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PATVIRTINTA
Kauno rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017-12-05 jsakymu Nr. [S-2419

KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Kauno rajono savivaldybés administracijos (toliau — KRS arba darbdavio) vidaus
darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja Savivaldybés administracijos ir valstybés
tarnautojy (toliau — valstybés tarnautojy) bei kity darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir
gaunanc¢iy uzmokestj i§ Savivaldybés biudzeto ir kity finansavimo Saltiniy (toliau — darbuotojai
pagal darbo sutartj), priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio
laikg, darbo apmokéjimo, bendrus darbo tvarkos, aprangos, iSvaizdos, elgesio reikalavimus, darbo
drausmés klausimus, skatinimy, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo ir Kitus
Klausimus.

2.  Taisyklés taikomos visiems KRS darbuotojams tiek, kiek tai nepriestarauja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymui, Lietuvos Respublikos darbo kodeksui ir kitiems teisés
aktams, reglamentuojantiems skirtingy kategorijy darbuotojy darba.

3. Taisyklés yra skelbiamos viesai Kauno rajono savivaldybés interneto svetainéje

http://www.krs.It.

II. TAISYKLESE VARTOJAMOS SAVOKOS

4.  Siose Taisyklése vartojamos santrumpos ir jy reik§me:

4.1. Taisyklés — Sios Kauno rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos
taisyklés.

4.2. Administracija — Kauno rajono savivaldybés administracija, jos struktiriniai
padaliniai ir teritoriniai padaliniai — senitinijos.

4.3. Administracijos direktorius — Savivaldybés administracijos direktorius ir
Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojas (pavaduotojai), jeigu S$iai (Sioms)
pareigybei (pareigybéms) suteikiami vykdomosios institucijos jgaliojimai ir pavesta vykdyti vidaus
administravimo funkcijas, susijusias su Siy Taisykliy taikymu.

4.4. Darbuotojai — Administracijoje dirbantys darbuotojai pagal darbo sutartis ir
valstybés tarnautojai.

4.5. Valstybés tarnautojai — Administracijoje dirbantys darbuotojai, kuriems taikomas
Valstybés tarnybos jstatyme nustatytas reglamentavimas.

4.6. Darbuotojai pagal darbo sutartis — Administracijos darbuotojai, dirbantys pagal

darbo sutartis, kuriems taikomos Darbo kodekso reglamentavimas.


http://www.krs.lt/

I1l. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

5. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo
sgziningai, bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

6.  Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

7.  Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymga ir nutraukimg. Informacija turi buti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

8.  Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisé€s aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspé€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pa$tu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) tuo atveju, jei asmeniniai dokumentai su asmens
parasu skenuoti arba pasiraSyti elektroniniu parasu, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj,
jos teikéja, pateikimo fakta ir laikg, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy
nurodzius pagristas abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo
darbdavys.

9. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami per dokumenty valdymo sistema, elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés
akta ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu. Tai prilyginama raStiSkam susipaZinimui, jei
teisés akte nenurodyta kitaip. Vidaus tvarka reglamentuojantys dokumentai vieSai skelbiami KRS
intraneto puslapyje.

10. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip vieng kartg per vieng darbo
dieng, atsakyti trumpaja zinute j praneSima, kad gavo siuntéjo siystg praneSimg. Jei per dvi darbo
dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika) darbuotojas
niekaip nereaguoja | elektroninj praneSimg, laikoma, kad su teisés aktu ar kita informacija
darbuotojas supaZindintas ir yra atsakingas uz vykdyma.

11. Uz darbuotojy, neturiniy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su atsiystais
teiseés aktais ar kita informacija atsakingi skyriy vedéjai ir senitinijy senitinai.

12. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

13. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i$skyrus teisés aktuose nustatytus atvejus.

14. Administracijos direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:
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14.1. lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieziliros principy
igyvendinimo priemonémis;

14.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

14.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

15. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas Administracijos
direktoriaus nustatyta tvarka. Apie vaizdo stebé¢jimo ir garso jraS§yma konkrecioje darbo vietoje
informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje Vietoje.

16. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
isipareigojimus. Darbuotojo pateikti prasymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per
5 darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma raStu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickamg darbg ir elges;j,

siekdamas praktiSkai ir visapusisSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principg.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO] DARBA, PERKELIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO
ADMINISTRACIJOJE TVARKA

17. Valstybés tarnautojai j darbg priimami Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

18. Darbuotojai pagal darbo sutartj j pareigas priimami Darbo kodekso ir jo
jgyvendinimg reglamentuojamy teisés akty nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami eiti pareigas,
kuriy sarasg tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé, o kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartj, parinkti j pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry geb&jimy, keliami tam
tikri i8silavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali biiti rengiamas konkursas arba
apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo Administracijos direktorius arba zodziu paveda tai
atlikti skyriaus vedéjui, senitinui.

19. Visiems darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai:

19.1. mokéti valstybing kalba;

19.2. turéti i$silavinima, kuris reikalingas konkre¢ioms pareigoms eiti;

19.3. atitikti pareigybiy aprasymuose nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

20. Darbuotojai, priimami dirbti j jstaiga, Personalo skyriaus darbuotojui privalo pateikti:

20.1. i8samy gyvenimo, patirties ir kvalifikacijos aprasyma;

20.2. asmens tapatybés dokumenta;

20.3. dokumentus, patvirtinanéius i$silavinimg, darbo staza, dokumentus, patvirtinanéius
valstybés tarnautojo stazg (tik valstybés tarnautojams);

20.4. dvi nuotraukas;

20.5. sveikatos pazyméjima (jei tai susij¢ su darbo funkcijy atlikimu);

20.6. dokumentg apie privalomosios karinés prievolés atlikimg ar atleidimg nuo prievolés

(vyrams);



20.7. kitus dokumentus, jeigu tokie numatyti valstybés tarnybos ar darbo santykius
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

21. Darbuotojai j pareigas priimami Administracijos direktoriaus jsakymu.

22. Iki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visg
informacijg apie darbo sglygas, pasiraSytinai supazindinti su Siomis, taip pat prieSgaisrinés saugos
taisyklémis, Darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine instrukcija ir darbuotojo, dirbanc¢io su biuro
jranga, saugos ir sveikatos instrukcija, pareigybés apraSymu ir kitais vietos norminiais teisés aktais.

23.  Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Darbo kodeksu, sudaroma rastu, pagal
pavyzding Darbo sutarties formg, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Darbo sutartis
laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties sglygy. Darbo sutartis jsigalioja
darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui, su kuriuo pasiraSoma darbo sutartis, kartu su antruoju
darbo sutarties egzemplioriumi gali buti iSduodamas pazyméjimas, kuriame nurodoma darbuotojo
vardas, pavardé ir pareigos. Pazyméjimas galioja iki darbo sutarties nutraukimo datos.
Darbuotojams, iSskyrus sargus, priimtiems j darbg pagal terminuotg darbo sutartj iki 4 ménesiy,
pazyméjimai neiSduodami. Uz pazyméjimy pagaminimg ir iSdavimg darbuotojams atsakingas
Personalo skyrius. Anksciau i8duoti darbo pazyméjimai galioja iki paZyméjime nurodyto galiojimo
laiko. Grazinti negaliojantys paZymeéjimai sunaikinami kiekvieny mety pabaigoje, surasant
sunaikinimo aktg. Valstybés tarnautojams, pradéjus eiti pareigas valstybés tarnyboje, iSduodamas
valstybés tarnautojo pazyméjimas, vadovaujantis Valstybés tarnautojo pazyméjimo iSdavimo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro jsakymu. Valstybés
tarnautojas, atleidziamas 1§ valstybés tarnautojo pareigy, atleidimo dieng grazina pazymeéjima
Personalo skyriui ir pasiraSo pazyméjimy registracijos Zurnale.

24. Darbo sutartys registruojamos darbo sutarciy registre, kuriame darbuotojas pasiraso
gaves antrg darbo sutarties egzemplioriy. Darbo sutarties saglygy keitimas, papildymas, susitarimas
dél papildomo darbo, nuotolinio darbo ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Darbo
kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas abiem darbo sutarties
egzemplioriais arba suraSomas atskiras dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi,
nurodant jos sudarymo data, ir atskirai Darbo sutarciy registre neregistruojamas.

25. Darbo sutarties butinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo rusis gali buti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo
sutarties saglygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis gali biiti laikomas prieZastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Darbo kodekso nustatyta tvarka.

26. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos, medicininés
asmens knygelés, atlikus darbuotojo periodinj sveikatos patikrinimg, saugomi Personalo skyriuje,

senitinijjos darbuotojy medicininés sveikatos knygelés saugomos senitinijose. Personalo skyriaus



valstybés tarnautojai Administracijos direktoriaus jsakymu paskiriami atsakingais asmenimis uz
darbuotojy bylose esan¢iy duomeny ir konfidencialios informacijos saugojima teisés akty nustatyta
tvarka.

27. Darbo sutartis su darbuotoju gali buti nutraukta Darbo kodekso arba Valstybés
tarnybos jstatymo (priklausomai, koks teisés aktas taikytinas kiekvienam darbuotojui) nustatyta
tvarka ir terminais.

28. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas Administracijos direktoriaus ar jo jgalioto
asmens jsakymu.

29. Atleidziamas darbuotojas privalo atsiskaityti, perduoti dokumentacija, materialias
vertybes, struktiirinio padalinio vadovui ir (ar) Bendrojo skyriaus vedéjui.

30. Atleidziamas darbuotojas turi perduoti kitam darbuotojui arba struktiirinio padalinio
vadovui informacija, susijusig su darbu, taip pat ir saugoma kompiuterinése laikmenose. Jei
atleidziamas struktiirinio padalinio vadovas, tai informacija jis turi perduoti laikinai jj

pavaduojanciam ar kitam Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtam darbuotojui.

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES

31. Visi Administracijos darbuotojai turi teise:

31.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos normalios ir saugios darbo sglygos, 0
darbo uzduotims atlikti turéty reikalingy priemoniy;

31.2. gauti jstatymy ir kitais teisés aktais bei darbo sutartyje nustatytag darbo uzmokest;j ir
priedus, priemokas, vienkartines iSmokas ar materialias paSalpas, vadovaudamiesi Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais;

31.3. kelti  kvalifikacijg jstaigos biudzeto 1éSomis pagal pareigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

31.4. atostogauti jstatymy nustatyta tvarka;

31.5. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedimg, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis
priestarauja teisés aktams arba gali sukelti interesy konfliktg. Tokiu atveju darbuotojas (tarnautojas)
praneSa Administracijos direktoriui ir vykdo duotg pavedimg tik tuo atveju, jei Administracijos
direktorius to reikalauja rastu, iSskyrus, kai tokio pavedimo vykdymas reikSty baudZiamaja veika ar
administracinés teisés pazeidimg. Ne véliau kaip per dvi darbo dienas darbuotojas privalo pateikti
uzduot] ar pavedimag pateikusiam vadovui motyvuotg praneSimg, kad nesutinka su uzduotimi ar
pavedimu. Tokiu atveju uz neteiséta uzduot] ar pavedimag atsako ta uzduotj ar pavedima daves
vadovas;

31.6. teikti Administracijos direktoriui tarnybinius pranesimus ar kit rasyting informacija;

31.7. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos teisés akty suteiktomis teisémis.



VI. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

32.  Darbuotojai privalo laikytis darbuotojy pareigybiy apraSymuose nurodyty
reikalavimy. Pareigybiy aprasymus tvirtina Administracijos direktorius. Pareigybiy apraSymy
projektus parengia ir Personalo skyriui pateikia Administracijos strukttirinio padalinio vadovas.

33. Valstybés tarnautojas privacius interesus deklaruoja Lietuvos Respublikos vieSyjy ir
privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo nustatyta tvarka.

34. Visi Administracijos darbuotojai privalo:

34.1. laikytis $iy Taisykliy, darbo drausmés (laiku ir tiksliai vykdyti tiesioginiy vadovy
nurodymus ir uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas);

34.2. ateiti | darbg ir iSeiti 1§ darbo nustatytu laiku. Darbuotojai, negalintys laiku arba visg
darbo diena atvykti | darba, apie tai nedelsdami, ne véliau kaip ta pacia diena, turi informuoti savo
tiesioginj vadova arba pavaduojancius asmenis ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo j darba priezastis.
Jeigu Administracijos darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasciy negali pranesti patys,
tai gali padaryti kiti asmenys. Jeigu darbuotojas neatvyko j darbg dél ligos, jis pirmg ligos dieng ir
paskutine laikinojo nedarbingumo dieng, privalo informuoti savo tiesioginj vadova ir Personalo skyriy.

34.3. tinkamai ir nepriekaiStingai atlikti darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme nustatytg
darba;

34.4. saugoti ir tausoti Administracijos turtg ir nesinaudoti juo ne darbo reikalais;

34.5. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialius KRS isteklius;

34.6. nenaudoti darbo laiko ir tarnybos teikiamy galimybiy ne tarnybos / darbo tikslams;

34.7. nevykdyti darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, iSskyrus tuos atvejus, kai
juos paveda padalinio ar jstaigos vadovas;

34.8. saugoti asmens duomeny paslaptj, jei Sie asmens duomenys neskirti vieSam
skelbimui;

34.9. darbuotojai valstybés ir kity registry duomeny baze gali naudotis tik tarnybiniais
tikslais;

34.10. nuolat kelti kvalifikacija, tobulinti turimus jgudzius;

34.11. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, ministry
isakymus ir kitus teisés aktus, Kauno rajono savivaldybés institucijy sprendimus ir jsakymus, mero
potvarkius, tiesioginio vadovo pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus, jei jie neprieStarauja teisés
aktams;

34.12. kilus vieSyjy ir privaciy interesy konfliktui (taikoma valstybés tarnautojams),
nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadova ir nustatyta tvarka nusiSalinti nuo sprendimy rengimo,
svarstymo ir priémimo;

34.13. laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;
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34.14. ginti teisétus Savivaldybés interesus;

34.15. pakeitus gyvenamajg vieta, pavardg, per 5 darbo dienas informuoti Personalo
skyriy, pateikti pakeitima liudijantj dokumentg ir naujy dokumenty kopijas.

35. Visiems darbuotojams draudziama:

35.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

35.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams;

35.3. darbo laiku uzsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla;

35.4. gauti dovanas uz pareigy vykdyma, jei to nenumato tarptautinis protokolas;

35.5. vykdyti pareigas ir pavedimus, jeigu dél jy vykdymo gali kilti vieSy ir privaciy
interesy konfliktas;

35.6. rukyti tarnybinése transporto priemonése ir Administracijos patalpose, i$skyrus tam
skirtas ir pazymétas vietas;

35.7. darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines
medziagas;

35.8. véluoti | darba, iSeiti i§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pazeidinéti darbo
drausme;

35.9. teikti klaidingg informacija;

35.10. vartoti maisto produktus ar gérimus pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu;

35.11. leisti pasaliniams asmenims naudotis Savivaldybés elektroniniais rySiais, galiniais

Irenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

VII. TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

36. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui salygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta.

37. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo
kaltés padarytg turting, taip pat neturting zalg atlikus patikrinimg ir Administracijos direktoriui
priémus sprendima deél:

37.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medZiagy pereikvojimo, savo
kabinete esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

37.2. nustatyty limity virsijimo;

37.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turéjo sumokéti dél darbuotojo
kaltés;

37.4. i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dé¢l to, kad nesi€émé priemoniy
uzkirsti kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

37.5. taisykliy, vidaus tvarky, pareigybés aprasymo ar kity instrukcijy pazeidimo.



38. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg
zalg Siais atvejais:

38.1. Zala padaryta tycia;

38.2. zala padaryta jo veikla, turin€ia nusikaltimo pozymiy;

38.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

38.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg.

39. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbdaviui atlygintinos zalos dydis ir jos

iSieskojimo tvarka nustatoma, vadovaujantis Darbo kodeksu ir Valstybés tarnybos jstatymu.

X1, INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIUY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

40. Atsizvelgiant j darbuotojy parecigas suteikiamos darbo priemonés (kompiuteris,
mobilusis telefonas, prieiga prie interneto, elektroninis pastas ir kita informaciniy technologijy ir
telekomunikacijy jranga). Suteiktos darbo priemonés priklauso Administracijai ir yra skirtos darbo
funkcijoms vykdyti.

41. Tarnybiniai mobiliojo rySio telefonai iSduodami ir naudojami Administracijos
direktoriaus nustatyta tvarka.

42. Darbuotojams, kurie naudojasi Administracijos suteiktu elektroniniu pastu, interneto
prieiga ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

42.1. skelbti su darbo funkcijomis nesusijusig informacijg internete;

42.2. naudoti elektroninj paSta ir interneto prieiga komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, SmeiZiancio, jZeidZiancio, grasinamojo pobudzio ar
visuomenes dorovés ir moralés principams priesStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Administracijos ar
kity asmeny teisétus interesus;

42.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medZiagg, Zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra uZzkrésti virusais, bylas,
galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos
funkcionavimg ir sauguma;

42 4. savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jrangg; kompiuteriy, rySiy technikos prieZitirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingi uz tai KRS skyriai ir darbuotojai;

42.5. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autorines teises pazeidZiancig ar asmenin¢ programing / kompiutering jranga;

42.6. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy;



42.7. atlikti  kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams
prieStaraujancius veiksmus.

43. Darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto iSteklius asmeniniais tikslais,
Administracija neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

44. Darbuotojas privalo saugoti suteiktus slaptazodzius, prisijungimo vardus ir
neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

45. Atleisti i§ darbo darbuotojai privalo nebesinaudoti darbo vietos elektroniniu pastu,

dokumenty valdymo sistema, valstybés ir kity registry duomeny bazémis.

XIV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

46. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis Savivaldybés administracijoje
nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo valandas, atskirus grafikus ar sumine darbo laiko
apskaita.

47. Savivaldybés administracijoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité:

47.1. darbo pradzia — 8.00;

47.2. piety pertrauka — 12.00-12.45;

47.3. darbo pabaiga — 17.00, penktadieniais — 15.45;

47.4. dél asmeny praSymy priémimo nustatomas dvi papildomos darbo valandos per
savaite pasibaigus darbo laikui.

48. Darbuotojy nuovargio profilaktikai administracijoje nustatomos vidutinés trukmes
(15 minuciy) poilsio pertraukélés pirmoje ir antroje dienos puséje: pirmoji 10.00 — 10.15,
antroji — 15.00 — 15.15.

49. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite, darbo
valandomis per dieng ar kita apskaitinj laikotarpj, nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmeés reikalavimy.

50. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali buti
nustatomas, atsizvelgiant ] darbuotojo praSymag, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir
pagristos.

51. Darbuotojams, priimantiems ir registruojantiems asmeny pras§ymus, Administracijos
direktoriaus jsakymu nustatomos ne daugiau kaip dvi papildomos darbo valandos per savaite,
pasibaigus Administracijos darbo dienos laikui. Darbuotojams uz papildomas valandas apmokama
kaip uz virSvalandinj darba, t. y. ne maziau kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokesc¢io dydzio
uzmokestis.

52. Bendrojo skyriaus sargy darbo laikas apskaitomas taikant sumin¢ darbo laiko
apskaita, kuria nustatoma:

52.1. darbuotojai dirba darbo grafike nurodytu laiku.
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52.2. darbo grafikai pranesami darbuotojams ne véliau kaip prie§ septynias dienas iki jy
isigaliojimo.

52.3. tinkamu grafiky praneSimu laikoma darbo grafiko paskelbimas darbuotojy darbo
vietoje.

52.4. darbo (pamainy) grafikai sudaromi taip, kad nepazeisty maksimaliojo penkiasdesimt
dviejy valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj laiko, netaikant Sios taisyklés darbui pagal
susitarimg dél papildomo darbo ir budéjimui.

52.5. darbo grafikai gali buti kei¢iami dél nuo darbdavio valios nepriklausanciy
aplinkybiy, jspéjus darbuotojg pries dvi darbuotojo darbo dienas. Tokiomis aplinkybémis taip pat
bus laikoma kito darbuotojo, kuris turéjo dirbi pagal nustatytg grafika, neatvykimas j darbg dél ligos
ar kity priezasciy.

52.6. nustatomas apskaitinis laikotarpis — trys paeiliui einantys ménesiai.

52.7. pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy.
Pertraukos trukmé 1 val.

52.8. tuo atveju, jeigu dél darbo sglygy negalima daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti, nes
néra darbuotojy, kurie pertrauky metu tgsty darba, tai darbuotojams pertraukos pavalgyti ir pailseéti,
papildomos ir / ar specialios pertraukos nesuteikiamos, taciau darbuotojams suteikiama galimybé
pavalgyti darbo metu.

53. Darbuotojy dirbtas darbo laikas apskaitomas ir zymimas kiekvieng darbo dieng teisés
aktuose nustatyta tvarka ir forma. Darbo laiko apskaitos Ziniara$Ciai pateikiami Buhalterinés
apskaitos skyriui ne véliau, kaip ménesio paskuting darbo dieng iki 11.00 val. Darbuotojas turi teis¢
susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io iSrasg.

54. Darbuotojai, palikdami darbo vieta tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti
tiesiogin] vadova arba pavaduojancius asmenis ir nurodyti iSvykimo tiksla. Norédami darbo metu
iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

55. Jei iSeinama i$ darbo vietos ilgiau kaip pusei valandos, darbuotojas privalo pranesti
tiesioginiam vadovui ar Administracijos direktoriui nebuvimo darbe priezastis ir nurodo tai
registracijos zurnale, esan¢iame KRS intraneto puslapyje.

56. Kasmetiniy atostogy trukmé, dieny skaiCiavimas, suteikimo dalimis tvarka ir Kiti
ypatumai nustatyti darbo ir valstybés tarnybos teisinius santykius reguliuojanciuose teisé€s aktuose.
Kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo
grafika, kuris tvirtinamas Administracijos direktoriaus jsakymu iki kovo 1 d. Kasmetinés atostogos
gali bti suteikiamos i§ karto arba dalimis, i$ kuriy viena dalis negali baiti trumpesné kaip 10 darbo
dieny, i$skyrus jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis

negali buti trumpesné kaip dvi savaités.
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57. Prasymus dél atostogy grafiko pakeitimo privaloma pateikti Personalo skyriui ne
veéliau, kaip pries 5 darbo dienas iki atostogy, o nenumatytais atvejais — ne véliau, kaip prie$ 3 darbo
dienas iki atostogy pradzios. PraSymai dél atostogy suteikimo turi biiti suderinti su padalinio
vadovu ir padalinj kuruojan¢iu Administracijos direktoriaus pavaduotoju.

58. Administracijos padaliniy vadovai privalo uztikrinti nenutrikstamg padalinio ir
darbuotojy funkcijy vykdyma darbuotojy kasmetiniy atostogy metu.

59. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai), kuriy mokéjimo tvarka ir terminai nustatyti teisés aktuose.

60. Nemokamos atostogos darbuotojo prasymu, suteikiamos Darbo kodekso ir Valstybés
tarnybos jstatymo numatytais pagrindais, darbuotojo ir Administracijos direktoriaus susitarimu,
suderinus su tiesioginiu vadovu ir padalinj kuruojan¢iu Administracijos direktoriaus pavaduotoju.

61. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety — dvi
dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Papildomos poilsio dienos suteikiamos
Administracijos direktoriaus jsakymu, iki vaikui sueis 12 mety. Darbuotojo rasytiniu prasymu,
konkrecios papildomos poilsio dienos suteikimas jforminamas tiesioginio vadovo rezoliucija, apie
tai informuojant Personalo skyriy.

62. Darbuotojams, besimokantiems nustatyta tvarka jregistruotose aukstesniosiose ir
aukstosiose mokyklose, pagal jy pateiktus praSymus ir mokymosi jstaigy pazymas, suteikiamos
mokymosi atostogos, uz kuriy laikg darbuotojui darbo uzmokestis nemokamas. Darbuotojams, kurie
dirba ilgiau negu penkerius metus, uZ mokymosi atostogas, mokama ne maziau kaip pusé
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

63. Jeigu pagal darbo sutarties rusj ar darbo reZima darbuotojas savo nuoZzitira tvarko
visg savo darbo laika ar jo dalj ar privalo pats tvarkyti savo dirbto darbo laiko apskaita,
Administracijos direktorius gali nustatyti tokio darbo laiko apskaitos taisykles.

64. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali buti suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dél darbo
laiko perkélimo } kitg tos pacios dienos laikg arba } kitag darbo dieng, nepaZeidZiant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmes:

64.1. darbuotojo pateiktas praSymas dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant
darbo laikg i kita tos pacios dienos laika, suderintas su tiesioginiu vadovu ir Administracijos

direktoriumi, registruojamas Personalo skyriuje;
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64.2. jei d¢l nemokamo laisvo laiko suteikimo dienos darbo laikas trumpesnis ar ilgesnis
nei 8 darbo valandos (tuo atveju laikas, virSijantis 8 darbo valandas, nelaikomas vir§valandiniu
laiku), rengiamas Administracijos direktoriaus jsakymas;

64.3. jei kei¢iamas darbo dienos nustatytas darbo laikas, nevirSijant 8 darbo valandy, dél
darbo funkcijy atlikimo (socialinés rizikos Seimy lankymas, renginiy organizavimas ir kt.),
darbuotojo pateiktas praSymas, suderintas su tiesioginiu vadovu ir Savivaldybés administracijos

direktoriumi, registruojamas Personalo skyriuje.

XV. PAGRINDINIAI PATALPU IR DARBO VIETOS REIKALAVIMAI

65. Visiems darbuotojams taikomi $ie reikalavimai:

65.1. patalpos turi biiti Svarios ir tvarkingos; jose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés
saugos reikalavimy;

65.2. iSeinant i§ kabineto durys turi biiti uzrakinamos;

65.3. baigus darbg turi palikti tvarkingg darbo vieta, uzrakinti duris ir uzdaryti langus;

65.4. savo darbo kabinetuose darbo dokumentus laikyti pagal tvarkinguose segtuvuose;

65.5. kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako:

65.5.1. kad dokumentai nepatekty pasaliniams asmenims;

65.5.2. uz darbo vietoje esantj inventoriy.

66. Visiems darbuotojams draudziama:

66.1. perduoti kabineto raktus kitiems asmenims, i§skyrus Administracijos darbuotojus;

66.2. darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip;

66.3. palikti pasalinius asmenis darbo kabinete vienus;

67. KSR pastatas rakinamas darbo dieng nuo 18.00 val. iki 7.00 val., o poilsio ir §venciy
dienomis — visg parg. Ne darbo laiku j pastatg gali bti jleidziami tik darbuotojai.

68. Pasalinius asmenis ne darbo laiku jleisti | KRS pastata draudziama, iSskyrus saliy

suteikimo atvejais, kai yra gautas raStiSkas Administracijos direktoriaus leidimas.

XVI. DARBUOTOJU ELGESIO IR APRANGOS REIKALAVIMAI

69. Administracijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Administracija.

70. Administracijos patalpose turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
aplinka, Administracijos darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir Kitais
asmenimis, savo elgesiu netrukdyti kitiems Administracijos darbuotojams atlikti darbo pareigy.

71. Darbuotojai privalo laikytis profesinés etikos, bendraudami su gyventojais ir
lankytojais, biiti mandagiis ir atidis. Tuo atveju, kai KRS darbuotojas nekompetentingas spresti

gyventojo ar lankytojo problemos, jis turi nurodyti, kur galima kreiptis konkre¢iu klausimu.
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72. Darbuotojams draudziama:

72.1. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius darbo metu,

72.2. laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garb¢ ir orumg turinio informacija
darbo vietoje.

73. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — S$vari, dalykinio stiliaus.
Tiesioginis vadovas, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka §iy reikalavimy,
ipareigoja darbuotojg ateityje rengtis tinkamai.

74. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieiy, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu KRS arba jos reprezentavimu, penktadieniais
gali dévéti tvarkingus laisvalaikio stiliaus drabuzius, jskaitant ir darbuotojus, kurie jprastai dévi

specialig apranga.

XVII. KONTROLE DARBO VIETOSE

75. Organizuodama kontrole¢ Administracija visais atvejais laikosi proporcingumo ir Kity
Siame skyriuje nurodyty principy, o stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly
kitomis maziau darbuotojy privatuma ribojan¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.

76. Kontrolés darbo vietose tikslai:

76.1. apsaugoti asmeny ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;

76.2. apsaugoti Administracijos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny
vagysciy, virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkiamyjy programuy;

76.3. apsaugoti Administracijos turtg, uztikrinti asmeny ir Darbuotojy saugumag
Administracijos patalpose;

76.4. uztikrinti darbo pareigy laikymasi ir antikorupciniy priemoniy jgyvendinimg.

77. Vykdant kontrole darbo vietose vadovaujamasi Siais principais:

77.1. butinumas — prie$ taikant bet kokias darbuotojy kontrolés formas, jsitikinama, kad
naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems tikslams pasiekti;

77.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiskiam ir konkre¢iam tikslui ir néra
toliau tvarkomi biidu, neatitinkanciu nurodyty tiksly;

77.3. skaidrumas — neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi
internetu ar programomis steb&jimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks steb&jimas leidziamas
pagal teisés aktus arba kai pagal teisés aktus leidziami tokie Administracijos veiksmai, siekiant
nustatyti pazeidimus darbo vietoje;

77.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami ir saugomi vykdant kontrole,

yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.
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78. Siomis Taisyklémis darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Administracija gali
patikrinti darbuotojams priskirtuose kompiuteriuose jdiegty programy turinj ar elektroninj
susirasinéjima tiek, kiek tai yra bitina Siose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti, laikantis
Taisyklése nurodyty principy.

79. Administracija turi teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Jei tokiy priemoniy nepakanka, Administracija gali
tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto iStekliy naudojimo reikalavimy,
tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims, kurie teisés akty

nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

XVII. SKATINIMAS, APDOVANOJIMAS IR MATERIALI PARAMA

80. Darbuotojai gali biiti skatinami ir apdovanojami:

80.1. Savivaldybés mero ar Administracijos direktoriaus padéka;

80.2. vardine dovana, kuri gali biti skiriama profesijy dieny, jstatymy nustatyty Svenciy
dieny, darbuotojy asmeniniy jubiliejy ir sukak¢iy progomis ar atleidus darbuotoja i§ pareigy dél
amziaus ar valstybés tarnybos pratgsimo termino pabaigos. Vardiné dovana apmokama i§ jstaigai
skirty léSy. Vardinés dovanos iSrinkimg bei atitinkamy su ja susijusiy dokumenty parengimag
organizuoja Personalo skyrius, suderings su darbuotojo tiesioginiu vadovu;

80.3. valstybés tarnautojams gali biiti skiriama vienkartiné piniginé iSmoka Siais atvejais:

80.3.1.atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis;

80.3.1.1abai gerai arba gerai jvertinus valstybés tarnautojo tarnybine veikla kalendoriniais
metais ar atleidziant i§ pareigy dél amzZiaus ar tarnybos pratesimo termino pabaigos bei jstatymo
nustatyty $venéiy, valstybés tarnautojy gyvenimo ir darbo mety jubiliejiniy sukakéiy progomis
nevirSijant 100 procenty nustatytos valstybés tarnautojo pareiginés algos i§ sutaupyto darbo
uzmokescio 1&sy;

80.4. darbuotojams pagal darbo sutartj premijos skiriamos nurodytais atvejais:

80.4.1. atlikus vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis;

80.4.2. jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla arba paskatinti
darbuotoja uz gerai atlikta darba, veiklg ir veiklos rezultatus;

80.4.3.premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio;

80.4.4. konkrety premijos dydj, nurodant uz kg skiriama, nustato Savivaldybés
administracijos direktorius.

81. Kiekvienu atveju, nurodytu 80.3 ir 80.4 papunkciuose, vienkartiné piniginé iSmoka

......
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premija neskiriama valstybés tarnautojui, turin¢iam galiojancig tarnybing nuobauda, ar darbuotojui,
pazeidusiam darbo drausme.

82. Darbuotojams, kuriy materialin¢ biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotes), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip
pat islaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas valstybés tarnautojas ar darbuotojas), ligos
ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo rasytinis prasymas ir pateikti
atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriamos paSalpos i$ jstaigai skirty 1ésy:

82.1. dél jy paciy ligos, Seimos nariy (sutuoktinio (sugyventinio), vaiko (jvaikio), motinos,
tévo (jmotes, jtévio) ligos — iki 5 MMA;

82.2. mirus sutuoktiniui (sugyventiniui), vaikui — 1 MMA,

82.3. mirus tévui, motinai — 1 MMA.

82.4. mirus valstybés tarnautojui ar darbuotojui, jo Seimos nariams iSmokama 2 MMA
dydzio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis praSymas ir pateikti mirties fakta
patvirtinantys dokumentai;

82.5. esant ypa¢ sunkiai materialiai padéciai (gaisry atvejai, kitos stichinés nelaimés,
nelaimingi atsitikimai, susij¢ su pareigy vykdymu, Seimos nariy palaiky pervezimas i§ uZsienio

valstybiy ir kiti) — iki 5 MMA dydziy.

XIX. DARBUOTOJU PAREIGU PAiEIDIMU FIKSAVIMAS,
TYRIMAS IR DRAUSMINE ATSAKOMYBE

83. Darbuotojas pagal darbo sutartj, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro
pareigy, kurios nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, paZzeidimg gali biiti atleidziamas
1§ darbo be jspéjimo ir nemokant iSeitiniy iSmoky.

84. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

84.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

84.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas.

85. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikoma:

85.1. neatvykimas i darba visag darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai
nepranesus tiesioginiam vadovui;

85.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

85.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis
sveikatos;

85.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;
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85.5. tycia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

85.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

85.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos, hurodytos
Siose Taisyklése ir kitose darbuotojo darbg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

86. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

87. Valstybés tarnautojy tarnybiniai nusiZengimai nagrinéjami ir tarnybinés nuobaudos
skiriamos Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

88. Darbo drausmés pazeidimo tyrimas pradedamas Administracijos direktoriaus
iniciatyva arba gavus oficialig informacija (tarnybinj pranesima, skundg) apie jtariama valstybés
tarnautojo tarnybinj nusizengimg ar darbuotojo pagal darbo sutartj, darbo drausmés pazeidima.
Oficiali informacija yra Savivaldybés administracijos ir kity valstybiniy institucijy rastai, pazymos,
tarnybiniai praneSimai apie jtariamg valstybés tarnautojo (darbuotojo) tarnybin] nusiZzengima
(drausmés pazeidima).

89. Tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus teisés akty nustatyta tvarka
tiria Personalo skyriaus vadovas arba Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas ar
sudaryta komisija.

90. Personalo skyriaus vadovas arba Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas ar sudaryta komisija tirdami tarnybinj nusizengimg ar darbo drausmés pazeidima, turi
teise tikrinti ir reikalauti pateikti su tyrimu susijusius Administracijos dokumentus, registracijos
zurnalus, reikalauti, kad kiti Administracijos darbuotojai, turintys informacijos apie tyrimg, rastu
paaiskinty su tyrimu susijusias aplinkybes. Tokiy reikalavimy vykdymas darbuotojams yra
privalomas.

91. Kai tarnybinis nusizengimas ar darbo drausmés pazeidimas fiksuojamas, atliekant
audita, piniginiy ar kitokiy vertybiy revizija (inventorizacija), tarnybinj ar kita kompetentingos
institucijos patikrinima, tarnybinis nusizengimas ar darbo drausmés paZeidimas pradedamas tirti
nuo oficialios informacijos apie §] nusiZzengima gavimo dienos ir tiriamas, laikantis visy teisés
aktais nustatyty procediry.

92. I8tyr¢ tarnybinj nusizengima ar darbo drausmés pazeidima, Personalo skyriaus
vadovas arba Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta komisija rastu

pateikia Administracijos direktoriui motyvuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus.

XX. DARBUOTOJU MOKYMAS

93. Darbuotojy mokyma pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintas mokymo
programas, Savivaldybés prioritetus ir Administracijos direktoriaus patvirtintus mokymo planus

organizuoja Personalo skyrius.
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94. Buhalterinés apskaitos skyrius, atsizvelgdamas j darbuotojy mokymui bitinas
i§laidas, paskirsto l&Sas ir priziiiri jy panaudojima.

95. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacijos, grjz¢s i§ komandiruotés, per 3 (tris) darbo
dienas privalo Personalo skyriui pateikti atitinkamg pazyméjima, Buhalterinés apskaitos skyriui —
dokumentus apie patirtas faktines mokymosi islaidas.

96. Darbuotojas siunc¢iamas mokytis ir kelti kvalifikacijos Administracijos direktoriaus
jsakymu. Vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje iSvykimas kelti kvalifikacijos
iforminamas rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo praSymas iSvykti i$
nuolatinés darbo vietos suderintas. ISvykimas ilgesniam laikui jforminamas teisés akty nustatyta
tvarka.

97. Darbuotojas, iSsiystas mokytis ar kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus
uzsiémimus visg nustatyta laikg. Neatvykimas ] mokymo kursus ar pasiSalinimas jiems nesibaigus
traktuojamas kaip darbo drausmés paZeidimas ir uz tai gali biiti taikomos tarnybinés ar drausminés

nuobaudos.

XXI. NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO NUO PSICHIKA
VEIKIANCIU MEDZIAGU NUSTATYMO TVARKA
98. Darbuotojo neblaivumas (girtumas) ir (ar) apsvaigimas nuo psichikg veikianciy

medziagy (toliau — neblaivumas) tikrinamas teisés akty nustatyta tvarka.

XXII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

99. Administracija ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti apie bet kokias
aplinkybes, galinCias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima ar
tarnybos teisinius santykius.

100. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

101. Taisyklés gali buti kei¢iamos, naikinamos Administracijos direktoriaus jsakymu.

102. Taisyklés taikomos Administracijos darbuotojams, neatsizvelgiant j jy darbo
santykiy pagrinda ir terminus.

103. Savivaldybés administracijos Personalo skyrius ir senitinai su $iomis Taisyklémis
pasirasytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus.

104. Darbuotojai atsakingi uz Taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkamg vykdyma ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

105. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos KRS interneto svetainéje. Paskelbus Taisykles,
laikytina, kad Taisyklés Zinomos KRS dirbantiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams be

atskiro raSytinio supazindinimo.
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