LIETUVOS DARBO BIRZOS PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO
MINISTERIJOS DIREKTORIAUS
JSAKYMAS

DEL LIETUVOS DARBO BIRZOS PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO
MINISTERIJOS BEI TERITORINIU DARBO BIRZU VALSTYBES TARNAUTOJU
IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ETIKOS KODEKSO

PATVIRTINIMO

2013 m. birzelio 18 d. Nr. VV-321
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu (Zin., 1999, Nr. 66-
2130; 2002, Nr. 45-1708), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-2569),
Valstybés tarnautojy veiklos etikos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. birzelio 24 d. nutarimu Nr. 968 (Zin., 2002, Nr. 65-2656), ir sieckdamas
reglamentuoti veiklos ir elgesio principus bei vertybes, kuriy turi laikytis Lietuvos darbo
birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Lietuvos darbo birza) bei
teritoriniy darbo birzy valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis
(toliau kartu — darbuotojai):

1. Tvirtinu Lietuvos darbo birZos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos bei
teritoriniy darbo birzy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, etikos
kodeksa (toliau — Kodeksas) (pridedama).

2. Skiriu atsakingu Lietuvos darbo birzoje uz Kodekso reikalavimy laikymasi
Personalo ir administravimo skyriy.

3.Pavedu Personalo ir administravimo skyriui:

3.1. supazindinti rastiskai Lietuvos darbo birzos darbuotojus su Kodekso reikalavimais;

3.2. konsultuoti ir padéti darbuotojams spresti su Kodekse nustatyto elgesio reikalavimy
laikymusi susijusius klausimus;

3.3. tirti kartu su struktirinio padalinio vadovu, inicijavusiu tyrimg, Kodekso
reikalavimy pazeidimus, teikti pasitlymus dél sprendimy priémimo;

3.4. kartu su Teisés skyriumi nagrinéti gautus Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo
birzy (toliau — darbo birzos) darbuotojy pasitilymus keisti Kodekso reikalavimus, susijusius su
darbo efektyvumo ir skaidrumo didinimu ar korupcijai nepalankiy sglygy darbo birzy veikloje
sudarymu.

4. Ipareigoju teritoriniy darbo birzy direktorius:

4.1. uZtikrinti teritoriniy darbo birzy darbuotojy supazindinimg su Kodekso
reikalavimais;

4.2. paskirti struktiirinj padalinj arba asmenj, atsakingg uz Kodekso reikalavimy
laikymasi teritorineje darbo birzoje.

DIREKTORIUS VIDAS SLEKAITIS
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PATVIRTINTA

Lietuvos darbo birZos prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-321

LIETUVOS DARBO BIRZOS PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO
MINISTERIJOS BEI TERITORINIU DARBO BIRZU VALSTYBES TARNAUTOJU
IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ETIKOS KODEKSAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos darbo birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos bei teritoriniy
darbo birzy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, etikos kodeksas
(toliau — Kodeksas) nustato veiklos ir elgesio principus bei vertybes, kuriy turi laikytis
Lietuvos darbo birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — LDB) bei
teritoriniy darbo birzy (toliau — TDB, kartu LDB ir TDB — darbo birzos) valstybés tarnautojai
ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, (toliau kartu — darbuotojai), vykdydami teisés
aktuose nustatytas pareigas ir funkcijas bei teikdami vieSgsias ir administracines paslaugas,
darbuotojy tarpusavio santykius, darbuotojo ir darbo birzos nepriekaiStingos reputacijos
reikalavimus.

2. Kodekso tikslas — kurti kiirybingg ir geranoriska tarnybing aplinka, ugdyti
bendradarbiavimu ir tarpusavio supratimu paremtus darbuotojy santykius, didinti visuomenés
pasitikéjimg darbo birza ir jos darbuotojais, stiprinti darbuotojy autoriteta, gerinti vieSojo
administravimo kokybe.

3. Kodeksas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu
(Zin., 1999, Nr.66-2130; 2002, Nr.45-1708) (toliau — Valstybés tarnybos jstatymas),
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-2569), Valstybés tarnautojy veiklos
etikos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 24 d.
nutarimu Nr. 968 (Zin., 2002, Nr. 65-2656).

1. DARBO BIRZU DARBUOTOJU VEIKLOS ETIKOS PRINCIPAI

4. Pagarbos Zmogui ir valstybei principas. Vadovaudamiesi Siuo principu, darbo birzy
darbuotojai privalo:

4.1. gerbti zmogy, jo teises ir laisves, nepriklausomai nuo jo lyties, ras€s, tautybés,
kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziliry, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos, valstybe, jos institucijas ir jstaigas,
laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, jstatymy, kity teisés akty, teismy sprendimy
reikalavimy, valstybés ir savivaldybiy institucijy bei jstaigy vidaus tvarkos taisykliy;

4.2. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir laiku vykdyti
pavedamas uzduotis, laikydamiesi jstatymy, kity teisés akty reikalavimy ir etikos principy;

4.3. vykdyti savo pareigas, vadovaudamiesi valstybés valdZios institucijy suformuotais
tikslais ir kryptimis. Darbuotojai privalo elgtis politiSkai neutraliai, nezlugdyti valstybés
valdzios institucijy sprendimy ar veiksmuy;

4.4. vykdyti savo pareigas ripestingai ir atsakingai, atsizvelgdami ] visuomenés
interesus;

45. jokia forma ar biidu neskatinti asmeny nesilaikyti Lietuvos Respublikos
Konstitucijos, istatymy bei kity teisés akty;

4.6. mandagiai, paslaugiai ir maloniai aptarnauti klientus, vadovaudamiesi
Pagrindinémis klienty aptarnavimo taisyklémis, patvirtintomis LDB direktoriaus 2013 m.
balandZio 16 d. jsakymu Nr. V-197 (Zin., 2013, Nr. 41-2037), ir Klienty aptarnavimo telefonu
kokybeés standartu, patvirtintu LDB direktoriaus 2012 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-347 (Zin.,
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2012, Nr. 82-4326).

5. Teisingumo principas. Vadovaudamiesi $iuo principu, darbo birzy darbuotojai
privalo:

5.1. vienodai tarnauti visiems zmonéms, nepaisydami jy lyties, rasés, tautybés, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paziliry, amziaus, lytinés orientacijos,
negalios, etninés priklausomybés, religijos;

5.2. buti teisingi nagrinédami prasymus, skundus, pareiSkimus, nepiktnaudziauti jiems
suteiktomis galiomis.

6. NesavanaudiSkumo principas. Vadovaudamiesi S$iuo principu, darbo birzy
darbuotojai privalo:

6.1. tarnauti visuomenés interesams;

6.2. nesinaudoti valstybés nuosavybe ne tarnybinei veiklai, taip pat nesinaudoti ir
neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip, negu nustato jstatymai ar
Kiti teisés aktai;

6.3. neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo Seimai, artimiesiems ar
draugams, vykdydami savo tarnybines pareigas;

6.4. vadovautis savo veikloje visuomenés vieSaisiais interesais, jstatymy nustatyta
tvarka ir priemonémis vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto;

6.5. nesinaudoti savo tarnybine padétimi ir nereikalauti klienty ir kity darbo birzos
darbuotojy pagalbos, siekiant naudos sau, savo Seimai, artimiesiems ar draugams;

6.6. savo veikla siekti klienty gerovés, efektyviai naudojant jy gerovés uztikrinimui
skirtas valstybés 1éSas.

7. Padorumo principas. Vadovaudamiesi $iuo principu, darbo birzy darbuotojai privalo:

7.1. elgtis nepriekaiStingai, biiti nepaperkami, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy,
i8skirtiniy lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy, jeigu tai gali sukelti vieSyjy ir
privaciy interesy konflikta;

7.2. kurti korupcijai nepalankias sglygas — tiesioginiam vadovui teikti pasitilymus, kaip
institucijoje panaikinti prielaidas korupcijai atsirasti ir plisti;

7.3. biiti lojaltis darbo birzai ir valstybei;

7.4. naudotis jiems suteiktomis galiomis apginti klienty ir valstybés interesus nuo
pazeidimy.

8. NesaliSkumo principas. Vadovaudamiesi Siuo principu, darbo birzy darbuotojai
privalo:

8.1. buti objektyviis ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo, priimdami
sprendimus;

8.2. elgtis nesaliSkai, skirdami tinkama démesj Zmoniy teiséms, vykdydami savo
pareigas, visiems teisés aktuose numatyty aptarnaujamy asmeny grupiy klientams,
priklausantiems vienodoms aptarnaujamy asmeny grupéms (pvz., bedarbiams, kurie
nepriklauso nei vienai tikslinei asmeny grupei, jaunimui iki 29 mety, ilgalaikiams bedarbiams
ir t. t.) sudaryti vienodas sglygas pasinaudoti darbo birzos teikiamomis paslaugomis;

8.3. elgtis teisétai ir savo jgaliojimus naudoti nesaliSkai priimdami sprendimus;

8.4. nesinaudoti kity zmoniy klaidomis ar nezinojimu;

8.5. i8klausyti ir pateikti tokig informacija, kuri padéty klientui priimti tinkamiausia
sprendima.

9. Atsakomybés principas. Vadovaudamiesi Siuo principu, darbo birzy darbuotojai
privalo:

9.1. asmeniskai atsakyti uz savo sprendimus;

9.2. jstaigos vadovo reikalavimu atsiskaityti uz savo veikla;

9.3. atsakyti uZ jy naudojamos informacijos, dokumenty tinkamg naudojimg ir
konfidencialuma.

10. VieSumo principas. Vadovaudamiesi Siuo principu, darbo birzy darbuotojai privalo:

10.1. uztikrinti priimamy sprendimy ir veiksmy vieSumga, pateikti savo sprendimy
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priémimo motyvus;

10.2. teisés akty nustatyta tvarka teikti reikiamg ar oficialig informacija kitiems
darbuotojams ir visuomenei, kuri néra ribojama ar konfidenciali. Informacija ribojama tik
tada, kai butina apsaugoti visuomenés interesus, nepazeisti asmens duomeny apsaugos
nuostaty arba kai Sitai reglamentuoja teisés aktai.

11. Pavyzdingumo principas. Vadovaudamiesi Siuo principu, darbo birzy darbuotojai
privalo:

11.1. bati nepriekaiStingos reputacijos, gebéti deramai atlikti savo pareigas, nuolat
tobulinti savo profesines zinias;

11.2. biti tolerantiski, mandagiis, malonis, paslaugis ir tvarkingi;

11.3. savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, atidziai ir profesionaliai, teikti kokybiskas
paslaugas;

11.4. visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti tg informacijg, pagalba
ar paslauga, kuri yra biitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus prasSymus;

11.5. suteikti klientams informacijg apie jy teises, pareigas, galimybes ir galimus
padarinius, nedarydami jtakos kliento apsisprendimui ir jo interesams;

11.6. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir nesaliskai, isklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo;

11.7. pripazinti savo klaidas ir jas taisyti arba sitlyti taisyti;

11.8. vykdant savo funkcijas, bendradarbiauti su kitais darbo birzy ir kity jstaigy
darbuotojais;

11.9. laikytis visuotinai priimtiny elgesio ir etikos normy.

12. Patikimumo principas. Vadovaudamiesi $iuo principu, darbo birzy darbuotojai
privalo:

12.1. elgtis taip, kad visuomené pasitikeéty darbo birza, vieSuoju administravimu ir
darbuotojais;

12.2. teikti aiskig, tikslig, teisingg, klientui suprantamg informacijg, vengti
dviprasmybiy;

12.3. laikytis prisiimty jsipareigojimy, nejsipareigoti to, ko nejmanoma arba neketinama
vykdyti.

13. Efektyvumo principas. Vadovaudamiesi Siuo principu, darbo birzy darbuotojai
privalo:

13.1. naudoti savo darbo valandas efektyviai ir tik tarnybos tikslams;

13.2. tinkamai disponuoti turtu ir informacija — patikétg valstybés turtg, tarnybing
informacijg naudoti efektyviai ir tik tarnybos tikslams;

13.3. tiesioginiam vadovui teikti sitilymus, kaip didinti savo darbo ir darbo birzos
veiklos veiksminguma;

13.4. keistis informacija ir profesinémis Ziniomis su bendradarbiais.

I1l. DARBUOTOJU TARPUSAVIO SANTYKIAI

14. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindZiami pagarba, pagalba vienas kitam,
geranoriSkumu, pasitikéjimu, saZiningumu, lygiateisiSkumu, tolerancija ir taktiSkumu.

15. Darbuotojai negali varzyti vieni kity teisiy ar teikti privilegijy dél lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos.

16. Darbuotojai turi netrukdyti bendradarbiy darbui.

17. Darbuotojai turi stengtis, kad kolektyve vyrauty savitarpio pasitikéjimas ir dalykiné,
bet draugiska darbo atmosfera.

18. Darbuotojai privalo vengti:

18.1. asmens Zeminimo ar jzeidinéjimo;

18.2. bendradarbiy charakterio, jam budingy savybiy vieSo aptarimo;



18.3. bendradarbiy darbo ar nuosavybés menkinimo;

18.4. apkalby, Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo;

18.5. nesantaikos kurstymo naudojantis pareigybés ar psichologiniais privalumais;

18.6. neigiamy emocijy demonstravimo;

18.7. konflikty su bendradarbiais.

19. Visy grandziy vadovai privalo:

19.1. sukurti vadovaujamame kolektyve darbingg ir draugiSka aplinka, uzkirsti kelig
konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;

19.2. mandagiai bendrauti su pavaldziais darbuotojais;

19.3. nurodymus, pavedimus teikti ir pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy bei darbo
trakumy reiksti korektiskai;

19.4. pagarbiai ir santliriai elgtis su jiems pavaldziais darbuotojais;

19.5. paskirstyti darba kolektyve tolygiai, kad bty efektyviai panaudotos kiekvieno
darbuotojo galimybés ir profesiné kvalifikacija;

19.6. vieSai nerodyti savo simpatijy ar antipatijy pavaldiems ir kitiems darbuotojams;

19.7. skatinti pavaldzius darbuotojus iSsakyti savo nuomong ir jg isklausyti;

19.8. deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darbo pasiekimus;

19.9. buti reikliis pavaldiems darbuotojams ir savo elgesiu rodyti jiems pavyzdj.

20. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo bendradarbiais ir imtis reikiamy
priemoniy uzkirsti kelia jy nepagristai kritikai, o pagrista kritikg vieni kitiems reiksti
korektiskai.

21. Darbuotojai privalo susilaikyti nuo vieSy pasisakymy ir komentary apie savo ir
bendradarbiy atliekamas konkrec¢ias uzduotis, pavedimus, darbo metodus.

22. Darbuotojai, bendraudami su vadovais, turi elgtis korektiSkai ir pagarbiai, vykdyti
teisétus jy nurodymus, o pastebéj¢ jy klaidas — taktiSkai jiems apie tai pranesti.

IV. DARBUOTOJU IR DARBO BIRZU NEPRIEKAISTINGA REPUTACIJA

23. Darbuotojai privalo saugoti savo nepriekaiStinga reputacija.

24. Darbuotojai laikomi neatitinkantys minimaliy nepriekaistingos reputacijos
reikalavimy, jeigu atitinka bent vieng salyga, nurodyta Valstybés tarnybos jstatymo
3! straipsnio 1 dalyje, arba $iurks¢iai paZeidzia darbo pareigas.

25. Darbuotojy elgesys tarnybos ar ne tarnybos metu, kuris akivaizdziai neatitinka Sio
Kodekso ar visuotinai priimtiny elgesio normy, kuriuo akivaizdziai menkinama darbo birzos
ar paties darbuotojo reputacija, griaunamas pasitikéjimas darbo birza arba ji
kompromituojama, laikomas darbuotojo vardo ir (ar) darbo birZos diskreditavimu.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Darbuotojai privalo vadovautis Siuo Kodeksu ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy darbuotojy elgesj (etika).

27. LDB vidaus auditoriai taip pat privalo vadovautis VieSojo juridinio asmens, kuris
valdo, naudoja valstybés ir savivaldybés turtg ir juo disponuoja, vidaus auditoriy profesinés
etikos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos finansy ministro 2003 m. geguzés 2 d.
jsakymu Nr. 1K-117 ,,D¢él Pavyzdinés vidaus audito metodikos ir Vidaus auditoriy profesinés
etikos taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2003, Nr. 43-1982).

28. Darbuotojas, gaves paskirto atsakingo uz Kodekso reikalavimy laikymasi
struktiirinio padalinio vadovo ar jo igalioto asmens rasta, kad yra pazeides Sj Kodeksa, ne
veliau kaip per 3 darbo dienas privalo informuoti apie tai tiesioginj vadova arba jj
pavaduojant] darbuotoja, kuris patikrina gautg informacija ir priima sprendima dél tarnybinio
ar drausmes tyrimo inicijavimo.

29. Jeigu darbuotojas nesilaiko Siame Kodekse iSdéstyty etikos principy, bet kuris
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asmuo turi teis¢ pateikti skunda darbo birzos, kurioje dirba skundziamas darbuotojas,
direktoriui arba jo jgaliotajam asmeniui (toliau vadinama — direktorius). Direktorius turi
apsvarstyti skundg ir nuspresti, ar reikia pradéti tarnybinj ar drausmés tyrimg. Skundas,
inicijuotas prie§ direktoriy, pateikiamas svarstyti asmeniui, priémusiam direktoriy j pareigas,
kuris turi nuspresti, ar reikia pradéti tarnybinj tyrima.

30. Kaip darbuotojai laikosi Kodekso reikalavimy, kontroliuoja ir prizitiri darbo birzos
direktoriaus paskirtas atsakingas uz Kodekso reikalavimy laikymasi darbo birzos strukturinis
padalinys ar konkretus jo darbuotojas.

31. Darbuotojas, pazeides §] Kodeksa, atsako teisés akty nustatyta tvarka.




