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              PATVIRTINTA
                    Lietuvos Respublikos
                    žemės ūkio ministro
                    2013 m. balandžio 15 d. 
                    įsakymu Nr. 3D-268
                    


ŽEMĖS ŪKIO MINISTERIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS
 BENDROSIOS NUOSTATOS 

1.	Žemės ūkio ministerijos vidaus tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja Žemės ūkio ministerijos (toliau – ministerija) vidaus tvarką, kurios tikslas – nustatyti gaires ministerijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau – valstybės tarnautojai ir darbuotojai), elgesiui, siekiant gerų santykių bendraujant su visuomene, užtikrinant tinkamą darbo organizavimą ir aukštą darbo kokybę, racionalų darbo laiko, žmogiškųjų išteklių naudojimą bei darbo drausmę.
2.	Šių Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai ir Žemės ūkio ministerijos kolektyvinė sutartis.
3. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai priimami į darbą ministerijoje ir atleidžiami iš darbo, jiems skiriami paskatinimai ir nuobaudos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymu (toliau – Valstybės tarnybos įstatymas), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau – Darbo kodeksas) ir kitais teisės aktais bei kolektyvinės sutarties nuostatomis.
4. Valstybės tarnautojų ir darbuotojų elgesio normas, tarpusavio santykius, santykius su kitais valstybės tarnautojais ir darbuotojais bei interesantais reguliuoja Lietuvos Respublikos įstatymai, Vyriausybės nutarimai, žemės ūkio ministro įsakymai, šių Taisyklių reikalavimai ir kiti teisės aktai. 
5. Už Taisyklių įgyvendinimą atsako žemės ūkio ministras.

II SKYRIUS 
DARBO IR POILSIO LAIKAS 

6. Darbo ir poilsio laikas ministerijoje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Valstybės tarnybos įstatymu ir  Darbo laiko režimo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose nustatymo aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 21 d. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“. 
7. Ministerijos darbo laiko režimas:
7.1. ministerijoje nustatoma 5 darbo dienų 40 val. trukmės darbo savaitė su dviem poilsio dienomis (šeštadienis ir sekmadienis);
7.2. kasdieninė ministerijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų darbo laiko trukmė pirmadieniais–ketvirtadieniais yra 8 val. 15 min., o penktadieniais – 7 val., pertraukos pailsėti ir pavalgyti trukmė – 45 min.;
7.3. pirmadieniais–ketvirtadieniais dirbama nuo 8.00 iki 17.00 val., o penktadieniais – nuo 8.00 iki 15 val. 45 min., pertraukos pailsėti ir pavalgyti laikas nuo 12.00 iki 12 val. 45 min. Ši pertrauka į darbo laiko apskaitą neįtraukiama;
7.4. švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
8. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai darbo pradžios ir pabaigos laiką kasdien, atsižvelgdami į savo poreikius, gali pasirinkti individualiai, t. y. pirmadienį–ketvirtadienį darbą pradėti nuo 7.00 iki 9.00 val. ir baigti nuo 16.00 iki 18.00 val., o penktadienį darbą pradėti nuo 7.00 iki 9.00 val. ir baigti nuo 14 val. 45 min. iki 16 val. 45 min., atitinkamai darbo laiką skaičiuojant nuo darbo laiko pradžios, laikantis privalomos kasdieninės darbo laiko trukmės, nustatytos šių Taisyklių 7.2 papunktyje. 
[bookmark: _Hlk62815754]Tais atvejais, kai valstybės tarnautojo ar darbuotojo individualiai pasirenkamas darbo pradžios ir pabaigos laikas taip, kad nesutampa su planuojamo komisijos, komiteto, darbo grupės ar kito susitikimo, į kurį valstybės tarnautojas ar darbuotojas yra kviečiamas dalyvauti arba kuriame jo dalyvavimas yra būtinas, atsižvelgiant į jame nagrinėjamų klausimų specifiką, darbo laiku, valstybės tarnautojas ar darbuotojas privalo jame dalyvauti bei atitinkamai pasirinkti individualų darbo pradžios ir pabaigos laiką.
9. Ministerijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų pasirinkto darbo laiko pradžia ir atitinkamai pabaiga gali skirtis ne daugiau kaip dviem valandomis. Ministerijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai, darbo pradžios ir pabaigos laiką pasirinkdami individualiai, turi išlaikyti šių Taisyklių 7.1, 7.2 ir 7.4 papunkčiuose nustatytą darbo laiko režimą. Kasdien darbo dienomis nuo 9.00 val. iki 11.00 val. ir nuo 13.00 val. iki 16.00 val. pirmadienį–ketvirtadienį, o penktadienį nuo 9.00 val. iki 11.00 val. ir nuo 13.00 val. iki 14 val. 45 min. visi ministerijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai privalo būti darbe ir vykdyti savo funkcijas.
	10. Ministerijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai, darbo pradžios ir pabaigos laiką pasirinkdami individualiai, yra patys atsakingi už darbo laiko režimo laikymąsi. Ministerijos  padalinių vadovai privalo užtikrinti, kad jų vadovaujamų padalinių funkcijos būtų vykdomos visą ministerijos darbo laiko trukmę.  
11. Kai ministerijos valstybės tarnautojas ir darbuotojas darbo pradžios ir pabaigos laiką pasirenka individualiai, kaip tai numatyta šių Taisyklių 8 punkte, tai pertrauka pailsėti ir pavalgyti, kuri trunka 45 min., yra suteikiama tarp 11 ir 13 val., bet ne vėliau kaip po keturių darbo valandų (pvz., jeigu darbuotojo darbo pradžia yra 7.00 val., tai  pertraukos pailsėti ir pavalgyti pradžia – ne vėliau kaip 11.00 val., o pabaiga – ne vėliau kaip11 val. 45 min. Jeigu darbuotojo darbo pradžia yra 9.00 val., tai pertraukos pailsėti ir pavalgyti pradžia – ne vėliau kaip 12 val. 15 min., o pertraukos pabaiga – ne vėliau kaip 13.00 val.). Ši pertrauka į darbo laiko apskaitą neįtraukiama.
Ministerijos valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems kompiuteriu 8 val. per dieną, suteikiamos specialios poilsio pertraukėlės kas 1 val. po 10 min.
12. Pertraukos pailsėti ir pavalgyti metu valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi teisę palikti darbo vietą ir šiai pertraukai skirtą laiką naudoti savo nuožiūra. Specialių pertraukų metu valstybės tarnautojai ir darbuotojai darbo vietos palikti negali.
13. Ministerijoje yra skatinamas darbas nuotoliniu būdu. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai nustatytas funkcijas ar jų dalį gali atlikti nuotoliniu būdu kitoje, negu ministerija, vietoje, vadovaudamiesi ministerijos vidaus tvarką reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka. Esant poreikiui ministerija, laikydamasi teisės aktų reikalavimų, pagal ministerijos administracijos padalinių atliekamų funkcijų pobūdį ir darbuotojų poreikį dirbti ministerijos patalpose, įrengia darbo vietas, kuriomis pakaitomis gali naudotis konkretaus padalinio valstybės tarnautojai ir darbuotojai. Kai nėra galimybės pasinaudoti darbo vieta, kuria pakaitomis gali naudotis konkretaus padalinio valstybės tarnautojai ir darbuotojai, tokie valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi teisę naudotis atviro biuro principu įrengtomis darbo vietomis, kur valstybės tarnautojai ir darbuotojai, atvykę į ministeriją su jiems išduotais tarnybiniais kompiuteriais ir prisijungę periferinę įrangą (monitorių, klaviatūrą, pelę), gali vykdyti funkcijas ministerijos patalpose. Esant techninėms galimybėms ir poreikiui, tokių darbo vietų rezervacija gali būti vykdoma specialiai tam skirtoje intraneto svetainės skiltyje, o nesant galimybių tai padaryti, darbo vietų rezervacijos vykdymą užtikrina už ūkio funkcijų atlikimą atsakingas padalinys.
14. Kai kuriems ministerijos padaliniams arba atskiriems ministerijos valstybės tarnautojams ir darbuotojams teisės aktų nustatytais atvejais ir tvarka gali būti nustatytas atskiras darbo laiko grafikas, nei numato šios Taisyklės, jeigu tai nesutrikdo efektyvaus ministerijos darbo.
	15. Valstybės tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudžiama vykdyti veiklą, nesusijusią su jų tiesioginiu darbu. 
16. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai:
16.1. palikdami ministeriją tiek darbo, tiek ne darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą ir trukmę bei turi pasižymėti elektroniniame žurnale, o nesant galimybės jame pasižymėti – Valstybės tarnautojų, darbuotojų ir kitų lankytojų įėjimo (išėjimo) į (iš) ministeriją (ministerijos) registracijos žurnale (1 priedas), nurodydami išvykimo tikslą ir trukmę. Žurnalas saugomas apsaugos poste;
16.2. Valstybės tarnautojui ir darbuotojui, vadovaujantis Darbo kodekso 137 straipsnio 
[bookmark: _Hlk180486284]3 dalimi, darbo dienos metu jų prašymu, tiesioginiam vadovui  sutikus, gali būti suteikiamas nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo dienos metu suteikti nemokamą laisvą laiką darbuotojui privaloma, jei valstybės tarnautojo ar darbuotojo prašymas susijęs su būtinų visuomeninių valstybinių, piliečio ar kitų pareigų vykdymu, skubiomis šeiminėmis priežastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai valstybės tarnautojas ar darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti. Taip pat galima susitarti dėl darbo laiko perkėlimo į kitą darbo dieną, nepažeidžiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų.
17. Valstybės tarnautojas ar darbuotojas, norėdamas pasinaudoti Taisyklių 16.2 papunktyje 
nurodytu nemokamu laisvu laiku asmeniniams poreikiams tenkinti, DVS priemonėmis savo tiesioginiam vadovui pateikia patvirtinti prašymą dėl nemokamo laisvo laiko asmeniniams poreikiams tenkinti suteikimo. Toks prašymas pateikiamas ne vėliau kaip likus 1 darbo dienai iki nemokamo laisvo laiko asmeniniams poreikiams tenkinti pradžios. Išimtiniais atvejais, esant neatidėliotinai būtinybei bei ją pagrindžiant, toks prašymas gali būti pateiktas ir tą pačią darbo dieną iki numatomo nemokamo laisvo laiko asmeniniams poreikiams tenkinti pradžios. DVS priemonėmis pateiktas ir tiesioginio vadovo patvirtintas prašymas automatiškai pateikiamas Centrui.
18. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti 
į darbą, apie tai iki darbo dienos pradžios, bet ne vėliau kaip iki 9 val., turi informuoti savo tiesioginį vadovą (jo nesant – vadovą pavaduojantį asmenį) ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu valstybės tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, jų prašymu tai iki 9 val. gali padaryti kiti asmenys.
19. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, gavę nedarbingumo pažymėjimą, privalo tą pačią 
[bookmark: _Hlk180486561]dieną informuoti savo tiesioginį vadovą (jo nesant – vadovą pavaduojantį asmenį), taip pat apie nedarbingumą pranešti Centro atsakingam darbuotojui (Centro atsakingas darbuotojas visais nurodytais atvejais informuojamas el. paštu dokumentai.nbfc@dbsis.lt), o grįžę į darbą tą pačią dieną informuoti savo tiesioginį vadovą (jo nesant – vadovą pavaduojantį asmenį) bei Centro atsakingą darbuotoją.
20. Padalinių vadovai privalo informuoti Centro atsakingą darbuotoją apie darbe nesančius 
valstybės tarnautojus ir darbuotojus.
21. Valstybės tarnautojų ir darbuotojų darbo laiko režimo laikymosi kontrolę vykdo elektroninėmis priemonėmis ministerijos padalinių vadovai. 
22. Padalinių vadovai, vykdydami darbo laiko režimo laikymosi kontrolę, atsako už tai, kad jiems pavaldūs valstybės tarnautojai ir darbuotojai nepažeidinėtų šių Taisyklių nuostatų. Tais atvejais, kai valstybės tarnautojo ar darbuotojo individualiai pasirenkamas darbo pradžios ir pabaigos laikas taip, kad nesutampa su planuojamo komisijos, komiteto, darbo grupės ar kito susitikimo, į kurį valstybės tarnautojas ar darbuotojas yra kviečiamas dalyvauti arba kuriame jo dalyvavimas yra būtinas, atsižvelgiant į jame nagrinėjamų klausimų specifiką, darbo laiku, Ministerijos padalinių vadovai privalo reikalauti, kad jų vadovaujamo padalinio valstybės tarnautojai ir (ar) darbuotojai darbą pradėtų ir baigtų kitu režimu nei šie yra pasirinkę, tačiau negali reikalauti kito režimo, nei numatytas šių Taisyklių 7 punkte.
	23. Ministerijos padalinių vadovai darbą savo padaliniuose turi organizuoti taip, kad dėl darbuotojų individualiai pasirenkamo darbo pradžios laiko nenukentėtų padalinio ir su padalinio veikla susijusių funkcijų vykdymas. Dėl valstybės tarnautojų ir darbuotojų individualiai pasirinkto darbo pradžios laiko galimos neigiamos įtakos darbo kokybei ar komisijos, komiteto, darbo grupės ar kito susitikimo, į kurį darbuotojas yra kviečiamas dalyvauti arba kuriame jo dalyvavimas yra būtinas, atsižvelgiant į jame nagrinėjamų klausimų specifiką, veiklai, asmeninė atsakomybė tenka tiek valstybės tarnautojui ir darbuotojui, tiek jo tiesioginiam  vadovui.
24. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, kurie yra Žemės ūkio ministerijos darbuotojų 
[bookmark: _Hlk180487433]profesinės sąjungos valdymo organo nariai ir profesinės sąjungos valdymo organo įgalioti nariai, turi teisę dalyvauti sprendžiant valstybės tarnautojų vertinimo, pareigų paaukštinimo, tarnybinių nuobaudų skyrimo bei kitus teisės aktuose numatytus klausimus, taip pat dalyvauti profesinių sąjungų organizacinėje veikloje, prieš tai informavę savo tiesioginį vadovą ir su juo suderinę  buvimo vietą ir laiką bei užsiregistravę elektroniniame Profesinės sąjungos veiklos laiko apskaitos žurnale,  o nesant galimybės jame pasižymėti – už personalo administravimą atsakingame padalinyje, esančiame Profesinės sąjungos veiklos laiko apskaitos žurnale (4 priedas). Kai Žemės ūkio ministerijos darbuotojų profesinės sąjungos valdymo organo nariams ar profesinės sąjungos valdymo organo įgaliotiems nariams tenka išeiti darbo metu į kitas įstaigas profesinių sąjungų klausimais, jie turi  pasižymėti šių Taisyklių 16.1 ir 16.2 papunkčiuose nustatyta tvarka. Žemės ūkio ministerijos darbuotojų profesinės sąjungos valdymo organo nariams ar profesinės sąjungos valdymo organo įgaliotiems nariams taikomos garantijos yra apibrėžtos kolektyvinėse sutartyse bei kituose teisės aktuose.
	25. Tiesioginis vadovas, nustatęs, kad valstybės tarnautojas ar darbuotojas pažeidinėja darbo laiko režimą, atitinkamai informuoja ministrą ar ministerijos kanclerį dėl galimo tarnybinio nusižengimo arba darbo drausmės pažeidimo.
26. Nebuvimas darbo vietoje be pateisinamos priežasties laikomas tarnybiniu nusižengimu arba darbo drausmės pažeidimu, už kuriuos teisės aktų nustatyta tvarka gali būti skiriama tarnybinė ar drausminė nuobauda.

III SKYRIUS
 ĮĖJIMO Į MINISTERIJOS PATALPAS TVARKA

27. Ministerijos pastate ir jai priklausančioje teritorijoje saugumą ir viešąją tvarką visą parą užtikrina apsaugos darbuotojai (toliau – apsaugos darbuotojas).
28. Apsaugos darbuotojo reikalavimai laikytis šių Taisyklių nuostatų yra teisėti visiems ministerijos valstybės tarnautojams ir darbuotojams bei lankytojams.
29. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai įeiti į ministerijos patalpas, esančias Vilniuje, Gedimino pr. 19 (J. Lelevelio g. 6), ir išeiti iš jų gali tik naudodamiesi elektronine tapatybės nustatymo kortele (toliau – kortelė), kurią, pasirašius Žemės ūkio ministerijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų elektroninių tapatybės nustatymo kortelių registracijos žurnale (2 priedas), išduoda už ūkio funkcijų atlikimą atsakingo padalinio paskirtas darbuotojas. Neturint kortelės ar dėl objektyvių priežasčių negalint ja pasinaudoti, įeiti į ministerijos patalpas galima pateikus apsaugos darbuotojui valstybės tarnautojo ar darbuotojo pažymėjimą ir pasirašius Valstybės tarnautojų, darbuotojų ir kitų lankytojų įėjimo (išėjimo) į (iš) ministeriją (ministerijos) registracijos žurnale ir (ar) pasižymėjus elektroniniame žurnale. Užpildytas žurnalas saugomas už ūkio funkcijų atlikimą atsakingame padalinyje vienerius metus. Tokia pati registravimosi tvarka taikoma ir išeinant iš ministerijos patalpų. Valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems Kaune, taikoma analogiška registravimosi tvarka, kaip įeinant ar išeinant iš ministerijos patalpų, esančių Vilniuje. Dėl objektyvių priežasčių nesant galimybės taikyti analogišką registravimosi tvarką kaip Vilniuje, registruojamasi Valstybės tarnautojų, darbuotojų ir kitų lankytojų įėjimo (išėjimo) į (iš) ministeriją (ministerijos) registracijos žurnale, kuris saugomas Kaune esančiose priimamojo patalpose.
30. Norint patekti į ministerijos pastatą arba išeiti iš jo, negalima naudotis avariniams tikslams skirtais išėjimais, išskyrus gaisro ar kitų nelaimių atvejais.
31. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai yra atsakingi už savo asmeninės elektroninės tapatybės nustatymo veikimą / neveikimą, todėl patys kontroliuoja savo asmeninės elektroninės tapatybės nustatymo kortelės veikimą, o pastebėję elektroninės tapatybės nustatymo kortelės neveikimą, nedelsdami informuoja už ūkio funkcijų atlikimą atsakingo padalinio darbuotoją. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, praradę kortelę, nedelsdami kreipiasi į už ūkio funkcijų atlikimą atsakingo padalinio darbuotoją, kuris apie kortelės praradimą pažymi  Elektroninių kortelių tapatybės nustatymo registracijos žurnale ir praneša apsaugos darbuotojui, kuris kompiuteryje ištrina kortelės duomenis, panaikindamas jos funkcionalumą. 
32. Įėjimo (išėjimo) į (iš) ministeriją (ministerijos) kontrolės sistemos duomenys saugomi apsaugos posto kompiuteryje ne trumpiau kaip vienerius metus. Šiais duomenimis gali naudotis ministerijos padalinių vadovai, tikrindami pavaldžių valstybės tarnautojų ir darbuotojų darbo laiko režimą, už personalo administravimą atsakingo padalinio darbuotojai – visų ministerijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų darbo laiko režimą, už ūkio funkcijų atlikimą atsakingo padalinio vadovas ar jo įgaliotas valstybės tarnautojas ar darbuotojas – prireikus nustatyti ministerijos turto apsaugos pažeidimus. Kad kiti asmenys negalėtų prieiti prie nurodytų duomenų, naudojamos informacijos saugą ministerijoje reglamentuojančiuose dokumentuose numatytos apsaugos priemonės. 
33. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai į ministerijos patalpas ne darbo laiku ir poilsio bei švenčių dienomis, suderinę raštu su tiesioginiu vadovu, gali įeiti ir išeiti pateikę apsaugos darbuotojui raštišką tiesioginio vadovo leidimą ir nustatytos formos valstybės tarnautojo ar darbuotojo pažymėjimą arba atsidarę kontrolės vartus kortele. Analogiška registravimosi tvarka taikoma ir išeinant iš ministerijos patalpų. Įeinant ir išeinant reikia registruotis Valstybės tarnautojų, darbuotojų ir kitų lankytojų įėjimo (išėjimo) į (iš) ministeriją (ministerijos) registracijos žurnale. Raštiškas tiesioginio vadovo leidimas apsaugos darbuotojo perduodamas už ūkio funkcijų atlikimą atsakingam padaliniui. Ministerijos padalinių vadovams, už ūkio funkcijų atlikimą atsakingo padalinio valstybės tarnautojams ir darbuotojams, atsakingiems už ministerijos administracinio pastato ir teritorijos priežiūrą, ir ministerijos valstybės tarnautojams ir darbuotojams, kurie į ministerijos patalpas atvyksta ne ilgesniam kaip 30 minučių laikui tiesioginio vadovo leidimas nėra privalomas. 
34.  Nebuvimo darbo vietoje be pateisinamos priežasties laikas į darbo laiko apskaitą neįtraukiamas.
35. Į ministerijos patalpas bet kuriuo metu be registracijos darbo reikalais gali įeiti:
35.1. ministras;
35.2. viceministrai;
35.3. ministerijos kancleris; 
35.4. ministro patarėjai ir ministro atstovas spaudai;
35.5. Lietuvos Respublikos Prezidentas ir jį lydintys asmenys;
35.6. Lietuvos Respublikos Seimo Pirmininkas, jo pavaduotojai ir juos lydintys asmenys;
35.7. Ministras Pirmininkas ir jį lydintys asmenys;
            35.8. Lietuvos Respublikos Seimo nariai, pateikę Seimo nario pažymėjimą;
35.9. Kovo 11-osios akto signatarai, pateikę signataro pažymėjimą;
35.10. asmenys, pateikę tarnybinį pažymėjimą bei rašytinį reikalavimą patekti į ministeriją, pasirašytą Lietuvos Respublikos Prezidento, Seimo Pirmininko, Ministro Pirmininko, Seimo kanclerio, Prezidento kanceliarijos vadovo, Vyriausybės kanclerio.
36. Darbo laiku į ministerijos patalpas, pateikę tarnybinį pažymėjimą ar asmens tapatybės patvirtinimo dokumentą ir telefonu suderinę lankymosi laiką su lankomais ministerijos valstybės tarnautojais ar darbuotojais, įleidžiami: 
36.1. kitų įstaigų valstybės tarnautojai ir darbuotojai;
      36.2. Lietuvos Respublikos ar užsienio šalių ambasadoriai;
36.3 žiniasklaidos atstovai (apie jų atvykimą apsaugos darbuotojas informuoja už viešųjų ryšių funkcijas atsakingo padalinio valstybės tarnautojus ir darbuotojus);
36.4. į Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministerijos socialinių ir ekonominių partnerių sąrašą įtrauktų subjektų (toliau – socialiniai ekonominiai partneriai) atstovai (iki 5 asmenų), kuriems netaikomas 36 punkto reikalavimas dėl išankstinio lankymosi laiko susiderinimo. Kitiems socialinių ir ekonominių partnerių atstovams taikoma bendra 36 punkte nustatyta tvarka dėl išankstinio lankymosi laiko susiderinimo.
[bookmark: _Hlk214438468]36.5. ministro valdymo srities įstaigų, įmonių ir bendrovių vadovai ir juos lydintys asmenys;
36.6. mokslo ir mokymo įstaigų vadovai.
37. Darbo laiku lankytojai, išskyrus išvardytus 35 ir 36 punktuose, į ministerijos patalpas įleidžiami:
37.1. pas ministrą – pagal ministro priimamojo, ministro padėjėjo arba patarėjų apsaugos darbuotojams pateiktą informaciją intranete arba telefonu. Lankytojų srautą koordinuoja ministro priimamasis, prireikus lankytojų susitikimą su ministerijos vadovybe organizuojantis asmuo;
37.2. pas viceministrus, ministerijos kanclerį – pagal jų suderintą priėmimo laiką, apie tai intranetu arba telefonu informavus apsaugos darbuotojus;
37.3. pas kitus ministerijos valstybės tarnautojus ar darbuotojus – pasitinkant lankytoją apsaugos poste ir palydint lankytoją iki apsaugos posto, jam išeinant;
37.4. į renginius (pasitarimus, seminarus, parodas, repeticijas ir kt.) – pagal renginių organizatorių parengtą ir pateiktą apsaugos postui sąrašą.
38. Visi lankytojai registruojasi Valstybės tarnautojų, darbuotojų ir kitų lankytojų įėjimo (išėjimo) į (iš) ministeriją (ministerijos) registracijos žurnale pagal pateiktą asmens tapatybės patvirtinimo dokumentą (išskyrus išvardytus 35 ir 36 punktuose). 
39. Valstybės tarnautojų, darbuotojų ir kitų lankytojų įėjimo (išėjimo) į (iš) ministeriją (ministerijos) registracijos žurnalai saugomi vienerius metus.
40. Į ministerijos patalpas įleidžiamas specialiųjų tarnybų personalas (darbo laiku palydint tarnybą iškvietusiam asmeniui, ne darbo – apsaugos darbuotojui) šiais atvejais:
40.1. iškvietus greitąją medicinos pagalbą;
40.2. iškvietus policiją;
40.3. iškvietus ugniagesius gaisro ir kitais ekstremaliais atvejais.
41. Visi atvejai, kai į ministerijos patalpas įleidžiamas specialiųjų tarnybų personalas, apsaugos darbuotojo registruojami Valstybės tarnautojų, darbuotojų ir kitų lankytojų įėjimo (išėjimo) į (iš) ministeriją (ministerijos) registracijos žurnale, nurodant ir iškviestojo personalo lydinčiuosius. Apie šio personalo iškvietimą bet kuriuo paros metu nedelsiant turi būti informuotas už ūkio funkcijų atlikimą atsakingo padalinio darbuotojas. 
Šio skyriaus nuostatomis rekomenduojama vadovautis ministerijos administraciniame pastate esančių kitų įstaigų valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis.
411. Lietuvos Respublikoje paskelbus karantiną ar ekstremaliąją situaciją dėl infekcijos plitimo, matuojama ministerijos darbuotojų, lankytojų bei įstaigų, kurios naudojasi ministerijos patalpomis, darbuotojų ir lankytojų temperatūra. Nustačius, kad išvardytų asmenų kūno temperatūra yra 37,30 C ir aukštesnė arba turi aiškių peršalimo simptomų, jie į ministerijos patalpas neįleidžiami.“

IV SKYRIUS
 DARBO UŽMOKESTIS 

42. Darbo užmokestis apskaičiuojamas Darbo kodekse, Valstybės tarnybos įstatyme, Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatyme, Darbuotojo, valstybės tarnautojo ir žvalgybos pareigūno vidutinio darbo užmokesčio skaičiavimo tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 21 d. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“, Centralizuoto viešojo sektoriaus subjektų buhalterinės apskaitos organizavimo tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. gegužės 23 d. Nr. 488 „Dėl Centralizuoto viešojo sektoriaus subjektų buhalterinės apskaitos organizavimo tvarkos aprašo patvirtinimo“,  Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimuose ir kituose teisės aktuose nustatyta tvarka.
43.	Vadovaujantis Darbo kodeksu, Valstybės tarnybos įstatymu, Vienkartinių piniginių išmokų valstybės tarnautojams skyrimo ir mokėjimo tvarka, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. liepos 19 d. nutarimu Nr. 1167 „Dėl Vienkartinių piniginių išmokų valstybės tarnautojams skyrimo ir mokėjimo tvarkos patvirtinimo“, kitais teisės aktais, taip pat  žemės ūkio ministro (kanclerio) patvirtintais teisės aktais, kuriais nustatoma ministerijos vidaus tvarka, Žemės ūkio ministerijos kolektyvinės sutarties nuostatomis valstybės tarnautojams ir darbuotojams gali būti skiriami priedai, priemokos, vienkartinės piniginės išmokos, pašalpos ir kitos teisės aktų nustatytos piniginės išmokos. 
44.	Darbo užmokestis valstybės tarnautojams ir darbuotojams mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį, o darbuotojo prašymu – vieną kartą per mėnesį, teisės aktuose nustatyta tvarka.
45.	Išleidžiant valstybės tarnautoją ar darbuotoją kasmetinių atostogų, atleidžiant iš darbo, visas jam priklausantis darbo užmokestis bei kitos išmokos mokamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir Valstybės tarnybos įstatymu.

V SKYRIUS
 BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

46. Priimtą į darbą valstybės tarnautoją ar darbuotoją:
46.1. tiesioginis vadovas turi supažindinti su administracijos padalinio, kuriame pradeda dirbti, nuostatais, ministerijos nuostatais ir darbo reglamentu, komandiruočių tvarka, pasirašytinai supažindinti su pareigybės aprašymu bei išaiškinti jo teises ir pareigas;
46.2. už personalo administravimą atsakingo padalinio darbuotojas turi pasirašytinai  supažindinti su šiomis Taisyklėmis ir Žemės ūkio ministerijos kolektyvine sutartimi bei užtikrinti valstybės tarnautojo ar darbuotojo (darbuotojo pažymėjimas galioja 5 metus nuo jo išdavimo dienos) pažymėjimo išdavimą teisės aktų nustatyta tvarka;
46.3. už ūkio funkcijų atlikimą atsakingo padalinio darbuotojas turi pasirašytinai  supažindinti su darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos instrukcijomis;
46.4. už ministerijos informacines sistemas atsakingo padalinio darbuotojas turi pasirašytinai supažindinti su ministerijos informacinių sistemų reglamentavimo  dokumentais.
47. Užsakydami gaminti funkcijoms vykdyti reikalingus spaudus ir antspaudus, jų maketą valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi suderinti su už dokumentų valdymą atsakingo padalinio vadovu. Pagaminti spaudai ir antspaudai užregistruojami už dokumentų valdymą atsakingame padalinyje esančiame žurnale. 
48. Draudžiama dirbti su techniškai netvarkingomis darbo priemonėmis ir apie pastebėtus pažeidimus, galimą pavojų asmenims ar ministerijos veiklai, atsižvelgiant į situaciją, nedelsiant pranešti už ūkio funkcijų atlikimą atsakingo padalinio vadovui arba už ministerijos informacines sistemas atsakingo padalinio vadovui, jų nesant – pavaduojantiems valstybės tarnautojams ar darbuotojams.
	49. Kabineto raktai turi būti išduodami tik valstybės tarnautojui ar darbuotojui, dirbančiam šiame kabinete. Duoti ar perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama, išskyrus atvejus, kai yra tiesioginio vadovo pavedimas. Vienas visų kabinetų atsarginių raktų komplektas turi būti saugomas už ūkio funkcijų atlikimą atsakingame padalinyje atsakingo darbuotojo. Praradęs raktus, dėl naujų raktų pagaminimo valstybės tarnautojas ar darbuotojas raštu kreipiasi į už ūkio funkcijų atlikimą atsakingą padalinį.
	50. Tarnybiniai judriojo ryšio telefonai, nešiojamieji ir planšetiniai kompiuteriai  valstybės tarnautojams ir darbuotojams išduodami ministerijos vidaus tvarką reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka.
	51. Kanceliarinėmis, ūkio reikmėms skirtomis priemonėmis valstybės tarnautojai ir darbuotojai aprūpinami per savarankiškų struktūrinių padalinių atsakingus asmenis.
52. Įvykus telefono, kompiuterio vagystei ar kitam draudiminiam įvykiui, valstybės tarnautojas ar darbuotojas nedelsdamas raštu informuoja už ūkio funkcijų atlikimą atsakingą padalinį.
	53. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai tarnybinio transporto priemonėmis naudojasi ministerijos vidaus tvarką reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka. 
	54. Valstybės tarnautojai  ir darbuotojai asmeninius automobilius parkuoja ministerijos vidaus tvarką reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka.
55. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai tiek darbo vietoje, tiek atlikdami tiesiogines funkcijas ne darbo vietoje, turi turėti valstybės tarnautojo pažymėjimą ar darbuotojo pažymėjimą. Valstybės tarnautojų pažymėjimai ir darbuotojų darbo pažymėjimai išduodami teisės aktuose nustatyta tvarka.
56. Ministerijos patalpose leidžiama rūkyti tik tam skirtose, specialiai įrengtose ir pažymėtose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinėse transporto priemonėse, rūkyti draudžiama.
57. Valstybės tarnautojams ir darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių, psichotropinių ar toksinių medžiagų.
58. Ministerijos patalpose turi būti gesinimo priemonės, pirmosios medicinos pagalbos suteikimo reikmenys. Draudžiama daiktais užkrauti priėjimus prie gesinimo priemonių ir elektros paskirstymo spintų.
59. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai privalo laikyti tvarkingą ir švarią savo darbo vietą, nelaikyti darbo vietoje nereikalingų daiktų, taip pat tvarkingai naudotis bendrojo naudojimo patalpomis. 
60. Ministerijos patalpose neleidžiama laikyti asmeninių maisto produktų ar gėrimų matomoje vietoje, lankytojų ir kitų asmenų priėmimo vietose, taip pat juos vartoti lankytojų ar kitų asmenų aptarnavimo metu.
61. Valstybės tarnautojams ir darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose.
62. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje asmenys, nedirbantys ministerijoje, valstybės tarnautojai ir darbuotojai iš kito ministerijos struktūrinio padalinio  nebūtų palikti vieni.
63. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai privalo tausoti bei racionaliai ir taupiai naudoti jiems patikėtą bendro naudojimo inventorių, organizacinę techniką, transportą, elektros energiją, šilumą, vandenį, darbo priemones, laikytis nustatytų dokumentų ir materialinių vertybių saugojimo tvarkos, saugoti ministerijos turtą.
[bookmark: _Hlk530398269]64. Ministerijos elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis valstybės tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Su ministerijos vadovybe nesuderinus, draudžiama skleisti ministerijos darbo tikslais turimą informaciją ar dokumentus internete (socialiniuose tinkluose, elektroniniuose puslapiuose, elektroniniu paštu ar pan.) ar perduoti tokią informaciją ar dokumentus fiziniams juridiniams asmenims, jei tokia informacija nėra susijusi su tų asmenų teisės aktais nustatytų funkcijų vykdymu.
Siekiant apsaugoti ministerijos turtą ir informaciją nuo neteisėtos prieigos ir neteisėto ar netinkamo naudojimo (įskaitant, bet neapsiribojant jos skleidimu, tretiesiems asmenims), ministro ar jo įgalioto asmens sprendimu gali būti stebima, kaip valstybės tarnautojai ir darbuotojai naudojasi informacinėmis ir komunikacinėmis technologijomis. Apie tai valstybės tarnautojai ir darbuotojai informuojami, supažindinant juos per ministerijos Dokumentų valdymo sistemą.
65. Valstybės tarnautojams ir darbuotojams draudžiama leisti ministerijoje nedirbantiems  asmenims naudotis ministerijos elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis, nebent tai yra būtina su darbu susijusioms funkcijoms užtikrinti.
66. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik atsakingo už tai ministerijos padalinio valstybės tarnautojai ar darbuotojai arba kiti už šią veiklą atsakingi asmenys.
67. Kitus ministerijos kompiuterinės ir programinės įrangos saugaus ir patikimo eksploatavimo tvarkos reikalavimus nustato ministerijos vidaus teisės aktai.
68. Valstybės tarnautojas ir darbuotojas, prieš palikdamas darbo vietą darbo metu ilgiau kaip 30 min. (kai iš anksto žinoma jo nebuvimo darbo vietoje trukmė), jam skirtus telefoninius skambučius peradresuoja kitam to paties struktūrinio padalinio valstybės tarnautojui ar darbuotojui. 
Valstybės tarnautojas ir darbuotojas, jei jo laikinai nėra darbe (atostogos, komandiruotė ir pan., išskyrus nedarbingumą), turi užtikrinti, kad jo elektroniniame pašte būtų įjungta ir veiktų paslauga „Laikinai išvykęs“, nurodanti laikino nebuvimo darbe laikotarpį bei, jei yra, pavaduojantį valstybės tarnautoją ar darbuotoją, peradresuoti telefoniniai skambučiai kitam to paties struktūrinio padalinio valstybės tarnautojui ar darbuotojui, Dokumentų valdymo sistemoje įjungti delegavimo (Išvykimo iš biuro) nustatymai. 
 69. Išeidami iš darbo, valstybės tarnautojai ir darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vietą, dokumentus sudėti į spintas, stalčius, išjungti kompiuterius,  kitus įrenginius, šviesą, uždaryti langus, o šildymo sezono laikotarpiu privalo nustatyti taupiuoju režimu radiatorių šilumos reguliavimo sklendę. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, išeidami iš kabineto paskutiniai, privalo užrakinti duris. Draudžiama perduoti raktus kabinete nedirbantiems asmenims.
70. Valstybės tarnautojai ar darbuotojai, su kuriais pasibaigia darbo sutartis ar kurie perkeliami į kitą įstaigą, privalo visiškai atsiskaityti su ministerija, grąžinti ministerijai priklausančias materialines vertybes, kuriomis naudojosi vykdydami pareigas, valstybės tarnautojo ar darbo pažymėjimą, perduoti tiesioginiam vadovui ar jo paskirtam kitam valstybės tarnautojui ar darbuotojui darbo dokumentus ir informaciją, informuoti apie pavedimų vykdymo eigą. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, su kuriais pasibaigia darbo sutartis, užpildo Valstybės tarnautojo ar darbuotojo atsiskaitymo su ministerija lapą (3 priedas) ir jį pateikia už personalo administravimą atsakingam padaliniui ne vėliau kaip iki paskutinės darbo ministerijoje dienos 12 val. Valstybės tarnautojo ar darbuotojo atsiskaitymo su ministerija lapas saugomas asmens byloje.

VI SKYRIUS
 APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

71.	Valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus.
72.	Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys lankytojų ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu ministerijai arba jos reprezentavimu, penktadieniais gali dėvėti tvarkingus laisvalaikio stiliaus drabužius.
73.	Ministras, viceministras, kancleris arba valstybės tarnautojo ar darbuotojo tiesioginis vadovas, jei, jo nuomone, valstybės tarnautojo ar darbuotojo apranga arba išvaizda neatitinka šių Taisyklių 71-72 punktuose nustatytų reikalavimų, įpareigoja valstybės tarnautoją ar darbuotoją ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VII SKYRIUS
 ELGESIO REIKALAVIMAI 

	74. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja ministeriją.
75. Ministerijoje:
75.1. turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais ir aptarnaujamais asmenimis;
75.2. valstybės tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius;
75.3. valstybės tarnautojams ir darbuotojams draudžiama darbo vietoje laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją;
75.4. valstybės tarnautojų ir darbuotojų tarpusavio santykiai turi būti grindžiami supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais;
75.5. valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi vengti situacijų, galinčių sukelti viešųjų ir privačiųjų interesų konfliktą.

VIII SKYRIUS
 VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ IR DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

76. Valstybės tarnautojui ar darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, gali būti taikoma tarnybinė ar drausminė atsakomybė.
77. Valstybės tarnautojų ir darbuotojų tarnybinę ar drausminę atsakomybę reglamentuoja Darbo kodeksas, Valstybės tarnybos įstatymas ir kiti teisės aktai.
78.	Valstybės tarnautojai ir darbuotojai privalo atlyginti ministerijai padarytus nuostolius, kurie atsirado dėl šių Taisyklių, kitų teisės aktų nevykdymo ar netinkamo vykdymo teisės aktų nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
 BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

79. Šios Taisyklės skelbiamos ministerijos intraneto svetainėje.
80. Šiose Taisyklėse minimas asmens duomenų tvarkymas užtikrinamas taikant 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentą (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1). 
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Žemės ūkio ministerijos vidaus tvarkos taisyklių 
1 priedas


(Valstybės tarnautojų, darbuotojų ir kitų lankytojų įėjimo (išėjimo) į (iš) ministeriją (ministerijos) registracijos žurnalo forma)

VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ, DARBUOTOJŲ IR KITŲ LANKYTOJŲ ĮĖJIMO (IŠĖJIMO) Į (IŠ) MINISTERIJĄ (MINISTERIJOS) 
REGISTRACIJOS ŽURNALAS

	Eil. Nr.
	Vardas, pavardė
	Padalinio ir  pareigų pavadinimas arba lankyto darbovietė, pareigos
	Data
	Atvykimo laikas
	Įeinančio asmens parašas
	Išvykimo laikas
	Išeinančio asmens parašas 
	Pastabos

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




____________________________________







Žemės ūkio ministerijos vidaus tvarkos taisyklių 
2 priedas


(Žemės ūkio ministerijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų elektroninių tapatybės nustatymo kortelių registracijos žurnalo forma)

ŽEMĖS ŪKIO MINISTERIJOS VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ IR DARBUOTOJŲ
ELEKTRONINIŲ TAPATYBĖS NUSTATYMO KORTELIŲ REGISTRACIJOS ŽURNALAS

	Eil. Nr.
	Vardas, pavardė
	Padalinio ir pareigų pavadinimas
	Kortelės Nr.
	Kortelės išdavimo data
	Asmens, gavusio kortelę, parašas
	Kortelės panaikinimo data
	Asmens, grąžinusio ar praradusio  kortelę, parašas 
	Pastabos

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




_______________________
                                                                                                                                                                          
   Žemės ūkio ministerijos 
                                                                                vidaus tvarkos taisyklių
                                                                                 3 priedas


LIETUVOS RESPUBLIKOS ŽEMĖS ŪKIO MINISTERIJA 

VALSTYBĖS TARNAUTOJO AR DARBUOTOJO ATSISKAITYMO SU MINISTERIJA LAPAS

__________________________ Nr. ________________
Vilnius

___________________________________________
[bookmark: _Hlk150777394](valstybės tarnautojo ar darbuotojo vardas, pavardė)

________________________________________________________________________
(padalinys ir pareigų pavadinimas)

	Ministerijos administracijos padalinys 
	Atsakingo valstybės tarnautojo ar darbuotojo
vardas ir pavardė
	Data
	Parašas
	Informacija apie atsiskaitymą, dokumentų ar informacijos perdavimą, pavedimų vykdymo eigą (šiame stulpelyje nurodoma informacija apie grąžintas ministerijai priklausančias materialines vertybes, kuriomis naudotasi vykdant pareigas; grąžintą valstybės tarnautojo ar darbo pažymėjimą; perduotus tiesioginiam vadovui ar jo paskirtam kitam valstybės tarnautojui ar darbuotojui darbo dokumentus ir informaciją; perduotą informaciją apie pavedimų vykdymo eigą ir pan.)

	Valstybės tarnautojo ar darbuotojo, su kuriuo pasibaigia darbo sutartis, tiesioginis vadovas
	
	
	
	

	Už personalo administravimą atsakingas padalinys

	
	
	
	

	Už informacines ministerijos sistemas atsakingas padalinys
	
	
	
	

	Už ūkio funkcijų atlikimą atsakingas padalinys

	
	
	
	

	Už dokumentų valdymą atsakingas padalinys 

	
	
	
	

	Už buhalterinę apskaitą atsakingas padalinys
	
	
	
	

	Profesinės sąjungos pirmininkas / pavaduotojas[footnoteRef:1] [1:  Profesinės sąjungos pirmininkas ar jo pavaduotojas pasirašo, jeigu darbo santykius nutraukiantis valstybės tarnautojas ar darbuotojas yra Žemės ūkio ministerijos darbuotojų profesinės sąjungos narys.] 

	
	
	
	

	Kitas valstybės tarnautojas ar darbuotojas, kuriam perduoti dokumentai,  informacija ar materialinės vertybės
	
	
	
	




Valstybės tarnautojo ar darbuotojo 
vardas, pavardė                                                      –––––––––––––––––––––––––––
                                                                                                  (parašas)


Žemės ūkio ministerijos vidaus tvarkos taisyklių 
4 priedas
	


(Žemės ūkio ministerijos darbuotojų profesinės sąjungos veiklos laiko apskaitos žurnalo forma)

ŽEMĖS ŪKIO MINISTERIJOS DARBUOTOJŲ PROFESINĖS SĄJUNGOS VEIKLOS LAIKO APSKAITOS ŽURNALAS

	Eil. Nr.
	Vardas, pavardė
	Data, kai darbo laikas buvo skirtas profesinės sąjungos veiklai
	Laikas, nuo kada (valandomis ir minutėmis)
skirta
	Laikas, iki kada (valandomis ir minutėmis)
skirta
	Bendras valandų skaičius
	Už personalo administravimą atsakingas padalinys

	Parašas 
	Pastabos

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



_______________

