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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIOS DIREKTORIAUS 2017
M. GRUODZIO 28 D. ISAKYMO NR. 1(6.6 E)-693 ,,DEL ZARASU RAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO*“ PAKEITIMO

2022 m. kovo 16 d. Nr. 1(6.6 E)-176
Zarasai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 206 straipsnio 4 dalimi,
Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d nutarimo Nr. 200 ,,D¢l Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy
vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* 4 punktu, atsizvelgdamas j Zarasy rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy profesinés sajungos pateiktg informacija:

1. K ei ¢ 1 u Zarasy rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykles,
patvirtintas Zarasy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2017 m. gruodzio 28 d.
jsakymu Nr. 1(6.6 E)-693 ,,Dél Zarasy rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo* ir iSdéstau jas nauja redakcija (pridedama).

2.Pripazjstu netekusiais galios Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus:

2.1. 2018 m. kovo 12 d. jsakyma Nr. 1(6.6 E)-131 ,,Dél Zarasy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2017 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 1(6.6 E)-693 ,,Dél Zarasy rajono
savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo*;

2.2. 2018 m. kovo 14 d. jsakyma Nr. 1(6.6)-138 ,,Dél Zarasy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2017 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 1(6.6 E)-693 ,,Dél Zarasy rajono
savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo*;

2.3. 2020 m. sausio 2 d. jsakymag Nr. 1(6.6 E)-1 ,,Dél Zarasy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2017 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 1(6.6 E)-693 ,,Dél Zarasy rajono
savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo*;

2.4. 2020 m. sausio 30 d. jsakyma Nr. 1(6.6 E)-40 ,,Dél Zarasy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2017 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 1(6.6 E)-693 ,,Dél Zarasy rajono
savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo*;

2.5.2021 m. gruodzio 21 d. jsakyma Nr. 1(6.6 E)-779 ,,Dél Zarasy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2017 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 1(6.6 E)-693 ,,Dél Zarasy rajono
savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo*.

Isakymas per vieng ménesj gali biiti skundziamas Zarasy rajono savivaldybés
administracijos direktoriui (Séliy a. 22, Zarasai) Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
istatymo nustatyta tvarka arba Lietuvos administraciniy gincy komisijos Panevézio apygardos
skyriui (Respublikos g. 62, 35158 Panevézys) Lietuvos Respublikos ikiteisminio administraciniy
gincy nagrinéjimo tvarkos jstatymo nustatyta tvarka, Regiony apygardos administracinio teismo
Panevézio rimams (Respublikos g. 62, 35158 Panevézys) Lietuvos Respublikos administraciniy
byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius Benjaminas Sakalauskas



PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2017 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 1(6.6 E)-693

(2022 m. kovo 16 d.. jsakymo Nr. 1(6.6 E)-176
redakcija)

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) reglamentuoja Zarasy rajono savivaldybés administracijos (toliau — administracija)
vidaus bei darbo tvarkg: priémimo j administracijg formas ir tvarka, administracijos valdymg ir
veiklos organizavimg, darbo ir poilsio laika, darbuotojy sauga ir sveikatg, darbo apmokéjimo
sistema, teises ir pareigas, skatinimo priemones, atsakomybe, darbo etikg ir kt.

2. Taisyklés priimtos tinkamam, efektyviam, sklandziam administracijos darbui
organizuoti bei uztikrinti administracijai jgyvendinant Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, rajono Savivaldybés institucijy sprendimus, administruojant
vieSyjy paslaugy teikima, rengiant rajono Savivaldybés institucijy teisés akty projektus, atlickant
rajono Savivaldybés mero, tarybos nariy ir kontrolieriaus finansinj, tkinj bei materialinj
aptarnavima.

Taisyklés priimtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, rajono Savivaldybés
tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais.

3. Taisyklés privalomos visiems administracijos valstybés tarnautojams ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai).

4. Uz §iy taisykliy jgyvendinima atsako administracijos direktorius.

I SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Administracijai vadovauja administracijos direktorius. Jis yra rajono Savivaldybés
administracijos vadovas — jstaigos vadovas, pavaldus rajono Savivaldybés tarybai, atskaitingas
rajono Savivaldybés tarybai ir merui. Administracijos direktoriaus skyrimo ir atleidimo tvarka
nustato Lietuvos Respublikos vietos savivaldos ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymai. Administracijos direktorius j pareigas skiriamas rajono Savivaldybés mero teikimu
rajono Savivaldybés tarybos sprendimu rajono Savivaldybés tarybos jgaliojimy laikui politinio
(asmeninio) pasitikéjimo pagrindu. Administracijos direktoriaus kadencijy skaicius tam paciam
asmeniui neribojamas.

6. Administracija veikia vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teisés aktais ir
administracijos nuostatais.

7. Administracijos struktiirg, jos veiklos nuostatus ir darbo uzmokes¢io fonda,
didziausig leisting valstybés tarnautojy pareigybiy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir
gaunanciy uzmokestj i§ rajono Savivaldybés biudzeto, skai¢iy administracijos direktoriaus siilymu
mero teikimu tvirtina ir keicia rajono Savivaldybés taryba, o pareigybes tvirtina administracijos
direktorius. Administracija yra rajono Savivaldybés jstaiga, kurig gali sudaryti struktiriniai
padaliniai, j struktirinius padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai ir savivaldybés
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administracijos filialai — senitinijos (rajono Savivaldybés administracijos struktiiriniai teritoriniai
padaliniai).

8. Administracijos struktiriniy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy uzdaviniai,
funkcijos, teisés ir pareigos nustatomi jy nuostatuose, kuriuos tvirtina administracijos direktorius.

9. Administracijos direktorius leidzia jsakymus, kurie jforminami pagal Lietuvos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas Dokumenty rengimo taisykles.

10. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy teises ir pareigas, funkcijas bei atsakomybe
nustato pareigybiy apraSymai, administracijos struktiiriniy padaliniy nuostatai bei kiti teisés aktai.
Administracijos direktorius gali struktiriniy (struktiiriniy teritoriniy) padaliniy vadovams bei
kitiems administracijos darbuotojams duoti zodinius ir raSytinius pavedimus ar esant tarnybiniam
butinumui, konkreciy klausimy sprendima pavesti konkreCiam valstybés tarnautojui ar darbuotojui,
jei toks pavedimas neprieStarauja teisés aktams.

11. Administracijos struktiriniams padaliniams vadovauja vedéjai, o struktiiriniams
teritoriniams padaliniams — senitinai. Administracijos struktiiriniy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy
vadovai gali leisti jsakymus savo kompetencijos klausimais.

12. Administracijos direktoriaus nustatytu laiku padaliniy vedéjai bei senitinai (jiems
negalint, dalyvauja kitas jy paskirtas asmuo) renkasi j direktoriaus Saukiamus pasitarimus.
Pasitarimuose ved¢jai bei senitinai atsiskaito uz uzduoc¢iy vykdyma, informuoja apie artimiausius
darbus, rengiamus sprendimus, turimas problemas ir pan. Pasitarimy dienas ir laikg nustato
direktorius.

13. Administracijoje sudaromi Sie planai:

13.1. Administracijos trejy mety strateginis veiklos planas. Tai planavimo
dokumentas, jeinantis | rajono Savivaldybés trejy mety strateginio veiklos plano sudétj, kuris
apjungia visy rajono Savivaldybéje veikianciy jstaigy, jmoniy ir organizacijy, kuriy veikla
finansuojama rajono Savivaldybés biudzeto 1éSomis, strateginius veiklos planus. Sj plano projekta
trejiems metams rengia administracijos Investicijy ir plétros skyrius, o tvirtina administracijos
direktorius;

13.2. Administracijos strukttiriniy ir (ar) struktiriniy teritoriniy padaliniy veiklos
planus (vieneriy mety) iki sausio 10 dienos pagal poreikj parengia struktiriniai bei struktariniai
teritoriniai padaliniai. Plane nurodomi struktiirinio ar strukttrinio teritorinio padalinio veiklos
tikslai, priemoneés, ju vykdytojai, vykdymo terminai, gali biiti nurodomi laukiami rezultatai bei kita
informacija. Vieneriy mety veiklos plany jvykdymo priemoniy ataskaitos (padalinio veiklos
ataskaitos), jei jos yra reikalingos, direktoriui pateikiamos iki kity mety sausio 20 d.

111 SKYRIUS
PRIEMIMO ] DARBA FORMOS IR TVARKA

14. Valstybés tarnautojus ir darbuotojus j pareigas skiria ir i§ jy atleidzia
administracijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu bei kitais darbo ar tarnybos santykius reglamentuojanciais
teisés aktais.

15. Su darbuotojais sudaromos darbo sutartys vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu bei kitais teisés aktais.

16. Su valstybés tarnautojais darbo sutartys nesudaromos, jy statusa apibrézia
Lietuvos Respublikos valstybés tarnyba reglamentuojantys teisés aktai.

17. Priimant j darbg pagal darbo sutartj, administracijos Dokumenty valdymo skyriui
(asmenims, dirbantiems ,,vieno langelio® principu (toliau — ,,vienas langelis“) pateikiami Siy
dokumenty originalai ir (arba) jy kopijos: prasymas, gyvenimo apraSymas, iSsilavinimag
patvirtinancio dokumento kopija, darbo staza patvirtinan¢iy dokumenty kopijos (jei reikia), jei
pretenduojama j konkursines pareigas, dokumentai, nurodyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintame Konkursy ] valstybés tarnautojo pareigas organizavimo tvarkos aprase ar
Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio
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draudimo fondo biudzety bei 1§ kity valstybés jsteigty fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir
savivaldybiy ijstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybé,
organizavimo ir vykdymo tvarkos aprase. Kiti dokumentai (patvirtinantys asmens tapatybe,
suteikiantys teise 1 papildomas garantijas, teikiami pagal poreikj personalo funkcijas atliekanciam
specialistui).

18. Administracijos direktorius, Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos
jstatymo nustatytais atvejais ir tvarka Kreipiasi j kompetentingg valstybés institucijg dél
informacijos apie asmenj, laiméjusj konkursg i valstybés tarnautojo pareigas ir siekiantj eiti pareigas
administracijoje, pateikimo.

19. Konkursg laimejes asmuo, kuris buvo tikrinamas kompetentingos institucijos,
priilmamas ] pareigas arba priimamas sprendimas nepriimti jo j pareigas ne véliau kaip per 14
kalendoriniy dieny po to, kai valstybés tarnautojg j pareigas priimantis administracijos direktorius
gauna ir jvertina kompetentingos valstybés institucijos informacijg apie asmenj, siekiantj eiti
pareigas valstybés ar savivaldybés jstaigoje. Konkursg laiméjusio asmens ir valstybés tarnautojg j
pareigas priimancio asmens susitarimu Siame punkte nustatytas priémimo ] pareigas terminas gali
biiti pratestas.

20. Jeigu valstybés tarnautojo pareigybés apraSyme yra nustatytas specialus
reikalavimas atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidima dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, ar suteikiant teise¢ dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija,
zymima slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*, konkursg laiméjes asmuo priimamas ] pareigas ne
véliau kaip per 14 kalendoriniy dieny po to, kai valstybés tarnautojg | pareigas priimantis asmuo
gauna kompetentingos valstybés institucijos iSvada, kad §iam asmeniui gali buti iSduotas leidimas
dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija ar suteikiama teis¢ dirbti ar susipazinti su jslaptinta
informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*.

21. Priimtam | pareigas valstybés tarnautojui iSduodamas valstybés tarnautojo
paZymeéjimas.

22. Valstybés tarnautojui pazymeéjimas keiciamas jeigu pasikeic¢ia asmens duomenys;
pazyméjime yra netiksliy jraSy; paZymeéjimas tampa netinkamas naudoti; paZymeéjimas
prarandamas; pasibaigia pazyméjimo galiojimo laikas; valstybés tarnautojas pradeda eiti pareigas
kitoje jstaigoje.

23. Prarades pazyméjima, valstybés tarnautojas uzpildo ir administracijos Teisés ir
civilinés metrikacijos skyriui pateikia praneSimg apie valstybés tarnautojo pazymeéjimo praradimg
teisés akty nustatyta tvarka. Administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyrius nedelsdamas
paskelbia negaliojanciu prarastg pazyméjimg. Paskelbtas negaliojanCiu rastas pazyméjimas turi biiti
sunaikinamas Asmens dokumenty iSraS§ymo centro direktoriaus nustatyta tvarka. Valstybés
tarnautojas, prarades valstybés tarnautojo pazymejima, privalo atlyginti naujo valstybés tarnautojo
pazymejimo gamybos iSlaidas, i§skyrus atvejus, kai valstybés tarnautojo paZyméjimas prarastas ne
del valstybés tarnautojo kaltés. Naujo valstybés tarnautojo pazymejimo gamybos iSlaidas atlygina
pats valstybés tarnautojas sumokédamas j valstybés biudzeta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu nustatytg pinigy sumg arba ta pinigy suma iSskaitoma i§ valstybés tarnautojo darbo
uzmokescio.

24. Istatymy nustatytais pagrindais nusalintas nuo pareigy valstybés tarnautojas
privalo laikinai grazinti pazyméjima administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos Skyriui.
Pasibaigus nuSalinimo nuo pareigy terminui, valstybés tarnautojui pazyméjimas yra grazinamas,
jeigu dél nusalinimo neatsirado pagrindas atleisti valstybés tarnautoja i§ pareigy.

25. Jei pazyméjimas iSduodamas vietoj seno pazyméjimo, valstybés tarnautojas
administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyriui grazina negaliojant] pazyméjima.
Administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyrius grazinta pazyméjimg pazymi kaip
negaliojantj.

26. Administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyrius grazintus negaliojanéius
pazym¢jimus siuncia Asmens dokumenty iSraSymo centrui sunaikinti. Siunc¢iami naikinti
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pazymejimai specialiu prietaisu pazymimi kaip negaliojantys: perduriami ne maziau kaip dviejose
vietose arba perlauziami.

27. Priimtam j darbg darbuotojui (jo praSymu) gali bati iSduodamas darbuotojo
pazyméjimas, kuris galioja iki darbo sutarties pabaigos. Darbuotojo pazyméjime nurodoma:
Jstaigos, struktiirinio padalinio, kuriame darbuotojas dirba, pavadinimas; darbdavio fizinio asmens
vardas ir pavardé; darbuotojo vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas, nuotrauka; jstaigos
antspaudas; darbdavio pareigos, paraSas, vardas ir pavardé, darbuotojo pazyméjimo isdavimo ir
galiojimo datos. Darbuotojo pazyméjimas kei¢iamas, jeigu jis tapo netinkamas naudoti.

28. Darbuotojas, praradgs darbuotojo pazyméjima, apie tai turi pranesti
administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos Skyriui ne véliau kaip kita darbo diena.
Administracijos direktorius iSduoda naujg darbuotojo pazyméjimg darbuotojui pateikus praSyma.

29. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo pazyméjimg privaloma laikyti savo darbo
vietoje ar turéti vykdant savo darbo funkcijas.

30. Valstybés tarnautojas (darbuotojas), atleidziamas i§ valstybés tarnautojo pareigy
(i$ darbo), administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyriui grazina pazyméjima paskuting
atleidimo i$ pareigy (darbo) diena.

31. Priimtam valstybés tarnautojui (darbuotojui) administracijos Dokumnty valdymo
skyrius i§duoda parengtg tarnautojo (darbuotojo) identifikavimo kortelg.

32. Pries pradédami eiti pareigas, valstybeés tarnautojai ir darbuotojai yra pasirasytinai
supazindinami su administracijos nuostatais, Siomis taisyklémis, pareigybiy apraSymais,
administracijos strukttriniy padaliniy nuostatais, darby saugos ir sveikatos instrukcijomis. Su
administracijos nuostatais, taisyklémis, pareigybés apraSymu, administracijos struktiriniy
padaliniy nuostatais valstybés tarnautoja ar darbuotoja supazindina administracijos Teisés ir
civilinés metrikacijos skyrius, o su saugos ir sveikatos darbe reikalavimais supazindina darbuotojas,
atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikatg darbe.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

33. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darba, ir kiti
jam prilyginti laikotarpiai.

34. Administracijoje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny (pirmadienis,
antradienis, tre¢iadienis, ketvirtadienis, penktadienis) savaité su 2 poilsio dienomis (SeStadienis ir
sekmadienis).

35. Darbas  administracijoje  pirmadieniais,  antradieniais, treCiadieniais,
ketvirtadieniais pradedamas 8.00 valandg ir baigiamas 17.00 valanda, o penktadieniais pradedamas
8.00 valandg ir baigiamas 15.45 valanda.

36. Saliy susitarimu gali biti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo
laikas, atskiras darbuotojo ar valstybés tarnautojo administracijos direktoriaus patvirtintas darbo
grafikas.

37. Administracijoje pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — 45 minutés (nuo 12.00
valandos iki 12.45 valandos).

38. Derinant valstybés tarnautojy ir darbuotojy poilsio laika su Svenciy dienomis,
poilsio dienos gali biiti perkeltos, jei tai yra numatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu
ar kitu teisés aktu.

39. Administracijos Civilinés metrikacijos jstaigos funkcijas vykdanciy specialisty
darbo ir poilsio laikas:

39.1. darbo laikas pirmadien]j — ketvirtadien], SeStadien] (santuoky registravimo dieng)
nuo 8 iki 17 val., penktadienj — nuo 8 iki 15.45 val., pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo 12 val. iki
12.45 val.

39.2. poilsio dienos SeStadienis (iSskyrus santuoky registravimo dieng) ir
sekmadienis;
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39.3. uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis administracijos Civilinés metrikacijos
istaigos funkcijas vykdantiems specialistams per ménesj suteikiama kita mokama poilsio diena —
vyriausiajam specialistui — kiekvieng pirmajj pirmadienj po santuoky registravimo dienos,
vyresniajam specialistui — kiekvieng antrajj pirmadienj po santuoky registravimo dienos.

40. Administracijos Apskaitos ir materialinio apriipinimo Skyriaus valytojos darbg
pradeda 12 valandg, o baigia 21 valanda, pertrauka pailséti ir pavalgyti —nuo 17 val. iki 17 val. 45
min.

41. Svenéiy dieny iSvakarése valstybés tarnautojy (darbuotojy) darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda. Sios darbo laiko nuostatos netaikomos kitiems darbuotojams,
kuriems nustatyta suminé darbo laiko apskaita arba su kuriais susitarta kitaip.

42. Valstybés tarnautojai (darbuotojai), palikdami jstaiga tarnybos ar darbo (toliau
vadinama — darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti i§vykimo
tikslg bei trukme bei ant kabineto dury palikti informacijg apie sugrjzimo laika.

Norédami iSvykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikima.

Valstybés tarnautojams ir darbuotojams yra garantuojama einamos pareigos ir
nustatytas darbo uzmokestis kai valstybés tarnautojai (darbuotojai), gave tiesioginio vadovo
sutikima, yra i§vyke | sveikatos prieziiiros jstaigg — iKi vienos darbo dienos per ménesj, pateikus ta
irodancius dokumentus (kita informacijg). Siekiant konfidencialumo iSvykimo poreiki jrodantys
dokumentai gali buti pateikiami Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus personalo specialistui (apie
tai, kad dokumentai bus pateikiami Siam specialistui tiesiogiai, pazymima prasyme).

43. Valstybés tarnautojai (darbuotojai), negalintys laiku atvykti arba visai negalintys
atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry
priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. Kai neatvykstama j darbg dél ligos,
privaloma apie tai pranesti tiesioginiam vadovui ir padaliniui, tvarkan¢iam darbo laiko apskaita,
pirmaja nedarbingumo diena.

44, Valstybés tarnautojui (darbuotojui), teisés akty nustatyta tvarka gali biti
suteikiamos specialiosios pertraukos.

45. Valstybés tarnautojy (darbuotojy) dirbtas darbo laikas yra zymimas darbo laiko
apskaitos ziniaraStyje, kurj tvirtina administracijos direktorius. Administracijos Teisés ir civilinés
metrikacijos skyrius fiksuoja valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo, komandiruociy, atostogy,
ligos laika ir kit reikiamg informacijg ir uzpildytus ziniara¢ius pirmaja Kito ménesio darbo dieng
pateikia administracijos Apskaitos ir materialinio apriipinimo Skyriui.

46. Administracijos senitinijy darbuotojy darbo laika Zymi senitinijy raStvedés (ar kiti
1galioti darbuotojai) darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose. Senitinijose dirbanciy sezoniniy kuriky
darbo grafikus sudaro ir tvirtina senitinai. Senitinai uztikrina tinkamg darbo laiko apskaitos vedima
senitinijoje ir paskuting einamojo ménesio darbo dieng, suderintus su administracijos Teisés ir
civilinés metrikacijos skyriumi, pateikia administracijos Apskaitos ir materialinio apriipinimo
skyriui. Darbuotojy, kuriems darbo uzmokestis mokamas i§ Europos Sajungos piniginiy fondy,
darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius administracijos direktoriaus pavedimu pildo administracijos
Investicijy ir plétros (ar kito) skyriaus specialistai ir sudering su administracijos Teisés ir civilinés
metrikacijos skyriumi pateikia administracijos Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriui.

47. Kasmetinés atostogos — tai darbo dienomis skai¢iuojamas laikotarpis, suteikiamas
valstybés tarnautojui ar darbuotojui pailséti ir darbingumui susigrazinti, paliekant darbo vietg
(pareigas) ir mokant vidutinj darbo uzmokest;. Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios,
pailgintos ir papildomos. Kasmetinés pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais.

Kasmetinés atostogos vienu metu negali buti suteikiamos skyriaus vedé€jui ir jo
pavaduotojui (ar ji pavaduojanciam asmeniui); tos pacios senifinijos senifinui ir raStvedei.
(papildyta 2022-09-05 jsakymu Nr. 1(6.6 E)-508)
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48. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SesSiy
ménesiy nepertraukiamojo darbo administracijoje. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus
kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal administracijos Teisés ir
civilinés metrikacijos skyriaus sudaryta kasmetiniy atostogy suteikimo eilg, kurig tvirtina
administracijos direktorius. Kasmetiniy atostogy eilé sudaroma pagal struktiiriniy padaliniy vadovy
bei j padalinius nejeinanciy valstybés tarnautojy iki sausio 10 dienos administracijos Teisés ir
civiinés metrikacijos skyriui pateiktus kasmetiniy atostogy grafikus. Kasmetiniy atostogy eilé turi
biti patvirtinta iki einamyjy mety kovo 1 dienos.

49. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, kasmetinés atostogos gali
bt suteiktos jstatymy nustatytais pagrindais ar valstybés tarnautojo (darbuotojo) ir administracijos
direktoriaus susitarimu.

50. Valstybés tarnautojo (darbuotojo) prasymu kasmetinés atostogos gali Dbiiti
suteikiamos dalimis, uztikrinant teisés akty numatomag nepertraukiamy kasmetiniy atostogy dieny
trukme.

51. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik valstybés tarnautojui (darbuotojui)
sutikus.

52. Valstybés tarnautojo (darbuotojo) prasymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy
atostogy dalis gali biiti perkeliama j kita laikg tais paciais darbo metais arba pridedama prie kity
darbo mety kasmetiniy atostogy.

53. Atleidziant valstybés tarnautojg (darbuotojg) i§ darbo (iSskyrus teisés akty
numatytas iSimtis), nepanaudotos kasmetinés atostogos jo pageidavimu suteikiamos nukeliant
atleidimo data. Tokiu atveju atleidimo i§ darbo diena yra laikoma kita diena po kasmetiniy atostogy
pabaigos dienos.

54. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama. Jei dél darbo
santykiy pabaigos valstybés tarnautojui (darbuotojui) negali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos
arba jei valstybés tarnautojas (darbuotojas) jy nepageidauja, jam iSmokama piniginé kompensacija.

55. Valstybés tarnautojui (darbuotojui) teisés akty nustatyta tvarka suteikiamos
tikslinés (nésStumo ir gimdymo, tévystes, vaikui priziiiréti, kiirybinés, mokymosi, valstybinéms ar
visuomeninéms pareigoms atlikti, nemokamos) atostogos.

56. Mokymosi atostogos valstybés tarnautojams (darbuotojams) suteikiamos pagal
mokymo jstaigy pazymas — iskvietimus ir darbuotojo prasyma. Mokymosi atostogy metu valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, besimokantiems pagal einamas pareigas, palickamas jy vidutinis
ménesinis darbo uzmokestis.

57. Nemokamos atostogos valstybés tarnautojo (darbuotojo) prasymu suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekse ar Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme
numatytais pagrindais.

58. Nemokamos atostogos gali biiti suteiktos valstybés tarnautojo (darbuotojo) ir
administracijos direktoriaus susitarimu, tokiy atostogy trukmé negali bati ilgesné kaip vienas
ménuo per vienerius darbo metus. PraSymas dél nemokamy atostogy suteikimo privalo biiti
suderintas su tiesioginiu valstybés tarnautojo (darbuotojo) vadovu. (pakeista 2022-04-06 jsakymu
Nr. 1(6.6 E)-230)

59. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali bti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

60. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per
meénes] (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo
laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

61. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo
mokykloje besimokantj vaikg iki dvylikos mety, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos
laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojo vidutinj darbo
uzmokestj, jeigu darbuotojas neturi teisés ] papildoma poilsio dieng pagal Siy taisykliy 60 punkta.
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62. Valstybés tarnautojams ar darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti 60, 61
punktuose nurodytomis lengvatomis, suderings su tiesioginiu savo vadovu, pateikia administracijos
direktoriui prasyma dél tokiy lengvaty suteikimo.

63. Prasymai dél atostogy, papildomy lengvaty pateikiami administracijos direktoriui
ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki atostogy, pageidavimo pasinaudoti papildomomis
lengvatomis datos pradzios, i§skyrus atvejus, kai praSymo pateikti numatytu terminu negalima dél
svarbiy priezasCiy (nurodant priezastis).

64. Prasymai dél atostogy, papildomy lengvaty suteikimo su tiesioginio vadovo
suderinimu registruojami administracijos Dokumenty valdymo skyriaus ,,viename langelyje®.
Valstybés tarnautojai (darbuotojai), atostogaujantys ar iSvyke j ilgesne nei 1 dienos komandiruote,
elektroniniame paSte privalo nustatyti automatinj praneSimg apie jo nebuvimg darbo vietoje
nurodant kontaktus j kg kreiptis pagal priedg (pridedama). Jeigu darbuotojas ilgesnés nei 1 diena
komandiruotés metu skaito elektroninj pasta ir vykdo funkcijas pagal elektroniniuose laiSkuose
suformuotus pavedimus, tai automatinis pranes$imas gali biiti nenustatomas. (Pakeista 2022-09-05
gsakymu Nr. 1(6.6 E)-508)

65. Valstybés tarnautojy (darbuotojy) iSvykimo j tarnybines komandiruotes Lietuvos
Respublikos teritorijoje ir j uzsienj laikas jskaitomas j darbo laikg ir organizuojamas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

66. ] tarnybines komandiruotes valstybés tarnautojai (darbuotojai) komandiruojami
kvietimy, susitarimy, bendradarbiavimo programy ar plany, kvalifikacijos kélimo pagrindu.

67. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, vykstantys j tarnybines komandiruotes pagal
padaliniuose gautus kvietimus, privalo ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas administracijos
direktoriui pateikti padalinio vedéjo (jo nesant — pavaduojancio valstybés tarnautojo) pasirasyta ir
administracijos Dokumenty valdymo skyriaus ,,viename langelyje* registruotg tarnybinj pranesima
(arba darbuotojo, ketinancio vykti i komandiruote prasSyma (veiklos jrasa), suderinta su padalinio
vedéju) kartu su iSvykima pateisinanciais dokumentais. Tarnybiniame pranesime (veiklos jrase) turi
biiti nurodytas tarnybinés komandiruotes tikslas, vietove ir trukmé, iSvardijamos komandiruotés
iSlaidos, kurias praso apmokéti. Jei komandiruoté trunka poilsio, Svenciy dienomis, kartu su
tarnybiniu prane$imu (ar pra§ymu, veiklos jrasu) turi bati pateikiamas j tarnybing komandiruote
vykstancio valstybés tarnautojo ar darbuotojo isreikstas pageidavimas dél kompensavimo bido.

68. Siuntimas j tarnybing komandiruote jforminamas administracijos direktoriaus
rezoliucija ant tarnybinio pranes$imo ar valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymo (veiklos jraso).

69. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, grjz¢ i§ tarnybiniy komandiruociy, per 5
darbo dienas pateikia administracijos Apskaitos ir materialinio apripinimo Skyriui atitinkamus
dokumentus, patvirtinan¢ius komandiruotés metu patirtas faktines islaidas. Komandiruotés islaidos
valstybés tarnautojui (darbuotojui) gali biiti nemokamos tuo atveju, jei yra valstybés tarnautojo
(darbuotojo) prasymas jam komandiruotés iSlaidy nemokeéti.

. V SKYRIUS .
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

70. Administracijos valstybés tarnautojai (darbuotojai) turi teise:

70.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

70.2. jungtis j sajungas ir asociacijas, biiti partijy bei organizacijy nariais;

70.3. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ar
Kitiems teisés aktams;

70.4. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis, dalyvauti konkursuose j
karjeros valstybés tarnautojy ar darbuotojy pareigas;

70.5. j karjera valstybés tarnyboje pagal turima kvalifikacija. Si teisé garantuojama tik
karjeros valstybés tarnautojams;

70.6. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy rusimis;

70.7. gauti jstatymy bei kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;
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70.8. ] teisés aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas;

70.9. teikti administracijos direktoriui tarnybinius praneSimus ar kita raSyting
informacijg;

70.10. i kitas teises, nustatytas jstatymuose bei teisés aktuose.

71. Valstybés tarnautojai (darbuotojai) privalo:

71.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity jstatymy bei vykdyti Lietuvos
Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés
aktus, rajono Savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus
jsakymus, administracijos direktoriaus ar jo pavaduotojo zodinius ar raSytinius pavedimus ir
uzduotis, tiesioginio padalinio vadovo ar jo pavaduotojo zodinius ar raSytinius pavedimus, uzduotis
bei jpareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymams ar kitiems teisés aktams;

71.2. laikytis tarnybinés ar darbo drausmés ir $iy taisykliy reikalavimy;

71.3. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku
atlikti pavedamas uzduotis;

71.4. mokytis ir kelti kvalifikacijg (atsizvelgiant j jstaigos turimas lésas);

71.5. ginti teisétus valstybés ir savivaldybés interesus;

71.6. laikytis saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy, laiku pasitikrinti
sveikatg teisés akty nustatyta tvarka ir terminais;

71.7. tausoti jstaigos turtg, tinkamai tvarkyti ir prizitréti darbo vieta, nenaudoti
administracijos turto ne tarnybinei ar ne darbo veiklai;

71.8. laikytis nustatyty darbo valandy ir pranesti tiesioginiam vadovui (padalinio
vadovui ar administracijos direktoriui) apie vélavimg arba negaléjima atvykti j tarnybg ar darba;

71.9. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie tarnybg (darbg);

71.10. darbo valandomis nustatytu arba nurodytu laiku dalyvauti Savivaldybés
institucijy posédziuose, mero ar administracijos direktoriaus rengiamuose iSpléstiniuose
pasitarimuose, komisijy posédziuose, susirinkimuose ir kituose renginiuose;

71.11. nedalyvauti su valstybés tarnautojo pareigomis ar darbo funkcijomis
nesuderinamoje veikloje, kitaip nenaudoti tarnybos ar darbo laiko ne tarnybos ar darbo tikslams.
Valstybés tarnautojo (darbuotojo) papildoma veikla neatleidzia valstybés tarnautojo nuo jo
tiesioginiy pareigy atlikimo;

71.12. wuztikrinti, kad darbo vietoje paSaliniai asmenys bity tik darbuotojui esant
darbo vietoje;

71.13. tarnybos (darbo) laiku segéti arba neSioti pakabintg tarnautojo (darbuotojo)
identifikavimo kortele;

71.14. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir
kitus materialinius iSteklius.

72. Valstybés tarnautojams (darbuotojams) draudziama:

72.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

72.2.kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems asmenims arba skirti jiems
nekonkrecius, netikslius, neaiskius ar su jy tarnyba nesusijusius reikalavimus ir uzduotis;

72.3. naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis kitu administracijos turtu ne tarnybos
reikalams, gadinti ar pasisavinti administracijos turtg;

72.4.naudoti darbo laikga ne tarnybos tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai
pazeidZziant teisés akty nuostatas;

72.5. gauti dovany uz pareigy vykdyma, jei to nenumato tarptautinis protokolas;

72.6. rukyti jstaigos patalpose ir tarnybos vietoje, tarnybinése transporto priemonése
(i8skyrus specialiai tam skirtas ir atitinkamai pazymétas vietas);

72.7. laikyti maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje asmeny aptarnavimo
vietose ir vartoti maisto produktus asmeny aptarnavimo metu;

72.8. anksciau laiko palikti tarnybos (darbo) vieta,
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72.9. atvykti j tarnybg (darbg) neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy) ar tarnybos (darbo) laiku biiti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksiniy ir narkotiniy
medziagy. Esant pagristam jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiggs nuo psichika
veikian¢iy medziagy administracijos direktorius (jo Zodiniu pavedimu — Kkitas asmuo) gali
darbuotojo neblaivuma ar apsvaigimg nuo psichikg veikian¢iy medziagy nustatyti patikrinant tam
skirtomis techninémis (alkotesteriais) priemonémis.

72.10. teikti klaidingg informacijg apie savo tarnybg (darbg) ar administracija;

72.11. jzeisti, zeminti kolegas ir lankytojus, grasinti tarnybos suteiktais jgaliojimais,
vartoti necenziirinius zodzius;

72.12. darbo laiku i§jungti telefono aparata, uzsirakinti darbo patalpoje, palikti darbo
(tarnybos) vietg nesuderinus su tiesioginiu vadovu;

72.13. sudaryti salygas vieSyjy ir privaciy interesy konfliktui atsirasti;

72.14. pazeisti jstatymuose ir teisés aktuose nustatytus draudimus valstybés
tarnautojams ir darbuotojams;

72.15. leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysSiais,
jrenginiais, programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

73. Kiekvienam valstybés tarnautojui (darbuotojui) turi buti sudarytos tinkamos,
saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatyme.

74. Valstybés tarnautojo (darbuotojo) darbo vieta ir aplinka turi biiti saugi, patogi ir
nekenksminga sveikatai.

75. Darbe leidziama naudoti tik techniSkai tvarkingas darbo priemones, prietaisus,
atitinkancius darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

76. Valstybés tarnautojai (darbuotojai) privalo darbe laikytis:

76.1. saugos ir sveikatos reikalavimy, nustatyty norminiuose teisés aktuose;

76.2. priesgaisrinés bei civilinés saugos reikalavimy, pastebéjus pazeidimus, pranesti
tiesioginiam vadovui ar administracijos direktoriui bei pagal galimybes imtis skubiy priemoniy dél
Jy pasalinimo.

77. Administracijoje turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné
darbo atmosfera, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais bei su
aptarnaujamais ir Kitais asmenimis, palaikyti kabinetuose tvarkg ir §vara.

78. Nesant valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo kabinete, nepalikti atrakinty
kabineto dury net ir trumpam laikui iSéjus i$ kabineto.

79. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu ir pasibaigus
darbo laikui biti administracijos patalpose neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy.

80. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlieka bei uztikrina tinkama jy funkcionavima tik
atsakingas uz tai jstaigos padalinys.

81. Pasibaigus darbo laikui valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo iSjungti i$
elektros tinklo visus prietaisus, uzdaryti langus, uzgesinti Sviesa, uzZrakinti kabineta.

VIl SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

82. Darbdavys sudaro darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir suteikia
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta, kuris perduodamas teisés akty nustatyta tvarka.
Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis nuotolinio darbo salygomis, naudoja asmenines
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darbo priemones, jrangg bei atsako uz jy atitikimg darby saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimams, taip pat uZztikrina gaunamos, siun¢iamos informacijos saugumag ir
konfidencialuma.

83. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling paskirtj ir
taupiai.

84. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo
kaltés padaryta turting Zzalg, taip pat ir neturting zalg atlikus patikrinimg ir Savivaldybés
administracijos direktoriui priémus sprendima dél:

84.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo,
savo kabinete esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

84.2. nustatyty limity (stacionariy ir mobiliyjy telefony pokalbiy) virsijimo;

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

84.4. iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy
uzkirsti kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

84.5. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy
pazeidimo.

85. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti
visa Zalg Siais atvejais:

85.1. zala padaryta tycia;

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

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

85.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija.

86. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos
1SieS8kojimo tvarka nustatoma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu.

VIl SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

Pripazintas netekusiu galios Administracijos direktoriaus 2024 m. vasario 19 d.
isakymu Nr. I-56
IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO, ATOSTOGU APMOKEJIMAS.
GARANTIJOS

Pripazintas netekusiu galios Administracijos direktoriaus 2024 m. vasario 19 d.
isakymu Nr. I-56
X SKYRIUS

PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

Pripazintas netekusiu galios Administracijos direktoriaus 2024 m. vasario 19 d.
isakymu Nr. I-56
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XI SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS DOKUMENTU VALDYMAS
IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

124. Dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita administracijoje organizuojama
laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis bei Dokumenty rengimo taisyklémis, Lietuvos Respublikos teisingumo ministro
patvirtintomis Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, administracijos direktoriaus
jsakymu patvirtintais Zarasy rajono savivaldybés veiklos dokumenty valdymo procediiry aprasais,
kitais jsakymais, reglamentuojanciais dokumenty rengima, apskaitg, kontrole.

125. Administracijoje uz dokumenty valdymg yra atsakingi administracijos
Dokumenty valdymo skyriaus tarnautojai ir darbuotojai bei Kiti tarnautojai ir darbuotojai, paskirti
atsakingais uz atskiry padaliniy dokumenty valdyma.

126. Siunciami bei gaunami dokumentai registruojami administracijos Dokumenty
valdymo skyriaus ,,viename langelyje“. Uz rengiamy dokumenty kokybe atsakingi jy rengéjai.

127. Dokumenty kopijy (nuorasy, iSrasy) tikrumg tvirtina administracijos
direktoriaus jgalioti tarnautojai (darbuotojai).

128. Administracijos herbiniame antspaude bei dokumentuose naudojamas Zarasy
rajono savivaldybés herbas. Administracijos pavadinimas herbiniame antspaude, dokumente ir
iSkaboje turi sutapti.

129. Antspaudg su Lietuvos valstybés herbu naudoja administracijos Teisés ir
civilinés metrikacijos skyrius, jgyvendinantis valstybés (valstybés perduotos savivaldybéms)
funkcijas, senitinai, jstatymy nustatyta tvarka atlikdami notarinius veiksmus ir tvirtindami
oficialiesiems testamentams prilyginamus testamentus, registruodami mirtis.

130. Uz antspaudy gaminimg, apskaita, sunaikinimg atsako administracijos
Apskaitos ir materialinio apripinimo Skyrius.

131. Antspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi vadovaujantis vidaus teisés aktais
nustatyta tvarka. Uz antspaudy naudojimg bei saugumg atsako valstybés tarnautojai ir darbuotojai,
kurie pagal vykdomas funkcijas turi teis¢ juos naudoti.

132. Administracijos padaliniai gali turéti antspaudus su padalinio pavadinimu. Uz
padaliniy antspaudy naudojima ir saugumg atsakingi atitinkamy padaliniy vadovai. Prie§ teikdami
gaminti antspaudg ar spauda administracijos Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriui, padaliniy
vadovai turi juos suderinti su vyriausiuoju kalbos tvarkytoju.

X1l SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

133. Valstybés tarnautojai (darbuotojai) turi bti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga —
Svari, dalykinio stiliaus.

134. Valstybés tarnautojai (darbuotojai), tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai ar
institucijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savait¢ (penktadienj) gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuzius.

135. Administracijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés
tarnautojo ar darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka $iy taisykliy 133 punkto reikalavimy, gali
jpareigoti valstybés tarnautojg ar darbuotojg ateityje rengtis ir atrodyti tinkamai.

X1 SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

136.Valstybés tarnautojai (darbuotojai) savo elgesiu reprezentuoja jstaigg, kurioje
dirba.
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137.Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba
ZzeminanCio asmens garb¢ ir oruma turinio informacija darbo vietoje, darbo metu vartoti
necenziirinius Zodzius ir posakius.

XIV SKYRIUS
PASTATO APSAUGA

138. Administracijos pastata saugo saugos tarnyba. Administracijos patalpose
jrengta signalizacija. Signalizacijos jjungimo ir iSjungimo kodus pagal poreikj suteikiami
atsakingiems uz signalizacijos jjungima ir i§jungimag asmenims.

139. Valstybés tarnautojai (darbuotojai), administracijos direktoriaus paskirti
atsakingais uz signalizacijos jjungima ir i§jungima, i§jungia signalizacijg prie$ darbo pradzig — nuo
7.00 val. iki 7.30 val., kiekvieng darbo dieng pasibaigus darbo valandoms jjungia signalizacijg:
pirmadieniais—ketvirtadieniais 21 val., penktadieniais 20 val. ir apie signalizacijos jjungimg ar
1§jungimg pazymi registravimo Zurnale.

140. Rajono Savivaldybés merui, mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojams, administracijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui, struktiiriniy padaliniy
vadovams, valstybés tarnautojams (darbuotojams) isduodamas raktas nuo administracinio pastato
jéjimo dury bei darbo kabineto. Perduoti administracijos pastato bei kabineto raktus kitiems
asmenims draudziama, i§skyrus atvejus, kai tai leidzia tiesioginis vadovas. Vienas rakty komplektas
nuo administracijai priklausanéiy patalpy, kabinety saugomas Apskaitosi ir materialinio
aprapinimo skyriaus seife. Administracijos valytojai taip pat turi po komplekta rakty ty patalpy,
kurias valo.

141. Ne darbo laiku, valstybés tarnautojas ar darbuotojas, turintis signalizacijos
jungimo ir i§jungimo koda, pasinaudojes administracijos patalpomis, palikdamas patalpas,
uzrakina kabineto, kuriame buvo, duris, jjungia signalizacijg ir uZrakina j€jimg j administracijos
pastata (jei buvo vaziuota tarnybiniu transportu, uzrakings garazo duris, jjungia signalizacija ir
uzrakina garazo (kiemo) vartus).

142.  Asmenys, paskirti atsakingais uzZ signalizacijos jjungimg ir i§jungima, privalo
uztikrinti signalizacijos kodo apsauga, kad jis netapty zinomu kitiems asmenims. Suveikus
signalizacijai bei atvykus saugos tarnybai yra iSkvieCiamas ir atsakingas administracijos
darbuotojas, kuris kartu su saugos tarnybos darbuotoju patikrina administracijos patalpas bei
garazy zona.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

143. Atleidziami i$ pareigy arba perkeliami | kitas pareigas valstybés tarnautojai
(darbuotojai) privalo visus veiklos dokumentus bei materialines vertybes, reikalus (nebaigtus
vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas ir kt.), taip pat informacing
medziaga, knygas, igytas uz administracijos lésas, antspaudus ir spaudus, kita turta, uz kurj
materialiai atsakingi, perdavimo—priémimo aktu perduoti padalinio vadovui ar kitam jgaliotam
asmeniui.

144, Keiciantis valstybés tarnautojams (darbuotojams), atsakingiems uz materialiniy
vertybiy saugojima, inventorizuojamas visas turtas, uz kurj jie atsako, pagal administracijos
direktoriaus jsakyme nurodytos dienos biikle. Perdavimas jforminamas inventorizavimo aprasais,
kuriuose turtg perduodantis asmuo pasiraso, kad turtg perdavé, o priimantysis — kad priémé.

145. Valstybés tarnautojas, turéjes jgaliojimy, susijusiy su jo tarnyba, atstovauti
administracijai ir Savivaldybei, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki atleidimo i§ valstybés tarnybos
turi atsistatydinti 1§ visy valdyby ar kity valdymo organy ir pan.

146. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atleidziami i§ pareigy, privalo atsiskaityti
uz jiems pavestas uzduotis ir patikétas materialines vertybes atitinkamai tai pazymint atsiskaitymo
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lape (taisykliy priedas). Uzpildytas atsiskaitymo lapas pateikiamas administracijos Teisés ir
civilinés metrikacijos skyriui. Atsiskaitymo lapas gali buti teikiamas ir EDVS priemonémis.
Atsiskaitymo lapas teikiamas derinimui su atsakingais asmenimis, nurodytais atsiskaitymo lape.
Atsakingy asmeny suderinimas reik$ pasiraS§yma atsiskaitymo lape. Atsikaitymo lapg EDVS
priemonémis pasiraSo atsiskaitantis asmuo bei pateikia jj registruoti Teisés ir civilinés metrikacijos
skyriui.

147.Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiciantis jstatymams ar kitiems teisés
aktams, kei¢iant administracijos darbo proceso organizavimg ir pan.

148. Uz taisykliy pazeidimus yra taikoma tarnybiné atsakomyb¢ jstatymy nustatyta
tvarka, taisykliy nesilaikymas yra darbo pareigy pazeidimas.

149. Patvirtintos taisyklés skelbiamos Zarasy rajono savivaldybés interneto
tinklalapyje. Paskelbus taisykles Zarasy rajono savivaldybés interneto tinklalapyje, laikytina, kad
taisyklés yra zinomos administracijoje dirbantiems valstybés tarnautojams (darbuotojams) be
atskiro rasytinio supazindinimo. Priimant naujus valstybés tarnautojus (darbuotojus) su taisyklémis
jie supazindinami pasiraSytinai.



http://192.168.193.233/Litlex/LL.DLL?Tekstas=1?Id=96873&Zd=tvarkos%2Btaisykl&BF=4#20z

Zarasy rajono savivaldybés administracijos
vidaus tvarkos taisykliy
priedas
(Atsiskaitymo lapo forma)
ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA
ATSISKAITYMO LAPAS

20 m. meén. d.
Zarasai

(atleidziamo i$ pareigy (darbo) valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbanéio pagal darbo sutartj, vardas, pavardé,
pareigos)

Atsakingo asmens
Skyriai, padaliniai vardas, pavardeé, Data Pastabos
parasas

Administracijos padalinio, kuriame
atleidziamas valstybés tarnautojas
(darbuotojas) vadovas

Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas
(pavaduotojas), specialistas, atsakingas
uz archyviniy dokumenty saugojima

Apskaitos ir materialinio apripinimo
skyriaus specialistas, atsakingas uz
perduoty valstybes tarnautojui
(darbuotojui) naudotis materialiniy
vertybiy grazinima

Dokumenty valdymo skyriaus
informaciniy technologijy specialistas
(jei valstybés tarnautojui (darbuotojui)
buvo suteiktas tarnybinis mobilusis
telefonas)

Apskaitos ir materialinio apripinimo
skyriaus specialistas, atsakingas uz
materialiniy vertybiy apskaitg

Kiti padaliniai
(ira8yti pagal poreikj)




Zarasy rajono savivaldybés administracijos
vidaus tvarkos taisykliy
priedas

(pavyzdinio automatinio prane§imo elektroniniame paste apie nebuvimo darbe tekstas)

Sveiki, Siuo metu esu iS§vykes/atostogauju. | Jiisy laiskg galésiu atsakyti nuo dd/mm/yyyy
(nurodoma pirma darbo diena po atostogy ar komandiruotés). Skubiais klausimais galite kreiptis j
(nurodyti asmenj #), tel. 8 xx xx xx xx, el. paStu vardas.pavarde@zarasai.lt.

Sveiki, atostogauju/esu iSvykes iki (nurodyti datg). Skubiais klausimais galite kreiptis |
(nurodyti asmenj *), tel. 8 xx xx XX XX, el. pastu vardas.pavarde@zarasai.lt.

* gali biiti nurodomi keli asmenys pagal jy atliekamas funkcijas ar kuruojamas veiklos sritis.



