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SOCIALINIŲ  PASLAUGŲ  PRIEŽIŪROS  DEPARTAMENTO

PRIE  LIETUVOS  RESPUBLIKOS  SOCIALINĖS  APSAUGOS  IR  DARBO  MINISTERIJOS

DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS

DĖL SOCIALINIŲ PASLAUGŲ PRIEŽIŪROS DEPARTAMENTo

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLIŲ PATVIRTINIMO

2007 m. kovo 27 d. Nr. V1-23
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso (Žin., 2002, Nr. 64-2569) 230 straipsniu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2006 m. vasario 28 d. nutarimo Nr. 200 ,,Dėl Pavyzdinių valstybės institucijų ir įstaigų vidaus tvarkos taisyklių patvirtinimo“ (Žin., 2006, Nr. 27-888) 2 punktu:

1. Tvirtinu Socialinių paslaugų priežiūros departamento vidaus darbo tvarkos taisykles (pridedama).

2. Pripažįstu netekusiais galios:

2.1. Socialinių paslaugų priežiūros departamento prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2006 m. rugpjūčio 31 d. Nr. V1-53 „Dėl Socialinių paslaugų priežiūros departamento darbo tvarkos taisyklių patvirtinimo“;

2.2. Socialinių paslaugų priežiūros departamento prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. įsakymą Nr. V1-1 ,,Dėl Socialinių paslaugų priežiūros departamento prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2006 m. rugpjūčio 31 d. įsakymo Nr. V1-53 „Dėl Socialinių paslaugų priežiūros departamento darbo tvarkos taisyklių patvirtinimo“ pakeitimo“;

2.3. Socialinių paslaugų priežiūros departamento prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2007 m. vasario 19 d. įsakymą Nr. V1-12 ,,Dėl Socialinių paslaugų priežiūros departamento prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2006 m. rugpjūčio 31 d. įsakymo Nr. V1-53 „Dėl Socialinių paslaugų priežiūros departamento darbo tvarkos taisyklių patvirtinimo“ pakeitimo“.

3. Į p a r e i g o j u Teisės ir administravimo skyriaus vedėją supažindinti departamento valstybės tarnautojus ir darbuotojus .dirbančius pagal darbo sutartis su Socialinių paslaugų priežiūros departamento vidaus darbo tvarkos taisyklėmis.

4. N u s t a t a u, kas šis įsakymas įsigalioja nuo š. m. balandžio 3 d.

	Direktorius
	Aivydas Keršulis


PATVIRTINTA

Socialinių paslaugų priežiūros 

departamento prie Lietuvos Respublikos

socialinės apsaugos ir darbo ministerijos

direktoriaus 2007 m. kovo 27 d.

įsakymu Nr. V1-23

SOCIALINIŲ PASLAUGŲ PRIEŽIŪROS DEPARTAMENTO 

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Socialinių paslaugų priežiūros departamento (toliau – departamentas) vidaus darbo tvarkos taisyklės (toliau – taisyklės) reglamentuoja departamento darbo organizavimo tvarką.

2.  Šios taisyklės taikomos visiems departamento karjeros valstybės tarnautojams bei darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai).

3.  Departamentas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos tarptautinėmis sutartimis, Lietuvos Respublikos socialinių paslaugų įstatymu, kitais Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisės aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro įsakymais, departamento nuostatais, kitais teisės aktais reglamentuojančiais departamento veiklą bei šiomis taisyklėmis.

4.  Departamento veikla grindžiama įstatymo viršenybės, teisėtumo, teisingumo, lygiateisiškumo, lojalumo, politinio neutralumo, skaidrumo, atsakomybės už priimtus sprendimus bei kitais demokratinio administravimo principais.

5.  Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidentūroje, Lietuvos Respublikos Vyriausybėje, kitose valstybės institucijose ir įstaigose departamentui atstovauja departamento direktorius arba, jo pavedimu, departamento direktoriaus pavaduotojas ar kitas departamento valstybės tarnautojas.

II. DEPARTAMENTO STRUKTŪRA

6.  Departamento struktūra formuojama atsižvelgiant į departamentui nustatytus tikslus ir priskirtas funkcijas. Departamento struktūrą tvirtina direktorius.

7.  Departamentas susideda iš struktūrinių padalinių – departamento skyrių.

8.  Departamentui vadovauja direktorius, jo nesant – direktoriaus paskirtas departamento direktoriaus pavaduotojas. Laikinai nesant departamento direktoriaus pavaduotojo, jį pavaduoja kitas departamento direktoriaus pavaduotojas. Departamento skyriams vadovauja skyrių vedėjai. Departamento skyrių vedėjai, gali turėti pavaduotojus. Direktorius koordinuoja departamento skyrių veiklą tiesiogiai, per direktoriaus pavaduotojus ir skyrių vedėjus.

9.  Direktorius leidžia įsakymus ir įsakymais patvirtintus kitus teisės aktus.

10. Direktoriaus įsakymai rengiami departamento direktoriaus blanke.

III. DEPARTAMENTO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Departamentas darbą organizuoja vadovaudamasis Socialinių paslaugų priežiūros departamento nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro 2006 m. liepos 1 d. įsakymu Nr. A1-182 (Žin., 2006, Nr. 77-3029), departamento valstybės tarnautojai – pareigybių aprašymais, parengtais pagal Valstybės tarnautojų pareigybių aprašymo ir vertinimo metodiką, patvirtintą Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. gegužės 20 d. nutarimu Nr. 685 (Žin., 2002, Nr. 51-1953), darbuotojai – pareigybių aprašymais. Departamento darbuotojai privalo vykdyti savo pareigybės aprašyme numatytas funkcijas.

12. Departamento direktorius:

12.1. vadovauja departamentui ir atsako už departamentui pavestų tikslų įgyvendinimą bei funkcijų vykdymą;

12.2. užtikrina, kad departamento veikloje būtų laikomasi Lietuvos Respublikos Konstitucijos, įstatymų, Lietuvos Respublikos tarptautinių sutarčių, būtų vykdomi Respublikos Prezidento dekretai, Lietuvos Respublikos Vyriausybės  nutarimai, ministro įsakymai ir kiti teisės aktai;

12.3. kontroliuoja departamento struktūrinių padalinių (skyrių) veiklą;

12.4. atstovauja departamentui  Lietuvos  Respublikos ir užsienio valstybių valstybės ir savivaldybių institucijose ir įstaigose, nevyriausybinėse ir tarptautinėse organizacijose, kitose įmonėse, įstaigose ir organizacijose;

12.5. pagal kompetenciją leidžia įsakymus ir kontroliuoja  jų vykdymą;

12.6. tvirtina departamento  struktūrą ir departamento valstybės  tarnautojų  ir  darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybių sąrašus, neviršydamas darbo užmokesčiui nustatytų  lėšų, struktūrinių padalinių (skyrių) nuostatus, departamento valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių  pagal darbo sutartis, pareigybių aprašymus;

12.7. įstatymų nustatyta tvarka  skiria į pareigas ir atleidžia iš jų departamento valstybės tarnautojus ir darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartis, juos skatina ar skiria nuobaudas;

12.8. tvirtina departamento metinius ir ketvirčių planus;

12.9. sudaro sandorius departamento vardu;

12.10. tvirtina departamento vidaus darbo tvarkos  taisykles, finansų kontrolės taisykles ir kitus teisės aktus;

12.11. teisės aktų nustatyta tvarka teikia ministro įsakymų ir kitų teisės aktų departamento  kompetencijos klausimais projektus.

13. Kitas departamento direktoriaus funkcijas nustato kiti teisės aktai.

14. Departamento direktoriaus pavaduotojai ir Teisės ir administravimo skyriaus vedėjas yra tiesiogiai pavaldūs ir atskaitingi departamento direktoriui. Finansų skyriaus vedėjas yra tiesiogiai pavaldus departamento direktoriui bei atskaitingas departamento direktoriaus pavaduotojui pagal nustatytą administravimo sritį. Kiti departamento skyrių vedėjai tiesiogiai pavaldūs ir atskaitingi departamento direktoriaus pavaduotojams pagal nustatytas administravimo sritis.

15. Departamento direktoriaus pavaduotojai ir skyrių vedėjai (vadovaujančias pareigas užimantys darbuotojai) yra asmeniškai atsakingi už jiems priskirtų funkcijų vykdymą, darbo organizavimą bei departamento direktoriaus rezoliucijų ir žodinių pavedimų vykdymą, o skyrių vedėjai (vadovaujančias pareigas užimantys darbuotojai), taip pat, už departamento direktoriaus pavaduotojų rezoliucijų ir žodinių pavedimų vykdymą pagal jų administravimo sritis.

16. Einamieji departamento veiklos klausimai gali būti aptariami departamento direktoriaus, direktoriaus pavaduotojų bei skyrių vedėjų pasitarimuose. Šiuose pasitarimuose departamento direktoriaus nurodymu gali dalyvauti ir kiti departamento darbuotojai.

17. Departamento veiklai organizuoti yra sudaromi departamento strateginiai, metiniai ir ketvirčių veiklos planai, kurie yra tvirtinami direktoriaus įsakymu. Skyrių vedėjai yra atsakingi už metinių ir ketvirčių planų ir ataskaitų pateikimą departamento direktoriaus įsakyme nustatyta tvarka.

IV. DOKUMENTŲ PASIRAŠYMAS IR RENGIMAS 

18. Departamento rengiami įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų ir kitų teisės aktų projektai, departamento direktoriaus įsakymai bei kiti teisės aktai (kiti dokumentai) turi atitikti Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės norminių aktų rengimo tvarkos įstatymą (Žin., 1995, Nr. 41-991), Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų skelbimo ir įsigaliojimo tvarkos įstatymą (Žin., 1993, Nr. 12-296; 2002, Nr. 124-5626), Lietuvos Respublikos Vyriausybės darbo reglamentą, patvirtintą Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1994 m. rugpjūčio 11 d. nutarimu Nr. 728 (Žin., 1994, Nr. 63-1238), Įstatymų ir kitų teisės aktų rengimo rekomendacijas, patvirtintas Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 1998 m. rugpjūčio 17 d. įsakymu Nr. 104 (Žin., 1998, Nr. 87-2416), Dokumentų rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. įsakymu Nr. 19 (Žin., 2001, Nr. 30-1009; 2006, Nr. 60-2169), Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. gruodžio 28 d. įsakymu Nr. 88 (Žin., 2002, Nr. 5-211) bei kitus teisės aktus.

19. Dokumentai, susiję su užsienio ir tarptautinėmis institucijomis bei organizacijomis, rengiami Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.

20. Departamento direktorius pasirašo:

20.1. departamento darbuotojų priėmimo ir atleidimo bei jų skatinimo ir tarnybinių, drausminių nuobaudų skyrimo, tarnybinių komandiruočių ir kitus įsakymus;

20.2. įgaliojimus;

20.3. siunčiamus informacinius dokumentus;

20.4. buhalterinės apskaitos ir atskaitomybės dokumentus, kuriuose būtinas įstaigos vadovo parašas;

20.5. sutartis, kitus su departamento ūkio tvarkymu susijusius dokumentus;

20.6. kitus teisės aktų jam pateiktus pasirašyti dokumentus.

21. Departamento direktorius gali įgalioti Departamento direktoriaus pavaduotoją pasirašyti šių taisyklių 20.1-20.6 punktuose nurodytus dokumentus.

22. Prie departamento direktoriui teikiamo pasirašyti dokumento projekto (išskyrus departamento direktoriaus įsakymus) pridedama pagrindinė su klausimu susijusi medžiaga ir antrasis to projekto egzempliorius (kopija), kurį vizuoja:

22.1. projektą rengęs darbuotojas;

22.2. projektą rengusio skyriaus vedėjas, jo nesant - jį pavaduojantis darbuotojas;

22.3. jeigu projektas susijęs su kito skyriaus veiklos sritimi, - šio skyriaus vedėjas, jo nesant – jį pavaduojantis darbuotojas;

22.4. Teisės ir administravimo skyriaus vedėjas, jo nesant - jį pavaduojantis darbuotojas, jeigu dokumento projektas yra susijęs su teisės normų taikymu. 

22.5. departamento direktoriaus pavaduotojas, kuriam pavaldus projektą rengęs skyrius, jo nesant - jį pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas;

23. Dokumentas su vizomis segamas į departamente saugomą bylą.

24. Departamento direktoriaus įsakymų ir jais tvirtinamų teisės aktų vizuojamas originalas.

25. Departamento direktoriaus įsakymus vizuoja darbuotojai, nurodyti šių taisyklių 22.1 – 22.5 punktuose.

26. Vizuojant nurodoma vardas ir pavardė, pasirašoma bei užrašoma data.

27. Už dokumente pateiktų duomenų tikslumą, dokumento tinkamą parengimą ir suderinimą asmeniškai atsako dokumento rengėjas.
28. Dokumentų kopijos, nuorašai ir išrašai tvirtinami Teisės ir administravimo skyriaus darbuotojo, atsakingo už dokumentų apskaitą departamente, antspaudu. Teisės ir personalo valdymo dokumentų kopijos tvirtinamos Teisės ir administravimo skyriaus antspaudu. Dokumentų kopijos ir išrašai tvirtinami tik pateikus jų originalus.

29. Prireikus, departamento direktorius gali nustatyti kitokią dokumentų kopijų tvirtinimo ir pasirašymo tvarką.

V. PAVEDIMAI IR SĄSKAITŲ FAKTŪRŲ APMOKĖJIMAS

30. Pavedimai gali būti duodami departamento direktoriaus įsakymais ar rezoliucijomis, departamento direktoriaus pavaduotojų rezoliucijomis, kitokia rašytine ar žodine forma.

31. Pavedimus duoti turi teisę:

31.1. departamento direktorius – departamento direktoriaus pavaduotojams, skyrių vedėjams, kitiems departamento darbuotojams;

31.2. departamento direktoriaus pavaduotojai - skyrių vedėjams bei šių skyrių darbuotojams pagal administruojamą sritį.

31.3. skyriaus vedėjai - vadovaujamų skyrių darbuotojams.

32. Pavedimų apskaitą tvarko, kontroliuoja jų vykdymą ir kartą per savaitę apie vėluojančių pavedimų vykdymą informuoja departamento direktorių - Teisės ir administravimo skyrius. Už pavedimų vykdymo kontrolę atsakingas Teisės ir administravimo skyriaus atsakingas darbuotojas, dokumentus su direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo rezoliucijomis perduoda vykdytojams.

33. Pavedimas (išskyrus pavedimus parengti teisės akto projektą) turi būti įvykdytas per ne ilgesnį kaip 10 darbo dienų laiką nuo gavimo departamente, jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo įvykdymo laikas. Pavedimai parengti teisės akto projektą turi būti įvykdyti per ne ilgesnį kaip 3 mėnesių laiką nuo jų gavimo departamento skyriuje, jeigu pavedime, įstatyme ar kitame teisės akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus įvykdymo laikas.

34. Jeigu įvykdyti pavedimo per nustatytą laiką negalima dėl objektyvių priežasčių, nedelsiant apie tai turi būti pranešta pavedimą davusiam departamento direktoriui, arba departamento direktoriaus pavaduotojui pagal administruojamą sritį.

35. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas už jį vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo užtikrinti šio pavedimo vykdymą. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi už pavedimo įvykdymą nustatytu laiku.
36. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis įvykdomas. Laikoma, kad pavedimas įvykdytas, jeigu išspręsti visi jame pateikti klausimai arba į juos atsakyta iš esmės. 

37. Skyrių vedėjai yra asmeniškai atsakingi už informacijos apie neįvykdytus pavedimus pateikimą departamento direktoriui (ir direktoriaus pavaduotojui - pagal administruojamą sritį).

38. Jeigu atsakingas vykdytojas mano, kad užduoties vykdymas (pavedimas) nepriklauso jo kompetencijai, dėl pavedimo peradresavimo kreipiasi į rezoliucijos autorių tą pačią pavedimo gavimo dieną ir apie vykdytojo pasikeitimą informuoja departamento direktorių (ir direktoriaus pavaduotoją - pagal administruojamą sritį) bei už pavedimų vykdymo kontrolę atsakingam darbuotojui.

39. Laiku neįvykdęs pavedimo, atsakingas vykdytojas raštu teikia paaiškinimą tiesioginiam vadovui, kuris apie tai praneša departamento direktoriui.

40. Vadovybės rezoliucijose nurodytų pavedimų apskaitą skyriuose tvarko, jų vykdymą kontroliuoja už dokumentų tvarkymą atsakingi skyrių darbuotojai.

41. Sąskaitos-faktūros turi būti apmokėtos ne vėliau kaip per 14 kalendorinių dienų nuo departamento direktoriaus rezoliucijos pasirašymo dienos jei sutartyje nenumatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

VI. DEPARTAMENTO dokumentų valdymo organizavimas
42. Departamento dokumentų valdymas organizuojamas vadovaujantis Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. gruodžio 28 d. įsakymu Nr. 88 (Žin., 2002, Nr. 5-211), Socialinių paslaugų priežiūros departamento prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2006 m. kovo 9 d. įsakymu Nr. V1-21 „Dėl darbuotojų atsakingų už skyriuose sudarytų dokumentų ir bylų tvarkymą bei apskaitą paskyrimo bei Dokumentų ir bylų tvarkymo, apskaitos ir saugojimo departamento skyriuose tvarkos aprašo patvirtinimo“ ir kitais teisės aktais.

43. Dokumentų valdymą departamente organizuoja ir kontroliuoja Teisės ir administravimo skyrius.

44. Dokumentams registruoti ir kontroliuoti užduočių vykdymą naudojama kompiuterinė informacinė Darbo organizavimo ir dokumentų tvarkymo sistema ,,Kontora 2000“.

45. Departamente parengti ir gauti dokumentai yra registruojami dokumentų registruose, kurių sąrašą tvirtina ir atsakingus asmenis už registrų vedimą paskiria departamento direktorius. Visiems registruojamiems dokumentams suteikiamas registracijos numeris, kurį sudaro simbolis numeris, registro identifikavimo žymuo pagal patvirtintą dokumentų registrų sąrašą ir skaitmeninis dokumento registravimo eilės numeris. Dokumento registracijos numeris gali būti papildomas paieškos duomenimis (bylos indeksu pagal dokumentacijos planą), kurie rašomi skliausteliuose.

46. Pasirašyti siunčiami dokumentai (lydraščiai) registruojami Teisės ir administravimo skyriuje ir išsiunčiami adresatams, o vizuotas dokumento egzempliorius patvirtinamas Teisės ir administravimo skyriaus specialisto antspaudu ir grąžinamas rengėjui, kuris dokumentą įsega į bylą.
47. Departamente gauti dokumentai priimami Teisės ir administravimo skyriuje, kur jie yra peržiūrimi ir registruojami. Teisės ir administravimo skyriuje atplėšiami visi gauti vokai, išskyrus vokus su užrašu ,,asmeniškai” ir ,,konkursui”. Jeigu departamento darbuotojas, susipažinęs su raštu ,,asmeniškai”, nusprendžia nustatyta tvarka registruoti, jis grąžinamas registruoti kartu su voku.

48. Kilus abejonėms dėl voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas departamento direktorius arba direktoriaus pavaduotojas.

49. Užregistruoti dokumentai nustatyta tvarka perduodami susipažinti bei nukreipiami vykdyti.

50. Gautos faksogramos registruojamos ir paskirstomos bendra tvarka. Skubios - perduodamos nedelsiant.

51. Departamento darbuotojai, gavę neregistruotus dokumentus iš kitų valstybės ir savivaldybės institucijų ir įstaigų bei organizacijų, privalo juos nedelsdami perduoti atsakingiems už tų dokumentų registravimą darbuotojams. Dokumentus, gautus tiesiai iš departamento direktoriaus, vykdytojas privalo perduoti juos užregistruoti atsakingam už tų dokumentų registravimą darbuotojui.

52. Teisės ir administravimo skyriuje užregistruoti tvarkomosios organizacinės veiklos dokumentai departamento darbuotojams gali būti pateikiami raštišku arba žodiniu departamento direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar Teisės ir administravimo skyriaus vedėjo leidimu, o kitiems suinteresuotiems asmenims - tik raštišku departamento direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo leidimu.

53. Viešojo pirkimo – pardavimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo (Žin., 1996, Nr. 84-2000; 2006, Nr. 4-102) nustatyta tvarka, kitos civilinės sutartys sudaromos pagal Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse atskiroms sutarčių rūšims keliamus reikalavimus.

54. Departamento bylos apskaitomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu (Žin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982), Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. gruodžio 28 d. įsakymu Nr. 88, , Socialinių paslaugų priežiūros departamento direktoriaus prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos 2006 m. kovo 9 d. įsakymu Nr. V1-21 „Dėl darbuotojų, atsakingų už skyriuose sudarytų dokumentų ir bylų tvarkymą bei apskaitą paskyrimo bei Dokumentų ir bylų tvarkymo, apskaitos ir saugojimo departamento skyriuose tvarkos aprašo patvirtinimo“ nustatyta tvarka.

55. Departamento direktorius dokumentų vertės ekspertizės, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinėti sudaro patariamąją, nuolat veikiančią dokumentų ekspertų komisiją ir tvirtina jos nuostatus.

56. Kasmet yra parengiamas numatomų sudaryti bylų planas – dokumentacijos planas, kuris yra suderinamas su departamento steigėju – Socialinės apsaugos ir darbo ministerija ir tvirtinamas departamento direktoriaus.

57. Už departamento dokumentų bylų tvarkymą ir saugojimą skyriuose atsakingi departamento direktoriaus paskirti darbuotojai, kuriems keičiantis, dokumentų bylos perduodamos pagal aktą, tvirtinamą departamento direktoriaus.

58. Departamento skyriai privalo nustatyta tvarka jų veiklos metu sukauptus dokumentus dėti į dokumentacijos plane numatytas bylas, suvesti bylų sudarymo statistinius duomenis, atlikti dokumentų vertinimą, sudaryti laikino ir ilgo saugojimo bylų sąrašus. 

59. Laikino saugojimo dokumentų bylos paprastai yra saugomos departamento skyriuose dokumentacijos plane numatytą terminą, kur jų apskaitai sudaromi laikino saugojimo bylų sąrašai.

VII. DEPARTAMENTO DARBUOTOJŲ PRIĖMIMAS Į DARBĄ 

60. Priimant valstybės tarnautojus į valstybės tarnybą departamente laikomasi Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatyme (Žin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) numatytų reikalavimų bei Priėmimo į valstybės  tarnautojo pareigas organizavimo tvarkos aprašo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. birželio 24 d. nutarime Nr. 966 (Žin., 2002, Nr. 65-2654). 

61. Priimant darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartį, sudaroma darbo sutartis  vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso (Žin., 2002, Nr. 64-2569) nuostatomis.

62. Departamento darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartį,  privalo pradėti darbą nuo priėmimo dienos, nurodytos direktoriaus įsakyme arba darbo sutartyje. Departamento direktoriaus paskirtas darbuotojas jį supažindina su pareigybės aprašymu, darbo pobūdžiu, vieta ir sąlygomis, šiomis taisyklėmis ir kitais departamente galiojančiais aktais, reglamentuojančiais jo darbą.

63. Priėmus į valstybės tarnybą, departamento valstybės tarnautojui išduodamas valstybės tarnautojo pažymėjimas. Priėmus darbuotoją, dirbantį pagal darbo sutartį, jam išduodamas darbuotojo (darbo) pažymėjimas.

VIII. DARBUOTOJŲ TEISĖS IR PAREIGOS

64. Departamento darbuotojai privalo:

64.1. laikytis darbo tvarkos, darbo drausmės (nustatytos darbo laiko trukmės, visą darbo laiką skirti darbui) ir tarnybinės etikos;

64.2. atlikti pavestą darbą kvalifikuotai, laiku ir kokybiškai;

64.3. vykdyti departamento direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pagal administruojamą sritį ir savo tiesioginio vadovo nurodymus ar pavedimus;

64.4. operatyviai, kompetentingai ir dėmesingai spręsti lankytojų, interesantų klausimus ir problemas, bendrauti su jais mandagiai;

64.5. laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų reikalavimų, nekenkti kitų dirbančiųjų sveikatai, saugoti savąją;

64.6. atvykti į darbą nustatytu laiku, apie neatvykimo laiku faktą ir priežastis (dėl ligos ar kitų pateisinamų priežasčių) informuoti departamentą šių taisyklių 96 punkte nustatyta tvarka;

64.7. laikytis nustatytos materialinių vertybių ir dokumentų saugojimo tvarkos, tausoti departamente sukauptus leidinius;

64.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros energiją ir kitus materialinius išteklius;

64.9. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato įstatymai ir kiti teisės aktai;

64.10. pranešti departamento vadovybei apie jiems žinomus korupcijos departamente atvejus, su kuriais susiduria atlikdami savo pareigas.

65. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.

66. Departamento darbuotojai turi teisę:

66.1. į karjerą valstybės tarnyboje pagal turimą kvalifikaciją (tik karjeros valstybės tarnautojai);

66.2. gauti darbo užmokestį;

66.3. tobulinti kvalifikaciją;

66.4. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo ir kitų įstatymų nustatytomis atostogomis.

66.5. naudotis kitomis įstatymų ir kitų teisės aktų darbuotojams nustatytomis garantijomis; 

66.6. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

66.7. reikalauti, kad būtų tinkamai ir saugiai įrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui priemonės;

66.8. naudotis tarnybiniu transportu tarnybinėms užduotims vykdyti vadovaujantis Tarnybinių automobilių naudojimo taisyklėmis, patvirtintomis Socialinių paslaugų priežiūros departamento prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2006 m. sausio 3 d. įsakymu Nr. V1-5.

67. Naudotis tarnybiniais mobiliaisiais telefonais vadovaujantis Socialinių paslaugų priežiūros departamento prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2006 m. sausio 3 d. įsakymu Nr. V1-9 ,,Dėl tarnybinių mobiliųjų telefonų“, nustatyta tvarka.

IX. APRANGOS, IŠVAIZDOS ir elgesio REIKALAVIMAI

68. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga - švari, dalykinio stiliaus.

69. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliečių ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu departamentui arba jos reprezentavimu, penktadieniais gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius.

70. Direktorius arba jo pavaduotojas, kurio nuomone, darbuotojų apranga ir išvaizda neatitinka šių Taisyklių 68 punkto reikalavimų, įpareigoja darbuotojus ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

71. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja departamentą.

72. Departamente turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

73. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

74. Darbuotojams draudžiama laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją darbo vietoje.

X. NAUDOJIMASIS DEPARTAMENTO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI

75. Kiekvienam dirbančiajam turi būti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo sąlygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatyme (Žin., 2003, Nr. 70-3170).

76. Departamento patalpose ir darbo vietoje turi būti švaru ir tvarkinga.

77. Departamento patalpose bei tarnybinėse transporto priemonėse, rūkyti draudžiama.

78. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktų ar gėrimų lankytojų ar interesantų aptarnavimo metu.

79. Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti kabinetuose, išskyrus tuos atvejus, kai teisės aktuose nustatyta kitaip.

80. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik jiems esant.

81. Departamento elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

82. Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis departamento elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.

83. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka Teisės ir administravimo skyrius, darbuotojas arba už šią veiklą atsakingas juridinis asmuo.

84. Darbuotojai, išeidami iš kabineto, kuriame nėra kolegų, privalo jį užrakinti ir nepalikti raktų duryse. Baigę darbą, turi palikti darbo vietą tvarkingą, išjungti kompiuterį, šildymo įrangą ir kitus prietaisus, uždaryti langus, išjungti kabinete šviesą, užrakinti kabineto duris. 
85. Departamento direktorius paskiria atsakingus darbuotojus, kuriems yra suteikiami departamento patalpų signalizacijos kodai patalpų atrakinimui prieš darbą ir užrakinimui po darbo.

86. Darbuotojai privalo nedelsdami pranešti departamento vadovybei, Teisės ir administravimo skyriaus vedėjui apie priežastis ir sąlygas, neleidžiančias arba apsunkinančias normalų darbą (gedimus, techninius nesklandumus, avariją ir pan.). Šie vadovai privalo imtis priemonių, įgalinančių skubiai pašalinti priežastis ir sąlygas, trukdančias normalų darbą. Darbuotojai, radę sugadintą inventorių, tuoj pat turi pranešti Teisės ir administravimo skyriui.

87. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis šiais telefonais taip, kad darbo metu būtų galima su jais susisiekti. Telefonai turi būti darbo metu įjungti, išskyrus atvejus ir vietas, kuriose nėra galimybių arba draudžiama naudotis mobiliaisiais telefonais.

XI. DARBO IR POILSIO LAIKAS
88. Darbo ir poilsio laikas departamente nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos 79-3593).
 ,,Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose“ (Žin., 2003, Nr. Nr. 990) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu 45-1708;  2002, Nr. 66-2130 (Žin., 1999, Nr. valstybės tarnybos įstatymu), Lietuvos Respublikos 64-2569 (Žin., 2002, Nr.darbo kodeksu
89. Darbuotojai turi laikytis departamente nustatyto darbo laiko režimo.

90. Darbo laikas – tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus ir funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisės aktais.

91. Departamente nustatyta penkių darbo dienų savaitė.

92. Departamento darbo laikas:

92.1. darbo diena prasideda 8.00 valandą ir baigiasi 17.00 valandą, penktadienį – 15.45 valandą, prieš švenčių dienas - 1 valanda anksčiau;

92.2. darbo laikas per savaitę – 40 valandų;

92.3. pietų pertrauka nuo 12.00 valandos iki 12.45 valandos;

92.4. departamento direktoriaus įsakymu, kai kuriems darbuotojams dėl svarbių priežasčių gali būti nustatytas atskiras darbo laiko grafikas.

93. Departamento skyrių vedėjai organizuoja darbuotojų darbo laiko apskaitą, atsakingas skyriaus darbuotojas kiekvieną darbo dieną pildo darbo laiko apskaitos žiniaraštį. Jis atspausdinamas paskutinę mėnesio darbo dieną. Darbo laiko apskaitos žiniaraštį pasirašo jį užpildęs darbuotojas, jį vizuoja skyriaus vedėjas ir Teisės ir administravimo skyriaus vedėjas, kuris pateikia darbo laiko apskaitos žiniaraštį pasirašyti departamento direktoriui.

94. Darbuotojai, palikdami departamentą darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimą.

95. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. 

96. Be svarbios priežasties neatvykusiems į darbą darbuotojams žymimos pravaikštos. Už pravaikštą skiriama nuobauda įstatymų nustatyta tvarka. 

97. Už pravaikštas skiriamos nuobaudos Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka. Darbuotojas, išvykstantis iš departamento nepasibaigus darbo laikui (išskyrus pietų pertrauką), turi informuoti tiesioginį vadovą.

98. Susirgę departamento darbuotojai privalo tą pačią dieną pranešti apie tai savo skyriaus vedėjui, o pastarieji – departamento direktoriui (departamento direktoriaus pavaduotojui pagal administruojamą sritį ), o grįždami į darbą - pristatyti nedarbingumo pažymėjimą. Darbuotojai teikia nedarbingumo pažymėjimą pasirašyti departamento direktoriui, o jo šaknelę palieka Finansų skyriui. 

99. Darbuotojams, kurie dirba ne visą darbo dieną, darbo valandos nustatomos darbo sutartyje arba departamento direktoriaus įsakyme.

XII. DEPARTAMENTO DARBUOTOJŲ KAITUMAS

100.  Keičiantis skyrių vedėjams, kitiems departamento darbuotojams bei jų funkcijoms, reikalai bei dokumentai perduodami pagal reikalų (bylų) perdavimo-perėmimo aktą, kurį tvirtina departamento direktorius.

101.  Atleidžiamas iš pareigų arba perkeliamas į kitas pareigas departamento darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti reikalus (darbus), dokumentus, taip pat visas materialines vertybes įgytas už departamento lėšas, antspaudus ir spaudus departamento direktoriaus paskirtam darbuotojui.

XIII. DEPARTAMENTO DARBUOTOJŲ ATLEIDIMAS
102.  Valstybės tarnautojas atleidžiamas iš valstybės tarnybos Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo, o darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį – Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
XIV. DEPARTAMENTO DARBUOTOJŲ SKATINIMAS
103. Departamento valstybės tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos .
valstybės tarnybos įstatymu
104. Departamento darbuotojai skatinami darbo santykius reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka.

XIV. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ
105. Departamento valstybės tarnautojai už tarnybinius nusižengimus gali būti traukiami tarnybinėn atsakomybėn, o už departamentui padarytą materialinę žalą – materialinėn atsakomybėn Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka. Departamento tarnautojams už tarnybinius nusižengimus gali būti skiriamos tarnybinės nuobaudos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo ir Tarnybinių nuobaudų skyrimo taisyklių, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. birželio 25 d. nutarimu Nr. 977 (Žin., 2002, Nr. 65-2665), nuostatomis.

106. Departamento darbuotojai už darbo drausmės pažeidimus gali būti traukiami drausminėn, o už departamentui padarytą materialinę žalą – materialinėn atsakomybėn darbo santykius reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka.

107. Įstatymų nustatytais atvejais departamento darbuotojai gali būti traukiami baudžiamojon, administracinėn ar civilinėn atsakomybėn.

XV. TARNYBINĖS KOMANDIRUOTĖS

108. Departamento darbuotojų išvykimo į tarnybines komandiruotes klausimus sprendžia departamento direktorius, suderinęs su skyrių vedėjais. 

109. Siuntimas į komandiruotę įforminamas departamento direktoriaus įsakymu, pateikiant komandiruotę pateisinantį dokumentą (užsienio valstybės institucijos, tarptautinės organizacijos ar institucijos raštas, kvietimas, sutartis, potvarkis ir kt.) Jei dokumentas yra užsienio kalba, pagrindinės jo nuostatos privalo būti išverstos į lietuvių kalbą. Vertimą į lietuvių kalbą organizuoja į komandiruotę vykstantis darbuotojas.

110. Departamento darbuotojai vyksta į tarnybines komandiruotes vadovaujantis Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 9 d. nutarimu Nr. 526 (Žin., 2004, Nr. 74-2555).

111. Departamento darbuotojai, grįžę iš tarnybinių komandiruočių užsienyje ir Lietuvos Respublikoje ne vėliau kaip per 3 darbo dienas pateikia raštu ataskaitą apie pavedimo arba užduoties atlikimą departamento direktoriui (ataskaitos kopiją - Finansų skyriui) bei avanso apyskaitą Finansų skyriui nustatyta tvarka. 

XVI. ATOSTOGŲ SUTEIKIMAS

112. Kasmetinės ir tikslinės atostogos departamento darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos ) nustatyta tvarka.
45-1708; 2002, Nr. 66-2130(Žin., 1999, Nr. valstybės tarnybos įstatymo darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos 
113. Kasmetinės atostogos departamento darbuotojams suteikiamos pagal metų pradžioje sudaromą atostogų suteikimo grafiką (eilę).

114. Planuojamą atostogų laiką darbuotojai kiekvienais metais derina su skyriaus vedėju, kuris iki kovo 1 d. pateikia Teisės ir administravimo skyriaus vedėjui jo skyriaus darbuotojų planuojamų atostogų (eilę) grafiką.

115.  Departamento darbuotojai, pageidaujantys dėl tam tikrų priežasčių eiti atostogų ne grafike nustatytu laiku, prieš 5 darbo dienas iki planuojamų atostogų pradžios, pateikia departamento direktoriui raštišką prašymą, suderintą su skyriaus vedėju.

116. Departamento skyrių vedėjai turi užtikrinti, kad jų vadovaujamų skyrių darbuotojams duoti pavedimai jų atostogų metu būtų perduoti vykdyti kitiems departamento darbuotojams.

XVII. DARBUOTOJŲ MOKYMAS

117.  Departamento darbuotojų mokymą organizuoja Teisės ir administravimo skyriaus darbuotojas, atsakingas už personalo mokymą.

118.  Kiekvienas departamento darbuotojas privalo nuolat tobulinti savo kvalifikaciją pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

119.  Darbuotojai kvalifikaciją tobulina pagal kvalifikacijos tobulinimo įstaigų siūlomas mokymo programas.

120. Asmenys, priimti į departamento valstybės tarnautojų pareigas, vadovaujantis Valstybės tarnybos įstatymo nuostatomis, privalo per metus nuo priėmimo į pareigas dienos išklausyti įvadinio mokymo bendrąsias programas, jei prieš tai nėra jų išklausę.

121.  Kiekvienais metais iki vasario 15 d. Teisės ir administravimo skyriaus vedėjui departamento direktoriaus pavaduotojai pateikia savo bei skyrių vedėjų, o skyrių vedėjai skyrių darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo poreikį einamiesiems metams, pagrįstą departamento darbuotojų atliekamų funkcijų vykdymu.

122.  Teisės ir administravimo skyrius iki kiekvienų metų kovo 1 d. sudaro ir pateikia departamento direktoriui tvirtinti departamento kvalifikacijos tobulinimo planą.

123.  Departamento padalinių vadovai turi užtikrinti, kad kiekvienas departamento darbuotojas galėtų dalyvauti suplanuotuose ir patvirtintuose mokymo renginiuose.

124.  Kiekvienas departamento darbuotojas, grįžęs iš mokymo renginio, privalo Teisės ir administravimo skyriui pateikti pažymėjimą, patvirtinantį dalyvavimą mokymo renginyje.

125.  Departamento išlaidų sąmatoje kiekvienais metais darbuotojų kvalifikacijai tobulinti ir įvadiniam mokymui numatomos įstatymų nustatyto dydžio lėšos.

XVIII. PILIEČIŲ IR KITŲ ASMENŲ PRAŠYMŲ (SKUNDŲ) NAGRINĖJIMAS BEI INTERESANTŲ PRIĖMIMAS

126.  Piliečių ir kitų asmenų prašymai bei skundai nagrinėjami, asmenys priimami remiantis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo (Žin., 1999, Nr. 60-1945) bei Piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo Socialinių paslaugų priežiūros departamente prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos tvarkos aprašu, patvirtintu Socialinių paslaugų priežiūros departamento prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2006 m. rugpjūčio 21 d. įsakymu Nr. V1-51.

127.  Rašytinių asmenų prašymų ir skundų nagrinėjimo terminus kontroliuoja Teisės ir administravimo skyrius.

XIX. PRANEŠIMAI APIE RENGINIUS

128.  Pranešimai apie numatomus pagrindinius susitikimus, pasitarimus, konferencijas, posėdžius, dalyvavimą darbo grupėse, tarnybines komandiruotes skelbiami departamento interneto svetainėje.

129.  Skyrių vedėjai kiekvieną trečiadienį iki darbo dienos pabaigos nustatyta tvarka elektroniniu paštu pateikia darbuotojui, administruojančiam departamento internetinių svetainių kompleksus, išsamią informaciją apie visus numatomus kitos savaitės renginius, išvykas, svarbesnius susitikimus bei posėdžius, užsienio delegacijų, atskirų pareigūnų, ekspertų priėmimus ir kitą svarbią informaciją.

XX. ANTSPAUDŲ IR SPAUDŲ NAUDOJIMAS

130.  Departamentas turi antspaudą su Lietuvos valstybės herbu.

131.  Departamento herbinį antspaudą saugo ir nustatyta tvarka naudoja paskirtas departamento darbuotojas.

132.  Departamento antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir kontroliuojamas Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.

133.  Departamento antspaudus ir spaudus saugo bei nustatyta tvarka naudoja departamento direktoriaus įsakymu paskirti atsakingi darbuotojai.

XXI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

134.  Šios Taisyklės skelbiamos departamento interneto tinklalapyje.
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