darbuotojui ziniarastyje skiriamos 3 eilutés:

78.1. 1-o0je eiluté¢je nurodomas faktisSkai dirbtas laikas ar jam prilygintas darbo laikas, kai
darbuotojui mokamas darbo uzmokestis;

78.2. 2-oje eilutéje zymimi nukrypimai nuo 1-oje eilutéje nurodyto faktinio darbo ar jam
prilyginto laiko;

78.3. 3-ioje eilutéje Zymimi neatvykimai ] darba, kai darbuotojui nemokamas darbo
uzmokestis.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

79. Darbo uzmokestis darbuotojams apskaiciuojamas pagal ziniarastyje nurodyta darbo laika.

80. Darbo uzmokestis mokamas 1 kartg per ménesj, o esant raSytiniam darbuotojo praSymui — du
kartus per ménesj. Darbo uzmokestis uz pra¢jusj ménesj sumokamas né¢ véliau kaip einamojo meénesio
5-3 darbo diena, o avansas uz einamgjj ménesj — ne véeliau kaip 12-3 darbo dieng i darbuotojo asmening
saskaitg jo pasirinktame banke.

80.! Avanso suma, nurodyta darbuotojo praSyme, maZinama proporcingai faktiikai dirbtam
ménesio laikui, jeigu iki avanso mokéjimo dienos darbuotojas turéjo laikotarpiy, uz kuriuos darbo
uzmokestis nepriklauso (laikinas nedarbingumas, nemokamos atostogos, kasmetinés atostogos, uz
kurias atostoginiai iSmokeéti iki atostogy pradzios, darbo pradzia ne nuo pirmos ménesio dienos ir kiti
laikotarpiai, kuriais darbuotojas nedirbo ir (ar) uz tg laika néra mokamas darbo uzmokestis).

81. Darbo uzmokestis uz einamyjy mety gruodZio meénesj paprastai iSmokamas iki einamyjy mety
paskutinés darbo dienos.

82. NBFC kartg per ménesj darbuotojui jo elektroniniu pastu pateikia informacijg apie jam per
ménes] apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas, dirbto darbo laiko ir virSvalandziy trukme.
Darbuotojas, pasteb¢jes netikslumy, turi nedelsdamas informuoti uZ personalo valdyma atsakingg
darbuotoja ir NBFC.

XI SKYRIUS
ATOSTOGOS, PAPILDOMOS POILSIO DIENOS IR LAISVAS LAIKAS

83. Darbuotojy atostogy rusis ir trukme, papildomy poilsio dieny ir laisvo nuo darbo laiko
suteikimo tvarka nustato Valstybés tarnybos jstatymas ir Darbo kodeksas.

84. Kasmet iki kovo 1 dienos vieniems metams (nuo kovo 1 dienos iki kity mety vasario 28 dienos)
tiesioginiai vadovai sudaro jiems pavaldziy darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika, kuris padeda uztikrinti
nepertraukiamg Tarnybos skyriy ir pareigybiy funkcijy vykdyma.

85. Kiekvienais kalendoriniais metais darbuotojai privalo atostogauti bent vieng karta ne maziau kaip
10 darbo dieny i$ eilés. Kasmetinés atostogos suteikiamos nuosekliai uz anksciausius darbuotojo darbo
metus.

86. Darbuotojai, turintys teis¢ ] kasmetines pailgintas atostogas pagal Darbo kodekso 138 straipsnj,
turi apie tai informuoti skyriy, atsakingg uz personalo valdyma, ir pateikti dokumentus, kuriais patvirtinama
jo teisé turéti Sias atostogas. Pailgintos atostogos suteikiamos nuo dokumenty dél teisés ] tokias atostogas
pateikimo dienos.

87. Kasmetinés atostogos ir papildomos poilsio dienos suteikiamos darbuotojams pateikus jraSo tipo
prasyma DBSIS. PraSyma pirmiausia suderina uz personalo valdymg atsakingas darbuotojas, po to —
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darbuotojo tiesioginis vadovas, kuris priima sprendimg dél kasmetiniy atostogy ar papildomy poilsio dieny
suteikimo. Suderintg praSymga pasiraso darbuotojas, o uz personalo valdymga atsakingas darbuotojas atlieka
galutinj praSymo administravimg DBSIS. Pra§ymas paprastai pateikiamas ne anksc¢iau kaip pries 3 ménesius
ir ne véliau kaip prieS 5 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy ar papildomy poilsio dieny pradzios.
Darbuotojas turi teis¢ pateikti praSyma dél kasmetiniy atostogy ir likus maziau kaip 5 darbo dienoms iki
kasmetiniy atostogy pradzios, taciau tokiu atveju jis sutinka, kad atostoginiai buty iSmokami jprasta darbo
uzmokesc¢io mokéjimo tvarka, ir tai nurodo praSyme dél kasmetiniy atostogy suteikimo.

XII SKYRIUS
PAPILDOMOS SOCIALINES IR KITOS GARANTIJOS

88. Darbuotojui be Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso nustatyty garantijy
garantuojamos einamos pareigos ir nustatytas darbo uzmokestis:

88.1. kai pagal kvietima ar Saukima darbuotojas yra iSvykes j teismag arba ] teisésaugos ar kontrolés
(prieziiiros) funkcijas atliekancias institucijas;

88.2. kai darbuotojas iSvykes j sveikatos prieziliros jstaigg arba valstybés ar savivaldybés institucijg ar
istaiga, — iki 2 darbo dieny per ménes;;

88.3. donorui — pagal Lietuvos Respublikos kraujo donorystés jstatymo 7 straipsnio 1 dalies 6 punkta
atleistam nuo darbo kraujo ar kraujo sudétiniy daliy davimo dieng;

88.4. artimyjy giminaiciy (tévy (jitéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (jbroliy), sesery (iseseriy), seneliy,
vaikai€iy), sutuoktinio, jo tévy (itéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (iseseriy), partnerio,
sugyventinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (jseseriy) mirties atveju — iki 3 darbo
dieny;

88.5. artimyjy giminaiciy (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (iseseriy), seneliy,
vaikaiciy) sutuoktiniy, sugyventiniy, partneriy mirties atveju — 1 darbo diena;

89. Taisykliy 88 punkte nustatytais atvejais sprendimg priima tiesioginis vadovas darbuotojui
pateikus prasymg paprastai ne véliau kaip pries 3 darbo dienas.

90. Darbuotojas, gaves nedarbingumo pazymeéjima, uz 2 pirmasias kalendorines nedarbingumo
dienas gauna 100 procenty vidutinio darbo uZzmokescio dydzio ligos pasalpa.

91. Darbuotojui, rastu (jskaitant gautg elektroniniy ry$iy priemonémis) suderinus su tiesioginiu
vadovu, gali biiti suteikiamas iki 4 valandy trukmés laisvas laikas jo gimimo dieng ar artimiausig darbo
dieng pries arba po gimimo dienos.

92. Darbuotojai, atsizvelgiant ] Tarnybos finansines galimybes, gali biti draudziami
papildomuoju (savanoriskuoju) sveikatos draudimu.

93. Darbuotojai | darbo vietg gali atsivesti (atsineSti) gyving, 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 Seimininkas prisiima visiska
atsakomybe.

XIII SKYRIUS
MATERIALINES PASALPOS

94. Materialinés pasalpos (toliau — paSalpa) gali biiti skiriamos darbuotojams vadovaujantis
direktoriaus jsakymu tvirtinamu Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos tarnybos darbo apmokéjimo
sistemos apra$o nuostatomis.

95. Darbuotojas dé¢l pasalpos skyrimo direktoriui turi pateikti praSyma ir atitinkamas aplinkybes
patvirtinan¢ius dokumentus.

96. Sprendimg dé¢l pasalpos skyrimo ir jos dydzio priima direktorius, atsizvelges i darbuotojo
prasyme nurodytas aplinkybes.

. XIV SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJO TEISE DIRBTI KITA DARBA, UZSIIMTI KITA VEIKLA
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97. Vadovaudamiesi Valstybés tarnybos jstatymo 6 straipsniu, Tarnybos valstybés tarnautojai
turi teis¢ eiti daugiau negu vienas valstybés tarnautojo pareigas ir (ar) pagal darbo sutartj dirbti jmonése,
jstaigose, organizacijose, nepaisant jy nuosavybés formos, teisinés formos, veiklos pobiidzio, ir gauti uz
§1 darbg darbo uzmokestj ar atlyginima, taip pat uzsiimti kita veikla ir gauti uz ja pajamas, jeigu tai néra
su valstybés tarnautojo pareigomis nesuderinama veikla.

98. Valstybés tarnautojai turi teis¢ gauti atlyginima uz veiklg einant valstybés ar savivaldybés
biudzetinés jstaigos, valstybés ar savivaldybés valdomos jmonés ar jos dukterinés bendrovés, viesosios
istaigos, kurios savininké ar dalininké yra valstybé ar savivaldybé, kolegialaus organo nario pareigas.

99. Valstybés tarnautojams draudziama eiti daugiau negu vienas valstybés tarnautojo pareigas ir
(ar) dirbti pagal darbo sutartj Tarnyboje, kitose imonése, jstaigose, organizacijose, nepaisant jy
nuosavybés formos, teisinés formos, veiklos pobiidzio, ar uzsiimti kita veikla, jeigu tai sukelia interesy
konflikta, sudaro prielaidas tarnybing padéti panaudoti privaciais interesais, diskredituoja valstybés
tarnybos autoriteta, kliudo valstybés tarnautojui tinkamai atlikti jo pareigybés apraSyme nustatytas
funkcijas, taip pat kai tai yra pareigos, darbas ar veikla tose jmonése, jstaigose, organizacijose, kuriy
atzvilgiu valstybés tarnautojas turi valdinius jgaliojimus arba kontroliuoja, prizitiri jy veikla, arba priima
sprendimus dél tos jmonés, jstaigos ar organizacijos.

100. Paaiskejus Taisykliy 99 punkte nurodytoms aplinkybéms, dél kuriy valstybés tarnautojas
negali eiti kity valstybés tarnautojo pareigy ir (ar) dirbti pagal darbo sutartj arba uzsiimti kita veikla,
pradedamas tarnybinio nusizengimo tyrimas.

101. Jeigu valstybés tarnautojas, uzsiimantis kita veikla, mano, kad kita veikla gali biti
nesuderinama su valstybés tarnautojo pareigomis 99 punkte nustatytais pagrindais, jis per 5 darbo
dienas nuo aplinkybiy suzinojimo direktoriui rastu pateikia informacijg apie kitos veiklos pobudj ir
vykdymo laika.

102. Kai asmuo, uzsiimantis kita veikla, priimamas j valstybés tarnautojo pareigas, jis per
5 darbo dienas nuo priémimo ] valstybés tarnautojo pareigas dienos direktoriui rastu pateikia Taisykliy
99 punkte nurodyta informacija, jeigu mano, kad kita veikla gali biiti nesuderinama su valstybés
tarnautojo pareigomis.

103. Pries perkeliant ar perkélus valstybés tarnautoja j kitas valstybés tarnautojo pareigas ar
pasikeitus jo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms, kilus pagristy abejoniy, ar néra 99 punkte
nurodyty aplinkybiy, informacija, nurodyta Taisykliy 101 punkte, pateikiama direktoriui Taisykliy
136 arba 137 punkte nustatyta tvarka.

104. Direktorius, gaves valstybés tarnautojo informacijg pagal Taisykliy 100 - 102 punktus,
nedelsdamas ja perduoda uz korupcijos prevencija Tarnyboje atsakingam skyriui, kuris per 5 darbo
dienas nuo Sios informacijos gavimo dienos parengia motyvuota iSvada d¢l valstybés tarnautojo kitos.

105. Jeigu nustatomos 99 punkte nurodytos aplinkybés, direktorius per 3 darbo dienas nuo
motyvuotos i§vados gavimo dienos priima sprendimg jpareigoti valstybeés tarnautojg ne véliau kaip per
30 kalendoriniy dieny pasSalinti nurodytas aplinkybes, o §io sprendimo nejvykdZius, sprendziama dél
jo tarnybinés atsakomybeés uz galimg dalyvavima su valstybés tarnautojo pareigomis nesuderinamoje
veikloje.




