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Isakymas paskelbtas: TAR 2018-03-13, i. k. 2018-03851

JONISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACI1JOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL JONISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2018 m. kovo 12 d. Nr. A-259
Joniskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, 29
straipsnio 8 dalies 2 punktu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 1 dalimi:

1. Tvirtinu Joniskio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykles
(pridedama).

2.Pripazijstu netekusiu galios Joniskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2005 m. rugsé¢jo 21 d. jsakymg Nr. A-613 ,Dél JoniSkio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* su visais pakeitimais.

Administracijos direktorius Aivaras Rudnickas



PATVIRTINTA

Joniskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2018 m. kovo 12 d. jsakymu Nr. A-259
(2019 m. spalio 18 d. jsakymo Nr. A-928
redakcija)

JONISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACI1JOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. JoniSkio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés)
taikomos tiek, kiek valstybés tarnybos ir darbo santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
jstatymai arba kiti teisés aktai.

2. Taisyklés reglamentuoja Joniskio rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé)
administracijos valstybés tarnautojy (toliau — tarnautojas) ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis ir gaunanciy uzmokestj 1§ savivaldybés biudzeto bei kity finansavimo Saltiniy (toliau —
darbuotojas), santykius darbe, pareigas, teises, darbo ir poilsio laikg, darbo apmokéjima, bendrus
darbo tvarkos reikalavimus, savivaldybés administracijos darbo organizavimg, darbo drausme ir
kitus klausimus.

3. Sios taisyklés yra privalomos visiems savivaldybés administracijoje dirbantiems
tarnautojams ir darbuotojams, neatsizvelgiant j darbo santykiy terminus.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

4. Savivaldybés administracijos direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ] pareigas priimami
ir atleidziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos (toliau — Vietos savivaldos) ir
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos (toliau — Valstybés tarnybos) jstatymais.

5. Valstybés tarnautojai | pareigas priimami konkurso biidu ir be konkurso Valstybés
tarnybos Vietos savivaldos jstatymy nustatyta tvarka.

6. Darbuotojai j pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo
kodeksas) ir Konkursy valstybés ir savivaldybiy imonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio
socialinio draudimo fondo biudzety bei 1§ kity valstybeés isteigty fondy léSy finansuojamose
valstybés ir savivaldybiy ijstaigose ir vieSosiose ijstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar
savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
jgyvendinimo®, nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami uZimti pareigas pagal pareigybiy sarasa,
kurj tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybe. Kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutart], parinkti j pareigas gali buti organizuojama atranka arba individualus pokalbis, kurj vykdo
savivaldybés administracijos direktorius arba zodziu paveda tai atlikti skyriaus vedéjui, senitinui.
Darbuotojy atranka vykdoma savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.

7. Priimant j darba tarnautojas / darbuotojas pateikia dokumentus:

7.1. praSyma priimti j darba, kuriame nurodoma deklaruota gyvenamoji vieta, kontaktine
informacija;

7.2. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;



7.3. dokumenty apie iSsilavinimg kopijas;

7.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija ir iSvadag dél darbo pobtidzio ir salygy;

7.5. valstybés tarnybg arba profesinio darbo patirtj patvirtinan¢ius dokumentus;

7.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

7.7. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

7.8. istuokos liudijima (jei vienas augina vaika iki 14 m.);

7.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

7.10. privaciy interesy deklaracija (valstybés tarnautojams).

8. Savivaldybés administracijos Kanceliarijos skyrius iki darbo pradzios pateikia tarnautojui
/ darbuotojui informacijg apie darbo sglygas, kurig sudaro:

8.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

8.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

8.3. darbo sutarties riisis (darbuotojams);

8.4. pareigy pavadinimas arba darbo funkcijos apibiidinimas ar aprasymas;

8.5. darbo pradzia;

8.6. numatoma darbo pabaiga (pakaitiniams valstybés tarnautojams arba darbuotojams
terminuotos darbo sutarties atveju);

8.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

8.8. isp¢jimo terminas, kai atleidziama i§ valstybés tarnybos ar darbo sutartis nutraukiama
darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

8.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokesc¢io uz darbg mok¢jimo terminai ir
tvarka;

8.10. nustatyta darbo dienos arba darbo savaités trukme.

9. Iki darbo pradzios tarnautojg / darbuotoja, priimama dirbti savivaldybés administracijoje:

9.1. su savivaldybés administracijos veiklos nuostatais, padalinio veiklos nuostatais, kitais
savivaldybés administracijos galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darbg, savivaldybés
administracijos vadovais ir kolektyvu supazindina padalinio vadovas, padaliniy vadovus —
personalo administravimo specialistai;

9.2. pasirasSytinai su darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu supazindina personalo
administravimo specialistai.

10. Infrastruktiiros skyriaus Ukio poskyrio vedéjas, senifinijose — senilinai instruktuoja
priimamus tarnautojus / darbuotojus, pasiraSytinai supazindina juos su saugos ir sveikatos vietiniais
norminiais teisés aktais, darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais.

11. Jeigu valstybés tarnybos ar darbo santykiams tesiantis darbo salygos yra pakei¢iamos ar
pakeifiami tarnautojo / darbuotojo darbg reglamentuojantys savivaldybés administracijos teisés
aktai, tarnautojas / darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su jais.

12. Tarnautojas / darbuotojas pradédamas dirbti informuoja savo tiesioginj vadova apie
visus savivaldybés administracijoje dirbancius asmenis, susijusius su juo giminystés rysiais.

13. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Darbo kodeksu, sudaroma raStu pagal
pavyzding darbo sutarties forma, patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministro. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

14. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko reZimas ir jo ruSis gali buti keiCiamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo
sutarties salygy keitima darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis saglygomis gali biiti laikomas prieZastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta
tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazintg darbo uzmokestj, nekeiciant kity darbo sutarties
salygy, negali buti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutartj.

15. Tarnautojams / darbuotojams gali biiti leidZiama dirbti nuotolinj darbg. Darbo nuotoliniu
biidu salygas ir tvarka nustato savivaldybés administracijos direktorius.



16. Tarnautojams, pradéjus eiti pareigas valstybés tarnyboje, iSduodamas valstybés
tarnautojo pazymeéjimas, vadovaujantis Valstybés tarnautojo pazyméjimo iSdavimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro jsakymu. Tarnautojas, atleidziamas i$
valstybés tarnautojo pareigy, atleidimo dieng grazina pazymeéjimg Kanceliarijos skyriui.

17. Tarnautojy ir darbuotojy asmens dokumenty kopijos saugomos Kanceliarijos skyriuje,
medicininés sveikatos knygelés arba jy kopijos saugomos Infrastruktiiros skyriaus Ukio poskyryje,
senifinijos darbuotojy — seniiinijose.

18. Savivaldybés administracijos vadovaujanciais darbuotojais / administracijos pareigiinais
laikomi:

administracijos direktoriaus pavaduotojas;

skyriaus vedé¢jas;

poskyrio vedé¢jas;

senitinas.

19. Tarnautojai / darbuotojai atleidziami i§ pareigy Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

20. Savivaldybés administracijos direktoriui priémus sprendimg atleisti i§ pareigy skyriaus,
poskyrio ved¢ja, seniiing, paskuting darbo dieng atleidZziamasis, dalyvaujant reikaly perdavimo
komisijai, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakyme nurodytam tarnautojui perduoda
reikalus: neuzbaigtus jgyvendinti teis€és aktus, einamuosius darbus ir naudojamg savivaldybés
administracijos turtg. AtleidZziamas i§ pareigy specialistas jam priskirtg jstaigos turta, dokumentus
privalo perduoti savivaldybés administracijos direktoriaus jsakyme nurodytam tarnautojui /
darbuotojui. Surasomi turto, dokumenty, reikaly perdavimo ir priémimo aktai dviem egzemplioriais,
po vieng kiekvienai Saliai. Aktus pasiraso perdavime dalyvaujantys asmenys. Dokumenty ir reikaly
perdavimo aktas registruojamas Kanceliarijos skyriuje, turto perdavimo aktas — Buhalterinés
apskaitos skyriuje.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. Tarnautojai / darbuotojai turi laikytis savivaldybés administracijoje nustatyto darbo laiko
rezimo pagal fiksuotas darbo valandas ar atskirus grafikus.

22. ] darbo laikg jskaitomas faktiSkai dirbtas laikas ir kitas laikas, nurodytas Darbo kodekso
111 straipsnyje.

23. Savivaldybés administracijoje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2
poilsio dienomis, arba Salys susitaria dél ne viso savaités darbo laiko.

24. Savivaldybés administracijos darbo laikas pirmadienj, antradienj, treciadienj,
ketvirtadienj nuo 8 valandos iki 17 valandos, penktadienj — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45
minuciy. Piety pertraukos laikas yra nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy.

25. Nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailséti: nuo 9.45 val. iki 10 val. ir nuo
14.45 val. iki 15 val. Jei pertraukos metu iSeinama i§ darbo vietos, ant kabineto dury turi biiti
prisegtas informacinis rastelis apie pertraukos laika.

26. Tarnautojas / darbuotojas, atsizvelgdamas j atlieckamo darbo intensyvuma ir darbo
pobidj (nuolatos dirbantis su kompiuterine jranga kaip savo jprasto darbo dalimi pus¢ ir daugiau
darbo dienos) turi teis¢ daryti 10 min. trukmés pertraukas po 1 valandos nuo darbo su kompiuterine
jranga pradzios.

27. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite, darbo
valandomis per dieng ar kitag apskaitinj laikotarpj, nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.



28. ISimtiniais atvejais savivaldybés administracijos direktoriaus ir tarnautojo / darbuotojo
raStiSku susitarimu darbo pradzios ir pabaigos laikas gali biiti kei¢iamas, paliekant nustatyta darbo
laiko trukme.

29. Tarnautojams / darbuotojams dél darbo organizavimo ypatumy savivaldybés
administracijos direktorius gali nustatyti kitag darbo laika, atitinkantj darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus.

30. Svenéiy dieny, i$vardyty Darbo kodekso 123 straipsnyje, i$vakarése darbo dienos
trukmé sutrumpinama viena valanda.

31. Darbo laiko apskaita tvarkoma savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintos
formos darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

32. Tarnautojas / darbuotojas, pateikes rastisSka prasymga tiesioginiam vadovui ir gaves jo
sutikima, turi teis¢ iki 2 darbo dieny per ménesj iSvykti  sveikatos prieziliros jstaigg ir valstybés ar
savivaldybés institucijg ar jstaigg. Uz §j laikg tarnautojui / darbuotojui mokamas nustatytas darbo
uzmokestis. PraSymai registruojami savivaldybés administracijos Kanceliarijos skyriuje.
Tiesioginiam vadovui pareikalavus turi biiti pateiktas i§vykimg pateisinantis dokumentas.

33. Skyriy vadovai savo i8vykimg i§ darbo ilgiau nei 15 min. privalo uzregistruoti zurnale,
esan¢iame savivaldybés administracijos direktoriaus priimamajame, ir ant kabineto dury prisegti
informacinj rastelj apie iSvykimo ir numatomo grizimo laikg. Kiti tarnautojai / darbuotojai — savo
iSvykimg suderinti su padalinio vadovu ir ant kabineto dury prisegti informacinj rastel; apie
1Svykimo ir numatomo grjzimo laika.

34. Tarnautojai / darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darbg arba visai negalintys atvykti ]
darba, apie tai nedelsdami asmeniskai telefonu ar elektroniniu pastu arba per kitus asmenis turi
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.

35. Tarnautojy kasmetiniy atostogy trukmé skaiCiuojama Valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso ir kodekso
jgyvendinamyjy teisés akty nustatyta tvarka. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés
atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos.

36. Tarnautojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt dviejy darbo dieny, darbuotojams
ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny kasmetinés atostogos. Darbuotojams, kuriy darbo dieny per
savait¢ skaiCius yra mazesnis nei penkios, suteikiamos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmes
atostogos.

37. Tarnautojai ir darbuotojai turi teis¢ j visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas
atostogas Valstybés tarnybos jstatymo, Darbo kodekso ar kity teisés akty nustatyta tvarka.

38. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés
atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, tarnautojo / darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso
nustatyta tvarka. Nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos laikantis darbo mety eiliSkumo.

39. Administracijos direktoriaus ir tarnautojo / darbuotojo susitarimu atostogos gali biiti
suteiktos dalimis, kuriy viena (nebiitinai pirma) negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny (uz
kiekvieng darbo laikotarpj), o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra maZesnis nei penkios, viena
atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy
atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise i bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

40. Kasmetinés minimaliosios, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu tarnautojo / darbuotojo rastiSku prasymu, suderinus su
tiesioginiu vadovu, pagal mety pradzioje sudaryta ir savivaldybés administracijos direktoriaus
suderintg padalinio kasmetiniy atostogy suteikimo eilg. Tokia eilé¢ sudaroma kasmet nuo kovo 1 d.
iki kity mety vasario 28 (29) d.

41. Atostoginiai uz kasmetiniy atostogy laikg iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo
dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, vir§ijan¢ig dvideSimt darbo



dieny ar keturiy savai¢iy (jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis nei penkios) trukme,
darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir iki nustatyty terminy.
Tarnautojo / darbuotojo prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai gali buti mokami
jprasta darbo uzmokes¢io mokejimo tvarka.

42. Prasymas dél kasmetiniy atostogy Kanceliarijos skyriui pateikiamas ne véliau kaip pries
3 darbo dienas iki atostogy pradzios. Pateikus prasyma véliau, atostoginiai gali buti iSmokami
nesilaikant Taisykliy 41 punkte nurodyty terminy.

43. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratesiamos Darbo kodekso nustatytais atvejais.

44. Esant tarnybiniam butinumui, tarnautojas / darbuotojas gali pateikti praSyma dél
atSaukimo 1§ kasmetiniy atostogy. PraSyme turi biiti nurodyta atSaukimo priezastis ir kada praSoma
suteikti nepanaudotas kasmetiniy atostogy dienas. Tarnautojo / darbuotojo praSymu nepanaudoty
kasmetiniy atostogy dalis gali buiti perkelta ir pridéta apie likusios kasmetiniy atostogy dalies.

45. Mokymosi atostogoms suteikti turi buti pateiktas praSymas, suderintas su tiesioginiu
vadovu, 1r Svietimo jstaigos paZyma apie egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy datg. Tarnautojui ir
darbuotojui, siekian¢iam jgyti iSsilavinimg ar tam tikrg kvalifikacija, susijusig su atliekamomis
funkcijomis, mokama pusé jo vidutinio darbo uzmokes¢io. Jei siekiamas jgyti iSsilavinimas ar
kvalifikacija nesusij¢ su jo atlickamomis funkcijomis, uz mokymosi atostogy laikg darbo
uzmokestis nemokamas.

46. Tarnautojams nemokamos atostogos:

46.1. iki 3 ménesiy dél Seimyniniy aplinkybiy ar kity aplinkybiy gali biiti suteikiamos
savivaldybés administracijos direktoriaus ir tarnautojo susitarimu;

46.2. d¢l dalyvavimo Lietuvos Respublikos Seimo nariy, Lietuvos Respublikos Prezidento
ar savivaldybiy taryby rinkimuose suteikiamos jstatymy nustatyta tvarka.

47. Darbuotojams nemokamos atostogos suteikiamos dél priezasCiy, nurodyty Darbo
kodekso 137 straipsnyje, arba savivaldybés administracijos direktoriaus sutikimu d¢l kity svarbiy
priezasciy.

48. Nemokamos atostogos suteikiamos tarnautojo / darbuotojo rastisku praSymu su nurodyta
priezastimi. PraSymas turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu.

49. Tarnautojai / darbuotojai, auginantys nejgaly vaikg iki 18 m. arba du ar tris ir daugiau
vaiky iki 12 m., praSyma dé¢l papildomy poilsio dieny suteikimo turi pateikti ne véliau kaip pries 3
darbo dienas.

50. Tarnautojams / darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14 m., kuris mokosi pagal
prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, ir neturintiems
teisés ] papildomas poilsio dienas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo
laiko pirmaja mokslo mety diena, Zodziu suderinus su tiesioginiu vadovu, ir mokamas darbuotojo
vidutinis darbo uzmokestis.

51. Darbo dienos metu tarnautojo / darbuotojo praSymu ir administracijos direktoriaus
sutikimu gali buti suteikiamas nemokamas laisvas laikas tarnautojo / darbuotojo asmeniniams
poreikiams tenkinti arba gali biiti susitarta de¢l darbo laiko perkélimo i kita tos pacios dienos laika
arba j kita darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmés:

51.1. Tarnautojo / darbuotojo pateiktas praSymas dél nemokamo laisvo laiko suteikimo,
perkeliant darbo laikg j kitg tos pacios dienos laika, suderintas su tiesioginiu vadovu, registruojamas
Kanceliarijos skyriuje.

51.2. Jei dél nemokamo laisvo laiko suteikimo dienos darbo laikas trumpesnis ar ilgesnis nei
8 darbo valandos (tuo atveju laikas, virSijantis 8 darbo valandas, nelaikomas virSvalandiniu laiku),
rengiamas savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymas.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOTES



52. Komandiruote laikomas tarnautojo / darbuotojo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra
nuolatinés darbo vieta, vietoje (iSskyrus JoniSkio rajono savivaldybés ribas) arba iSvykimas i§
nuolatinés darbo vietos savivaldybés administracijos direktoriaus siuntimu tobulinti kvalifikacijos.

53. Tarnautojy / darbuotojy siuntimas j komandiruotes jforminamas ir atsiskaitoma uz
komandiruotes savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.

54. Kai tarnautojas / darbuotojas siunCiamas j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos
teritorijoje ilgiau nei vieng darbo dieng, jam mokami dienpinigiai pagal Maksimaliy dienpinigiy
dydziy sarasa, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr.
526 ,,Dé¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy i8laidy apmokéjimo* (2018 m. balandZio 18 d. nutarimo
Nr. 383 redakcija).

55. Kai tarnautojas / darbuotojas siun¢iamas j komandiruote j uZsienj, jam mokama 100
procenty toje valstybéje nustatyto dydzio dienpinigiy, o jeigu toje valstybéje jam mokami
dienpinigiai ar kitos piniginés iSmokos — iki 30 procenty toje valstyb¢je nustatyto dydzio
dienpinigiy.

56. Jeigu komandiruoté vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar §venciy dieng, tarnautojas /
darbuotojas turi teis¢ pateikti praSyma dél tokios pacios trukmés poilsio pirmg darbo diena po
kelionés arba S§is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio
laikg darbuotojo darbo uzmokest]. Kompensavimas uz komandiruotés laikg poilsio metu
iforminamas savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.

V SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

57. Tarnautojy darbo uzmokesCio sglygas reglamentuoja Valstybés tarnybos jstatymas,
darbuotojy — Darbo kodeksas ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymas, Joniskio rajono savivaldybés administracijos darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistema (1 priedas).

58. Priimamiems ] darbg tarnautojams jsakyme dél priémimo nurodomas pareiginés algos
koeficientas, darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas
darbuotojo darbo sutartyje. Apie priedy, priemoky, premijy, vienkartiniy iSmoky skyrimg
tarnautojas / darbuotojas informuojamas pasiraSytinai ar per dokumenty valdymo sistema (toliau —
DVS) ,,Kontora® .

59. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas iki 9 d., avansas iki 24 d.
Darbo uzmokestis gali buti mokamas ne reCiau kaip vieng karta per ménesj, esant raStiSkam
tarnautojo ar darbuotojo prasymui. Pinigai pervedami ] vieng asmenin¢ darbuotojo saskaitg
nurodytame banke.

60. Atsiskaitymo lapeliai apie apskaiCiuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokest]
tarnautojams / darbuotojams pateikiami elektroniniu paStu. Savivaldybés administracijos
darbuotojai, neturintys prieigos prie elektroninio pasto, atsiskaitymo lapel; apie apskaiCiuotg ir
iSmokéta meénesio darbo uzmokestj gali gauti asmeniSkai Buhalterinés apskaitos skyriuje.

61. Uz darba poilsio ir Sven¢iy dienomis (ne pagal grafikg) mokamas dvigubas darbo
uzmokestis, uz darbg naktj ir vir§valandinj darba mokamas pusantro darbo uzmokescio dydzio
uzmokestis. Uz virSvalandinj darbg poilsio dieng ar vir§valandinj darba naktj mokamas dvigubas
darbo uzmokestis, o uz vir§valandinj darba Sven¢iy dieng — du su puse darbo uzmokescio dydzio
uzmokestis. Tarnautojo / darbuotojo praSymu darbo poilsio ar Svenciy dienomis laikas ar
vir§valandinis darbo laikas, padaugintas i§ Siame punkte nustatyto atitinkamo dydzio, gali buti
pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko. Savivaldybés administracijos direktoriaus darbo poilsio
dieng, Svenciy diena, darbo naktj ir vir§valandinio darbo apskaita tvarkoma, taciau uz ta darba néra
mokama. Savivaldybés administracijos vadovaujanciy darbuotojy, nurodyty Siy taisykliy 18 punkte,



darbo poilsio dieng, Sven¢iy dieng, darbo naktj ir virSvalandinio darbo apskaita tvarkoma ir uz ja
mokama kaip uz darbg jprastiniu darbo laiko rezimu.

62. ISskaitos i§ darbo uzmokescio gali biiti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ar kity jstatymy nustatyta tvarka Siais atvejais:

62.1. perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj savivaldybés administracijos
pinigy sumoms grazinti;

62.2. sumoms, permokétoms dél skai¢iavimo klaidy, grazinti,

62.3. zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré savivaldybés administracijai, atlyginti,

62.4. atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ | visos trukmés ar dalies
kasmetines atostogas, iSieSkoti darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy
(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).

63. Isskaita i§ darbo uzmokes¢io padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos,
kai nustatomas i§skaitos pagrindas.

64. Duomenys apie tarnautojy ir darbuotojy darbo uzmokest] teikiami ir skelbiami teisés
akty nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

65. Tarnautojai ir darbuotojai gali biiti skatinami ir apdovanojami:

65.1. savivaldybés mero ar savivaldybés administracijos direktoriaus padéka;

65.2. vardine dovana, kuri gali biiti skiriama uz labai gerg tarnybinés veiklos vykdyma,
profesijy dieny, jstatymy nustatyty Svenciy dieny, tarnautojy / darbuotojy asmeniniy jubiliejy ir
sukak¢iy progomis ar atleidus i§ pareigy dél amziaus ar valstybés tarnybos pratgsimo termino
pabaigos. Vardinés dovanos verte gali siekti iki 580 Eur. Vardiné dovana apmokama iS$
savivaldybés administracijos 1€Sy. Vardinés dovanos iSrinkimg ir su ja susijusiy dokumenty
parengimg organizuoja Kanceliarijos skyrius, suderings su darbuotojo tiesioginiu vadovu;

66. Tarnautojai skatinami:

66.1. nuo 1 iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj iSskirtinj indélj
jgyvendinant jstaigai nustatytus tikslus arba pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius;

66.2. suteikiant iki 5 mokamy poilsio dieny (ne daugiau kaip 10 darbo dieny per metus);

66.3. vienkartine pinigine iSmoka Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

66.4. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg iki vienos pareiginés algos dydzio suma per
metus.

67. Darbuotojams gali buti skiriamos premijos savivaldybés administracijos darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo apmokejimo sistemoje nurodytais atvejais.

68. Tarnautojams / darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos,
Seimos nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers
(iseserés), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas tarnautojas ar darbuotojas,
ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra tarnautojo ar darbuotojo raSytinis
prasymas ir pateikti tai patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 2 minimaliyjy ménesiniy
algy dydZio materialiné paSalpa i§ savivaldybés administracijos 1&Sy.

69. Mirus tarnautojui / darbuotojui, jo Seimos nariams gali biiti i§mokama 5 minimaliyjy
meénesiniy algy dydZio materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos nario raSytinis praSymas ir pateikti
mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

70. Tarnautojams / darbuotojams savivaldybés mero padéka skiriama savivaldybés mero
potvarkiu, kitos apdovanojimo bei skatinimo priemonés bei materialiné paSalpa skiriama
savivaldybés administracijos direktorius jsakymu.

VIl SKYRIUS



TARNYBINE IR DRAUSMINE ATSAKOMYBE

71. Tarnautojui uz tarnybinius nusizengimus gali buti skiriama viena i§ Siy tarnybiniy
nuobaudy: pastaba, papeikimas, grieztas papeikimas ar atleidimas i§ pareigy. Tarnybinés nuobaudos
skiriamos Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

72. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidimg gali buti atleidziamas i§ darbo be
ispéjimo ir nemokant iSeitiniy iSmoky.

73. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

73.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

73.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

74. Siurks&iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikoma:

74.1. neatvykimas ] darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadowvui;

74.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

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

74.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo jzeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

74.5. ty€ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

74.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

75. Savivaldybés administracijos direktorius sprendimg nutraukti darbo sutart] priima,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
PAGRINDINES SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS, TARNAUTOJU IR
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, BENDRIEJI DARBO TVARKOS
REIKALAVIMAI

76. Pagrindinés savivaldybés administracijos pareigos:

76.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy valstybés tarnyba, darba,
darbuotojy saugg ir sveikatg, ripintis personalo poreikiais;

76.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo salygas;

76.3. jrengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

76.4. rupintis personalo kvalifikacijos kélimu ir mokymu.

77. Pagrindinés savivaldybés administracijos teises:

77.1. reikalauti, kad tarnautojai / darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo bei
tarnybinés drausmeés;

77.2. jstatymy nustatyta tvarka skatinti tarnautojus / darbuotojus, skirti drausmines ar
tarnybines nuobaudas.

78. Tarnautojai / darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja savivaldybés administracija.

79. Pagrindines savivaldybés administracijos tarnautojy teises ir pareigas nustato Valstybés
tarnybos jstatymas, Valstybés tarnautojy veiklos etikos taisyklés ir kiti teisés aktai.

80. Pagrindines savivaldybés administracijos darbuotojy teises ir pareigas nustato Darbo
kodeksas ir kiti teisés aktai.



81. Savivaldybés administracijos tarnautojai / darbuotojai turi teisg:

81.1. reikalauti tinkamy ir saugiy darbo salygy;

81.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta bei darbo sutartimi sulygta darbo uzmokestj;

81.3. kelti kvalifikacija savivaldybés biudzeto ar mokymus organizuojancios jstaigos
léSomis pagal pareigybés apraSyme nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

81.4. gauti jstatymy nustatytas atostogas;

81.5. biti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy
ar organizacijy nariais, ne tarnybos (darbo) laiku dalyvauti politinéje veikloje;

81.6. teikti savivaldybés administracijos direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg
informacija;

81.7. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis priestarauja
teisés aktams:

81.7.1. apie tai pranesti savivaldybés administracijos direktoriui ir vykdyti duota pavedima
tik tuo atveju, jei savivaldybés administracijos direktorius vykdyti uzduotj reikalauja rastu, iSskyrus,
kai tokio pavedimo vykdymas reiksty baudziamajg veikg ar administracinés teisés pazeidima;

81.7.2. ne véliau kaip per dvi darbo dienas pateikti tiesioginiam vadovui motyvuota
praneSimg, kad nesutinka su uZduotimi ar pavedimu.

82. Savivaldybés administracijos tarnautojai / darbuotojai privalo:

82.1. atvykti | darbg ir iSvykti i§ darbo nustatytu laiku, apie neatvykimg ar vélavima
nedelsdami informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo priezastis. Jeigu
tarnautojai / darbuotojai apie savo neatvykimag dél tam tikry priezasciy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys;

82.2. pasikeitus asmens duomenims, pakeite ar jgije¢ nauja asmens dokumentg, apie tai
nedelsdami informuoti personalg administruojancius specialistus, pateikti dokumento kopija;

82.3. grize 1§ mokymy per 3 darbo dienas personalg administruojantiems specialistams
pristatyti gauto mokymy pazymejimo kopija, Valstybés tarnybos valdymo informacinés sistemos
(VATIS) Savitarnos posisteméje per 5 darbo dienas nuo elektroninio pranesimo gavimo uzpildyti
pateiktg klausimyng apie mokymy kokybe;

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

82.5. vykdydami pareigas laikytis subordinacijos.

83. Savivaldybés administracijoje turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir Kitais
asmenimis. Jei tarnautojas / darbuotojas nedirba (atostogauja, iSvykes i tarnybing komandiruote,
serga, ar kt.), ant kabineto dury turi biiti pakabinta informacija apie nedarbo laika.

84. Tarnautojams / darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems (leidZziama etilo
alkoholio koncentracija darbo metu — 0,2 promilés) ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy. Esant poZymiams jtarti, jog tarnautojas ar darbuotojas darbe yra neblaivus
ar apsvaiges, vykdomos Transporto priemones vairuojanéiy ir kity asmeny neblaivumo ar
apsvaigimo nustatymo taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. geguzes
12 d. nutarimu Nr. 452 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2016 m. geguzés 18 d. nutarimo Nr. 503
redakcija), nurodytos procediiros.

85. Tarnautojai / darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

86. Tarnautojai / darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik
tarnautojui ar darbuotojui esant.

87. Tarnautojai / darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijg ir kita materialyjj savivaldybés administracijos turtg, tinkamai prizitiréti savo
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darbo vieta (kabinetg), inventoriy, baige darbg ar iSvykdami i§ darbo vietos privalo iSjungti elektra,
kompiutering jranga, uzdaryti langus, uzrakinti kabineto duris.

88. Tarnautojams / darbuotojams draudziama darbo metu uZzsiimti asmeniniy daikty
prekyba, prekiy platinimu.

89. Tarnautojai / darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio
stiliaus. Jeigu tarnautojo / darbuotojo apranga ar iSvaizda neatitinka §io punkto reikalavimy,
savivaldybés administracijos direktorius jpareigoja tarnautoja / darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

90. Tarnautojai / darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu savivaldybés
administracijai arba jos reprezentavimu, penktadieniais gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

91. Tarnautojams / darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodzius ir
posakius, riikyti kabinetuose, bendrojo naudojimo patalpose, tarnybiniame transporte, vieSosiose
vietose, 1$skyrus tam numatytas vietas.

92. Tarnautojams / darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens
garbe ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

93. Tarnautojai / darbuotojai darbo metu neSiojasi korteles, kuriose uzraSyta pareigos ir
asmens vardas, pavarde¢.

94. Tarnautojai / darbuotojai savo darbo vietose apriipinami fiksuotojo rySio telefonais.
Sprendimus dél judriojo telefono rySio tarnautojams ir darbuotojams skyrimo ir apmokéjimo uz jj
priima savivaldybés administracijos direktorius.

95. Administracinio pastato duris darbo dieng atrakina savivaldybés administracijos
Infrastruktiiros skyriaus Ukio poskyrio darbininkas 7 valanda, uZrakina valytojos iki 20 valandos.
Poilsio ir SvenCiy dienomis durys laikomos uzrakintos. Tarnautojai / darbuotojai, turintys
administracinio pastato dury raktg ir apsaugos koda, turi teise¢ jeiti j pastatg ne darbo metu. [€jimg ir
18¢jimg privaloma uzregistruoti Atvykusiy ir i§vykusiy darbuotojy registre, esan¢iame savivaldybés
administracinio pastato pirmo auksto koridoriuje.

IX SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACHJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISTPAREIGOJIMU VYKDYMAS

96. Savivaldybés administracija ir tarnautojai / darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti
pareigas privalo s3gziningai, bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

97. Savivaldybés administracija ir tarnautojai / darbuotojai privalo vengti interesy konflikto
ir siekti bendros gerovés, darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

98. Savivaldybés administracija ir tarnautojai / darbuotojai privalo vieni kitiems laiku
pranesti bet kokias aplinkybes, galinias reik§mingai paveikti tarnybos santykiy iforminimg, darbo
sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biti teisinga ir pateikiama iki Siose
taisyklése nustatyty terminy.

99. Tarnautojai / darbuotojai privalo informuoti tiesioginj vadova apie giminystés rysiais
susijusius savivaldybés administracijoje dirbancius tarnautojus / darbuotojus. Padaliniy vadovai turi
uztikrinti, kad tarnautojai / darbuotojai nedalyvauty rengiant, svarstant ar priimant sprendimus,
susijusius su jy giminaiciais, sutuoktiniais ir sutuoktiniy giminaiciais.

100. Tarnautojy / darbuotojy asmens duomeny tvarkyma ir teising apsauga reglamentuoja
Joniskio rajono savivaldybés administracijos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo
politika (2 priedas).

101. Tarnautojo / darbuotojo ir savivaldybés administracijos vieny kitiems perduodami
dokumentai (vietiniai teisés aktai, taisyklés, nuostatai, praneSimai, jsp€jimai, praSymai, sutikimai,
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paaiskinimai ir pan.) turi biiti pateikiami per DVS ,,Kontora® arba rastu (jei néra galimybés perduoti
per DVS ,Kontora®). Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi ir tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai bty su
asmens parasu skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo
fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Jei kyla abejoniy dél dokumento ar
informacijos tikrumo, bet kuri Salis gali paprasyti pateikti dokumenta ar informacijg rastu.

102. Tarnautojai / darbuotojai su savivaldybés administracijoje galiojanciais vietinio
pobiidzio teisés aktais, savivaldybés administracijos direktoriaus nurodymais supazindinami per
DVS ,Kontora“ arba iSsiunciant teisés akta ar reikiamg informacija elektroniniu formatu.
Susipazinimas per DVS ,Kontora“ ar atsakymas elektroniniu formatu prilyginami rastiSkam
susipaZinimuli, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

103. Tarnautojai / darbuotojai privalo tarnybinj elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip karta
per 1 darbo dieng, atsakyti trumpa Zinute ] prane$img. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy,
ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja 1
elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija
ir yra atsakingas uz vykdyma.

104. Uz tarnautojy / darbuotojy, neturinéiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinima
su atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingi padaliniy vadovai.

105. Savivaldybés administracija privalo gerbti darbuotojo teis¢ ] privaty gyvenima,
uztikrinti darbuotojo asmens duomeny apsaugg, drausdama pateikti darbuotojo asmens duomenis
tretiesiems asmenims, iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

106. Savivaldybés administracija jgyvendina lygiy galimybiy politikg (3 priedas), kuri
nustato lygiy galimybiy principus ir jy jgyvendinimo savivaldybés administracijoje salygas bei
tvarka.

107. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai d¢l darbo
specifikos bitina uztikrinti vieSumg, asmeny, turto ar visuomenés saugumg, ir Kitais atvejais,
i8skyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo steb¢jimo
ir garso jraSymga konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

108. Savivaldybés administracijos direktorius privalo imtis priemoniy padéti tarnautojui /
darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus, ir tarnautojo / darbuotojo pateikti prasymai, susij¢
su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5 darbo dienas apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma
raStu. Padédamas tarnautojui / darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojimus savivaldybés
administracijos direktorius vertina darbuotojo atlickamg darbag ir elgesj, sickdamas praktiskai ir
visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

X SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAL ZALOS ATLYGINIMAS

109. Savivaldybés administracija privalo sudaryti tarnautojui / darbuotojui salygas darbo
funkcijai atlikti ir suteikti darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta.

110. Tarnautojams / darbuotojams pareigoms vykdyti darbo priemones, turtas perduodami
pagal akta.

111. Tarnautojas / darbuotojas privalo saugoti savivaldybés administracijos turtinius ir
neturtinius interesus, naudotis perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy
tiksling paskirt] ir taupiai.

112. Tarnautojai / darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta
turting zala, taip pat ir neturting zalg atlikus patikrinimg ir savivaldybés administracijos direktoriui
prieémus sprendimg deél:
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112.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

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

112.3. baudy ir kompensaciniy i§moky, kurias savivaldybés administracija turéjo sumokeéti
dél tarnautojo / darbuotojo kaltés;

112.4. i8laidy, 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;

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

113. Tarnautojas turi atlyginti savo neteiséta kalta veika savivaldybés administracijai
padaryta tiesioging materialing Zalg. Tarnautojas Sig zalg atlygina, jeigu ja padaré atlikdamas
viesojo administravimo veiklg ir (arba) padédamas valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems
asmenims vykdyti jiems nustatytas funkcijas. Padarytg zalg tarnautojas gali atlyginti savo noru.

114. Tarnautojai / darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg Zala, kai:

114.1. Zala padaryta tycia;

114.2. 7ala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

114.4. Zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

115. Tarnautojy / darbuotojy darbdaviui atlygintinos zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka
nustatoma, vadovaujantis Valstybés tarnybos jstatymu ir Darbo kodeksu.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

116. Savivaldybés administracija privalo:

116.1. uztikrinti visy tarnautojy / darbuotojy normalia, saugig ir sveikg darbo aplinka,
kurioje darbuotojas ar jy grupé nepatirty priesisky, neetiSky, zeminanciy, agresyviy, jzeidzianciy
veiksmy, kuriais késinamasi j atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj
asmens nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

116.2. imtis visy batiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

116.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
istatyme, kituose norminiuose teises aktuose;

116.4. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apriipinti
darbuotojus saugos priemonémis, kuriy sarasg tvirtina savivaldybés administracijos direktorius.

117. Prie pavojingy darby priskiriamos seniiinijos socialinio darbo specialisty funkcijos.

118. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos savivaldybés administracijos
léSomis.

119. Tarnautojas / darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir
sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas rastiSkas
tarnautojo / darbuotojo atsisakymas dirbti negali biiti laikomas jo darbo pareigy pazeidimu.

120. Tarnautojas / darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindamas, o
dirbdamas — tikrintis periodiskai pagal darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika. Uz darbuotojy
sveikatos tikrinimg laiku atsakingas Infrastruktiiros skyriaus Ukio poskyrio vedéjas.

121. Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos
vietiniai norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sveikata ir sauga, yra
privalomi vykdyti visiems.
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X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

122. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu, prie§ tai informavus JoniSkio rajono savivaldybes
administracijos darbo tarybg ir pasikonsultavus su ja.

123. Tarnautojai ir darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy
netinkama vykdyma ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

Priedo pakeitimai:
Nr. A-928, 2019-10-18, paskelbta TAR 2019-10-21, i. k. 2019-16641


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=03b5c580f3c211e99681cd81dcdca52c

Joniskio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

JONISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS )
DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO APMOKEJIMO
SISTEMA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. JoniS8kio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojas), darbo apmokéjimo sistema (toliau — sistema)
nustato darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo Kkriterijus, pastoviosios dalies
padidinimo iki 100 procenty kriterijus, kintamosios dalies, priemoky bei premijy mokejimo salygas
ir tvarka.

2. Sistema parengta vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu (toliau — Darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymas).

3. Savivaldybés administracijos pareigybiy lygiai:

3.1. A2 lygis — sudétinga veikla, reikalaujanti placiy tam tikros srities Ziniy, problemy
analitinio jvertinimo ir apibendrinimo, arba veikla, susijusi su informacijos apdorojimu, analize ir
valdymu. Pareigybei biitinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis iSsilavinimas Ssu
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

3.2. B lygis — veikla, reikalaujanti tam tikros srities Ziniy ir susijusi su duomeny,
dokumenty, informacijos tvarkymu. Pareigybei biitinas ne zemesnis kaip aukstesnysis i§silavinimas
ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

3.3. C lygis — veikla, reikalaujanti tam tikros srities ziniy ir susijusi su tkiniais ir
techniniais darbais. Pareigybei butinas ne Zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta
profesin¢ kvalifikacija;

3.4. D lygis — veikla, susijusi su tkiniais ir techniniais darbais, kuriai nereikalingas
iSsilavinimas ar profesine kvalifikacija — nekvalifikuotas darbas. Pareigybei iSsilavinimo ar
profesinés kvalifikacijos reikalavimai netaikomi.

4. Savivaldybés administracijos direktorius jsakymu tvirtina Savivaldybés administracijos
pareigybiy sarasa, kuriame nustatomas kiekvienos pareigybés lygis ir pastoviosios dalies
koeficientai, atsizvelgiant j profesinio darbo patirt;.

Il SKYRIUS
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU PAREIGINES ALGOS
NUSTATYMO TVARKA IR SALYGOS

5. Savivaldybés administracijos darbuotojy, iSskyrus darbuotojy, kuriy pareigybés
priskiriamos D lygiui, pareiging alga sudaro pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis.

6. Darbuotojams, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui (toliau — darbininkai), pareiginés
algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés algos dydZio.

7. Pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos koeficientais pagal Sios
sistemos prieda. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginés algos baziniam dydziui,



kurj tvirtina Lietuvos Respublikos Seimas. Pareiginés algos pastovioji dalis apskaiciuojama
pareiginés algos koeficienta dauginant i§ pareiginés algos bazinio dydzio.

8. Pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma atsizvelgiant  Siuos bendrus kriterijus:

8.1. veiklos sudétinguma;

8.2. darbo intensyvumg nevirsijant nustatyto darbo laiko;

8.3. atsakomybés lygj;

8.4. papildomy jgudziy ar svarbiy einamoms pareigoms ziniy turéjima;

8.5. savarankiskumo lygj;

8.6. darbo funkcijy jvairove;

8.7. profesinio darbo patirtj, kuri apskaiCiuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo
dirbamas analogiSkas pareigybés apraSyme nustatytas tam tikros profesijos ar specialybés darbas ar
vykdytos analogiSkos pareigybés apraSyme nustatytos funkcijos.

9. A ir B lygio specialisty pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas
pagal bendrus kriterijus detalizuojancius Siuos pagrindinius Kriterijus:

9.1. vykdomos tik pareigybés aprasyme nustatytos funkcijos, o joms atlikti nereikalingi
papildomi jgiidZiai, sprendimai savarankiskai nepriimami;

9.2. funkcijoms atlikti savarankiskai pasirenkamas biidas ar metodas, reikalingi papildomi
]giidZiai ir specialios Zinios, ar informaciniy sistemy ir (ar) darbo viety priezitira;

9.3. aukstas atsakomybés lygis, t. y. darbuotojo veikla nuolat susijusi su dokumenty
rengimu, aiSkinimu ar i§vady teikimu, ar apskaitos tvarkymo arba atsiskaitymy kontrole, ar biudzeto
vykdymu ir finansiniy ataskaity sudarymu, ar Europos Sajungos, kitos tarptautinés finansinés
paramos jgyvendinimo veiklomis, ar informaciniy sistemy priezitira ir apsauga.

10. C lygio kvalifikuoty darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas
nustatomas pagal bendrus kriterijus detalizuojancius Siuos pagrindinius kriterijus:

10.1. mazai sudétingos uzduotys, vykdomos tik pareigybés apraSyme nustatytos funkcijos;

10.2. atliekama daugiau papildomy funkcijy, lyginant su kitais analogiskas funkcijas
atliekanciais kvalifikuotais darbuotojais.

11. Personalg administruojantys specialistai apskaiCiuoja profesinio darbo patirtj, atlicka
patirties pokyCiy stebéseng, rengia jsakymus dél darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies
nustatymo.

12. Pastoviosios dalies koeficientas gali biiti didinamas iki 100 procenty papildomai
jvertinus Savivaldybés administracijos darbuotojo aukstg kvalifikacing kategorija, nustatyta pagal
tam tikrai darbuotojy kategorijai keliamus kvalifikacinius reikalavimus, ar Lietuvos Respublikos
Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos nustatyta atskiry profesijy trikumg Lietuvos Respublikos
darbo rinkoje, atsizvelgiant j Savivaldybés administracijai skirtas léSas darbo uZmokesciui.
Socialiniy paslaugy srities darbuotojams Sios sistemos priede nustatyti minimalieji pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficientai didinami 30 procenty. Socialiniy paslaugy srities darbuotojo
pareiginés algos pastovioji dalis didinama atsizvelgiant i socialiniy paslaugy srities darbuotojo
turimg kvalifikacing kategorija: uz pirma (zemiausig) kvalifikacing kategorija — 15 procenty, uz
antrg (auksStesne) — 20 procenty, uz trecig (auksciausig) — 30 procenty. Socialiniy paslaugy srities
darbuotojams, neturintiems kvalifikacinés kategorijos, pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientai gali biiti didinami iki 10 procenty.

13. Pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta nuo darbuotojo darbo Savivaldybés
administracijoje pradzios arba pasibaigus iSbandymo terminui, taip pat darbuotojui grjZus i
atostogy vaikui priziliréti, atsizvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacija ir jam keliamus
uzdavinius, taCiau ji negali buti didesné kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir
negali buti mokama ilgiau kaip iki to darbuotojo kito kasmetinio veiklos vertinimo metu
priimto sprendimo jsigaliojimo dienos.



14. Tvertinus darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla labai gerai, skiriama pareiginés
algos kintamoji dalis nuo 15 iki 40 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies iki Kito to
darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo metu priimto sprendimo jsigaliojimo dienos.

15. Jvertinus darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veiklg gerai, skiriama kintamoji dalis
nuo 5 iki 15 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies iKi kito to darbuotojo kasmetinio veiklos
vertinimo metu priimto sprendimo jsigaliojimo dienos.

16. Ivertinus darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veiklg patenkinamai, pareiginés algos
kintamoji dalis nenustatoma.

17. Jvertinus darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla nepatenkinamai, nustatomas
10 procenty mazZesnis pastoviosios dalies koeficientas, taciau ne mazesnis, negu Darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymo 3 ir 4 prieduose tai pareigybei pagal profesing darbo patirt] numatytas
minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas.

18. Perkélus darbuotoja i kitas pareigas Savivaldybés administracijoje, pareiginés algos
kintamosios dalies procentinis dydis, nustatytas uz praé¢jusiy mety veiklos vertinima, iSlieka iki kito
darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo metu priimto sprendimo jsigaliojimo dienos.

19. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

111 SKYRIUS
PRIEMOKU MOKEJIMO TVARKA IR SALYGOS

20. Savivaldybés administracijos darbuotojams (tarp jy ir darbininkams), atsizvelgiant j
atlieckamy funkcijy ar uzduociy sudétinguma, mastg ir pobiidj, gali biiti skiriamos §ios priemokos:

20.1. uz papildomg darbo kruvj, kai yra padidéjes darby mastas, atlieckant pareigybés
aprasSyme nustatytas funkcijas, bet nevirSijama nustatyta darbo laiko trukme;

20.2. uz pavadavimg, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo pareigybei
nustatytas funkcijas;

20.3. uz papildomy funkcijy ar uzduocCiy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty
rastu, vykdyma;

20.4. uz darba, esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy.

21. Priemokos nustatomos Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu, esant
tiesioginio vadovo rasStiSkam praSymui arba Savivaldybés administracijos direktoriaus iniciatyva.

22. Pasikeitus aplinkybéms, dél kuriy buvo nustatyta priemoka, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu priemokos dydis ir (ar) mokéjimo terminas gali buti pakeistas
arba mokéjimas nutrauktas.

23. Priemokos gali siekti iki 30 procenty darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio ir gali buti skiriamos ne ilgiau kaip iki kalendoriniy mety pabaigos.

24. Savivaldybés administracijos darbuotojo priemoky ir pareiginés algos Kintamosios
dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio.

IV SKYRIUS
PREMIJU MOKEJIMO TVARKA IR SALYGOS

25. Savivaldybés administracijos darbuotojams (tarp jy ir darbininkams) gali buti
skiriamos premijos, nevirsijant biudZetinés jstaigos darbo uzmokesciui skirty 1ésy:

25.1. atlikus vienkartines biudZetinés jstaigos veiklai ypa¢ svarbias uzduotis;

25.2. labai gerai jvertinus biudzetinés jstaigos darbuotojo veikla;

25.3. jgijus teis¢ gauti socialinio draudimo senatvés pensija ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus darbo sutartj;

25.4. gyvenimo ir tarnybos mety jubiliejiniy sukak¢iy progomis.



26. Kiekvienu atveju, nurodytu 25 punkte, premija gali biiti skiriama ne daugiau kaip karta
per metus. Premija negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

27. Premija negali buti skiriama darbuotojui (tarp jy ir darbininkui), per paskutinius
12 ménesiy padariusiam darbo pareigy pazeidimg.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Savivaldybés administracijos darbuotojo (tarp jy ir darbininko) pareiginés algos
pastovioji dalis nustatoma Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu ir jraSoma darbo
sutartyje.

29. Savivaldybés administracijos darbuotojo kintamosios dalies dydis (procentas nuo
pastoviosios dalies) nustatomas Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu ir jraSomas
darbo sutartyje.




Joniskio rajono savivaldybés administracijos
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistemos

priedas

DARBUOTOJU PAREIGINES ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES KOEFICIENTAI

Pareigybes lygis

Pastoviosios dalies koeficientai

pareigines algos baziniais dydziais

Profesinio darbo patirtis metais

Iki 2 Nuo daugiau Nuo daugiau Daugiau kaip 10
kaip 2 iki 5 kaip 5 iki 10
A2 55-8,4 5,6-9,4 5,7-10,5 5,8-11,6
B 51-8,1 5,2-8,2 5,3-8,4 5,4-8,9
C 4,7-6,2 4,8-6,3 4,9-6,5 5-7,8
D MMA MMA MMA MMA




Joniskio rajono savivaldybés administracijos
darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

JONISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU ASMENS
DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO
PRIEMONES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. JoniSkio rajono savivaldybés administracijos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir
saugojimo politikos (toliau — Politika) tikslas — reglamentuoti valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, (toliau — darbuotojas) asmens duomeny tvarkymg ir teising
apsauga JoniSkio rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé) administracijoje, nustatyti
darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, teisés ] privaty gyvenimg jgyvendinimo ypatumus ir
taip uztikrinti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir Kity teisés
akty, nustatan¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Sios Politikos paskirtis — numatyti pagrindines darbuotojy asmens duomeny tvarkymo,
duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones.

3. Sia Politika privalo vadovautis visi savivaldybés administracijoje dirbantys darbuotojai,
kurie tvarko savivaldybés administracijoje esancCius darbuotojy asmens duomenis arba eidami
savo pareigas juos suzino.

4. Duomeny valdytojas — Joniskio rajono savivaldybés administracija.

5. Kitos Politikoje vartojamos sgvokos atitinka sgvokas, nustatytas Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose
asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

6. Politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7. Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami darbuotojy asmens duomenis,
privalo laikytis §iy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

7.1. asmens duomenys renkami tik teises akty nustatytais ir teisétais tikslais ir tvarkomi su
Siais tikslais suderintais budais;

7.2. asmens duomenys renkami ir tvarkomi laikantis tikslingumo ir proporcingumo
principy. Nereikalaujama i§ duomeny subjekty pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi.
Nekaupiami ir netvarkomi pertekliniai duomenys;

7.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sagZiningai ir teisétai,

7.4. tvarkomi tikslas ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, atnaujinti asmens
duomenys;

7.5. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia pasiekti tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

8. Darbuotojy asmens duomenys savivaldybés administracijoje renkami tiesiogiai i$
duomeny subjekto, informacija tvarkanciy ir turinéiy teis¢ ja teikti subjekty oficialia uzklausa bei
teisés akty pagrindu prisijungus prie atskirus duomenis kaupianc¢iy duomeny baziy, registry ir
(ar) informaciniy sistemy.
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9. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, nedelsdami informuoja apie tai
Kanceliarijos skyriy.

10. Darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei to reikalauja duomeny tvarkymo
tikslai. Kai asmens duomeny nebereikia tvarkyti, jie yra sunaikinami, i$skyrus tuos, kurie
istatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti archyvui.

11. Savivaldybés administracija uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny
subjektui bty pateikiama aiskiai ir suprantamail.

12. Darbuotojams draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius)
darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems
asmenims, iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka
savivaldybés administracija gali teikti jos tvarkomus darbuotojy asmens duomenis tretiesiems
asmenims.

13. Asmens duomenys tvarkomi ir teikiami kitoms institucijoms vadovaujantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybinio
socialinio draudimo jstatymu, Lietuvos Respublikos gyventojy pajamy mokesCiy jstatymu,
Lietuvos respublikos valstybés tarnybos jstatymu bei kitais teisés aktais.

14. Darbuotojy asmens duomeny apsauga nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo uZtikrinama jgyvendinant
tinkamas organizacines ir technines priemones.

15. Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uZztikrina
savivaldybés administracijos direktorius, imdamasis tinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai,
nurodymai, rekomendacijos).

16. Savivaldybés administracija gerbia darbuotojo teis¢ ] privaty gyvenimg ir bendravimo
slaptuma.

17. Savivaldybés administracijos suteiktas ir (ar) dél darbo tiksly darbuotojo vardu
sukurtas tarnybines paskyras, suteikta inventoriy, priemones ar jrankius darbuotojas privalo
naudoti tik siekdamas darbo tiksly bei darbo metu netvarkyti asmeniniy klausimy.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMO IR TVARKYMO TIKSLAI

18. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

18.1. valstybés tarnautojy priémimui jforminti, darbuotojy darbo sutartims sudaryti, joms
vykdyti ir jtraukti j apskaita;

18.2. tinkamai vykdyti savivaldybés administracijos, kaip darbdavio, pareigas, nustatytas
teisés aktuose;

18.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

18.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti.

19. Siekiant jforminti valstybés tarnautojy priémimga, sudaryti, vykdyti ir jtraukti j apskaita
darbuotojy darbo sutartis, yra tvarkomi vardai ir pavardés, asmens kodai, asmens dokumenty
numeriai, gyvenamosios vietos adresai, kontaktai, banky saskaity, j kurias yra pervedamas darbo
uzmokestis, numeriai (darbuotojo sutikimu).

20. Siekiant tinkamai vykdyti savivaldybés administracijos, kaip darbdavio, pareigas,
nustatytas teisés aktuose, yra tvarkoma darbuotojy informacija apie darbuotojy nejgaluma,
Seiming padét;.

21. Siekiant tinkamai komunikuoti su darbuotojais ne darbo metu, darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai.

22. Savivaldybeés administracijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo netikrina prisijungimo
prie darbuotojo asmeniniy paskyry, taciau, jtargs pazeidima, vadovaudamasis teisés aktais ir
nepazeisdamas darbuotojo teisés ] privatuma, rastu i§ anksto informaves darbuotoja, gali fiksuoti
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ir kontroliuoti patj prisijungimo prie asmeniniy paskyry ar nedarbinés veiklos fakta, atlikdamas
naudojamy prietaisy ir programy isklotiniy tikrinimo proceduras, kad nustatyty faktus ir
jvertinty, ar darbuotojas nepazeidzia pareigy. Netikrinamas darbuotojo asmeninés informacijos
rinkimas, neatlickama susirasinéjimo turinio perziira, skelbimas ar bet koks kitas naudojimas.
Nerenkama informacija apie darbuotojo buvimo vieta ne darbo metu, nekaupiama socialiniuose
tinkluose esanti informacija apie savivaldybés administracijos darbuotoja.

23. Sieckdama uztikrinti tinkamas darbo sglygas, savivaldybés administracija darbuotojo
sutikimu tvarko informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka
darbuotojo darbo funkcijoms teisés akty nustatyta tvarka atlikti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

24. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini
funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai yra butina savivaldybés administracijos tikslams
pasiekti.

25. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir
kt.) tekstuose, yra saugomi iki Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodyty terminy.

26. Savivaldybés administracijos Buhalterinés apskaitos, Kanceliarijos skyriy darbuotojai
tvarko tokius duomeny subjekty asmens duomenis: asmens vardas ir pavardé, gimimo data,
asmens kodas, pilietybé, gyvenamoji vieta, darbovietés pavadinimas ir pareigos, Seimin¢ padétis,
asmens tapatybe patvirtinancio dokumento numeris, socialinio draudimo pazyméjimo numeris,
asmeninés banko sgskaitos numeris (darbuotojui pateikus), valstybés tarnautojo pazyméjimo
numeris, i$silavinimo, darbo stazo duomenys, ypatingi asmens duomenys — informacijai apie
teistumg, sveikata, kai kuriuos kitus asmeniui budingus fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio ar socialinio pobiidzio duomenis. Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai
tvarko tokius padaliniy darbuotojy asmens duomenis: darbuotojo vardas, pavardé, gimimo data,
adresas, darbo stazo duomenys, informacija apie sveikata, asmeniniai telefony numeriai,
elektroninio pasto adresai.

27. Duomeny subjekty asmens duomenys saugomi asmens bylose ir savivaldybés
administracijos tvarkomose duomeny bazése.

28. Pretendenty ] valstybés tarnautojy ar darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
pareigas asmens duomenys savivaldybés administracijoje saugomi tiek laiko, kiek pagal
istatymus ar kitus teisés aktus turi buiti saugomi dokumentai ar bylos, kuriuose $ie duomenys yra
nurodyti.

29. Personalo, finansy, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés bylos, taip pat kitos
archyvinés bylos ir atitinkamos elektroninés bylos, kei¢iantis dokumentus ir bylas tvarkantiems
darbuotojams ar jy jgaliojimams, perduodamos naujai priimtam ar jgaliotam asmeniui perdavimo
ir priémimo aktu.

V SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

30. Savivaldybés administracijos padaliniy darbuotojai, tvarkantys darbuotojy asmens
duomenis, uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés biity uZztikrintos, tinkamai
jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina
forma.

31. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad buity tvarkomi kai kurie jo asmens duomenys. Toks
nesutikimas gali buti iSreikStas asmeniui patogiu biidu. Savivaldybés administracija, gavusi
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praSymg nutraukti asmens duomeny tvarkyma, nedelsdama nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai
priestarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

32. Duomeny subjektas, pateikgs asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg arba teisés akty
nustatyta tvarka ar elektroniniy ry$iy priemonémis, kurios leidzia tinkamai identifikuoti asmen;,
patvirtings savo asmens tapatybe, turi teis¢ neatlygintinai susipazinti su savivaldybés
administracijoje esanciais jo duomenimis bei gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo
asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. Savivaldybés
administracija, gavusi duomeny subjekto prasyma, ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo
duomeny subjekto prasymo gavimo dienos rastu pateikia prasomus duomenis arba nurodo
atsisakymo tenkinti tokj praSyma priezastis.

33. Jei duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neiSsamus ar netiksliis, kreipiasi ] savivaldybés administracijg (raStu, zodziu ar kitokia
jam patogia ir administracijai priimtina forma). Atsakingi savivaldybés administracijos
darbuotojai privalo asmens duomenis patikrinti ir nedelsdami iStaisyti neteisingus, nei$samius,
netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
18skyrus saugojima.

34. Duomeny subjektas gali skysti savivaldybés administracijos, kaip duomeny valdytojos,
veiksmus (neveikimg) Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai per 3 ménesius nuo atsakymo
gavimo dienos arba per 3 ménesius nuo tos dienos, kada baigiasi Sios Politikos 32 punkte
nustatytas terminas pateikti atsakyma.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

35. Prieigos prie darbuotojy asmens duomeny teisés ir jgaliojimai tvarkyti asmens
duomenis suteikiami, naikinami ir kei¢iami savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.

36. Savivaldybés administracija jgyvendina organizacines ir technines priemones, skirtas
asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat
nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo apsaugoti. Savivaldybés administracijoje taikomos asmens
duomeny apsaugos priemonés, nurodytos Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo politikos
jgyvendinimo priemoniy saraSe (priedas).

37. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimy, savivaldybés administracija juos
Salina nedelsdama.

38. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, jeigu jiems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija buty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti ] kitas pareigas, pasibaigus darbo
santykiams.

39. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su savivaldybés administracijos
tvarkomais asmens duomenimis galintys susipaZinti darbuotojai supazindinami su §ia Politika ir
taip jsipareigoja saugoti asmens duomeny paslaptj, jei Sie asmens duomenys neskirti skelbti
viesai.

40. Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
patalpose esanciose spintose, savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemos
kompiuterinése bylose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biti laikomi visiems
prieinamoje matomoje vietoje. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens
duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy
turinio. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai privalo vengti nereikalingy
kopijy darymo.
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41. Saugoti archyve parengtos savivaldybés administracijos darbuotojy asmens bylos
saugomos teisés akty nustatyta tvarka. Sie duomenys tretiesiems asmenims susipazinti teikiami
tik tais atvejais, kai tg leidzia jstatymai ir kiti teisés aktai, ar tik savivaldybés administracijos
direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu.

42. Savivaldybés administracijos darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens
duomenys arba i§ kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi
asmens duomenys, privalo naudoti slaptazodzius, kuriy naudojima reglamentuoja savivaldybés
administracijos informacinés saugos dokumentai. Slaptazodziai turi biiti kei¢iami periodiskai ne
reCiau kaip karta per 3 ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus
darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.). Paliekant darbo vieta, biitina iSjungti kompiuterio paskyra. Siuose
kompiuteriuose rekomenduojama naudoti ekrano uzsklanda su slaptazodziu.

43. Savivaldybés administracijos darbuotojy kompiuteriuose esanc¢ios kompiuterinés bylos,
kuriose kaupiami asmens duomenys, negali bati prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

44. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa.

45. Savivaldybés administracijos interneto svetainé turi buiti sukurta taip, kad maksimaliai
apriboty galimybes vieSai veikianCioms interneto paieSkos sistemoms bei paieskos varikliy
robotams kopijuoti savivaldybés administracijos svetain¢je esancig informacija, taip pat neleisty
Sioms sistemoms ir robotams surasti anksciau skelbtos, bet i§ savivaldybés administracijos
interneto svetainés pasalintos informacijos kopijy.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Si Politika atnaujinama esant poreikiui arba pasikeitus teisés aktams,
reglamentuojantiems asmens duomeny tvarkyma.

47. Darbuotojai Sia Politika privalo vadovautis atlikdami savo darbo funkcijas.

48. Savivaldybés administracija turi teis¢ pakeisti $ig Politika. Su pakeitimais darbuotojai
supazindinami elektroninémis priemonémis.

49. Savivaldybés administracijos darbuotojams, tvarkantiems asmens duomenis, uz Sios
Politikos ar kity teisés akty nuostaty pazeidimus gali biti taikoma teisminé atsakomybeé.

50. Darbuotojo asmens duomeny teising apsaugg ir teis€s ] privaty gyvenima jgyvendinimo
ypatumus nustato ir kitos darbo teisés normos. Savivaldybés administracijos darbuotojo
duomenims ir jy apsaugai taikomos bendros asmens duomeny apsaugos ir privatumo nuostatos.




Joniskio rajono savivaldybés administracijos
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo

Ir saugojimo politikos ir jos

jgyvendinimo priemoniy

priedas

ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO POLITIKOS IGYVENDINIMO

PRIEMONIU SARASAS
Eil. Nr. Asmens duomeny Priemonés
tvarkymo ir saugojimo
rizika
1. Neteiséta fiziné Patalpos rakinamos
2. prieiga prie Irengta patalpy signalizacijos sistema
3. kompiuterinés jrangos | Veikia asmeny jéjimo j patalpas kontrolés sistema (fiziné
arba elektroning)
4, Neteiséti programinés | Nustatyta vartotojy prisijungimo tvarka
5. jrangos vartotojai Nustatyta slaptazodziy sudarymo ir atnaujinimo tvarka
6. Valdoma vartotojy teisé naudotis programine jranga
7. Neteisétas vartotojy Vidinis tinklas apsaugotas ugniasienémis
8. prisijungimas prie Kontroliuojamas darbuotojy prisijungimas prie vidinio
tinklo tinklo
9. Kontroliuojamas treciyjy Saliy vartotojy prisijungimas
10. Vagysté Apribota fiziné prieiga prie tarnybiniy sto¢iy
11. Apribota programing prieiga prie duomeny
12. Sifruojami saugomi duomenys
13. Programinés jrangos | Naudojama sertifikuota programiné jranga
14, klaidos Programiné jranga atnaujinama laikantis nustatytos tvarkos
15. Piktavaliskos Tarnybinése stotyse jdiegtos antivirusinés programos
16. programos Darbo stotyse jdiegtos antivirusinés programos
17. Darbuotojai supazindinti su tvarka, kaip elgtis piktavaliSky
programy antpliidzio atveju
18. Neteisétos Naudojama tik teiséta programiné jranga
19. programinés jrangos | Nuolat atlickama darbo stotyse naudojamos programinés
naudojimas jrangos kontrolé
20. Darbuotojams nesuteiktos teisés patiems diegti programing
irangg
21, Vartotojy klaidos Darbuotojai mokomi dirbti su programine jranga
22. Daromos atsarginés duomeny kopijos
23. Duomeny perdavimo | [ranga prizitirima pagal gamintojo rekomendacijas
24, tinklo jrangos gedimai | PrieZilirg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti
specialistai
25. Stebima duomeny perdavimo tinklo buklé
26. Kompiuteriy Jranga priZidirima pagal gamintojo rekomendacijas
27. techninés jrangos Priezitrg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti
gedimai specialistai
28. Svarbiausios kompiuterinés jrangos techniné biiklé nuolat
stebima
29. UZliejimas vandeniu Tinkamai suplanuotos ir jrengtos svarbiausios
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kompiuterinés jrangos laikymo patalpos

30. Patalpose yra ugnies gesintuvy

31. Ugnis Patalpose jrengti dimy ir kars¢io davikliai

32. Temperatiros ir Tarnybiniy stociy patalpose jrengta kondicionavimo
drégmés pokyciai sistema

33. Nuolat stebimi temperatiiros ir drégmés pokyciai

34. Kondicionavimo jranga priziiirima pagal gamintojo

reikalavimus

35. Stichiné nelaimé Parengtas veiklos atkiirimo planas

36. Elektros sroveés Svarbiausiai kompiuterinei jrangai skirti nenutrikstamo
tiekimo sutrikimai maitinimo Saltiniai (UPS)

37. Stebima elektros srovés tiekimo buklé

38. Maitinimo ir rysio Kabeliai yra izoliaciniuose vamzdziuose

39. linijuy gedimai Elektros ir duomeny kabeliai saugiai atskirti




Joniskio rajono savivaldybés administracijos
darbo tvarkos taisykliy
3 priedas

JONISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. JoniSkio rajono savivaldybés administracijos lygiy galimybiy politika (toliau — Politika)
nustato lygiy galimybiy principus ir jy jgyvendinimo savivaldybés administracijoje salygas bei
tvarka.

2. Savivaldybés administracija laikosi Politikos, priimdama tarnautojus ir darbuotojus j
darba, darbo santykiy galiojimo ir jy nutraukimo metu, imdamasi priemoniy uztikrinti, kad
konkretiems asmenims nebiity suteiktos geresnés ar blogesnés salygos, jei tai nesusije su atlickamo
darbo kokybe, kvalifikacija ar kitomis dalykinémis savybémis.

Il SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO PRINCIPAI

3. Visiems tarnautojams / darbuotojams suteikiamos vienodos galimybés darbo metu.
Idarbinimas ar jdarbinimo eiga yra nustatomi tik pagal asmens dalykines savybes ir kriterijus,
susijusius su darbu einant pareigas. Visais atvejais pagrindinis démesys skiriamas sugebéjimui gerai
atlikti darba.

4. Savivaldybés administracija organizuoja darbg taip, kad kiekvienas tarnautojas /
darbuotojas jaustysi gerbiamas ir galéty panaudoti savo gebéjimus.

5. Kiekvienas tarnautojas / darbuotojas turi teis¢ dirbti tokioje aplinkoje, kurioje biity
skatinama pagarba kiekvieno asmens orumui.

6. Visiems tarnautojams / darbuotojams yra suteikiamos galimybés mokytis, ugdyti savo
gebéjimus ir siekti profesinés pazangos.

7. Visiems tarnautojams / darbuotojams uztikrinamos vienodos darbo salygos, galimybé
kelti kvalifikacijg, siekti profesinio mokymo, persikvalifikuoti, jgyti praktinio darbo patirties,
neatsizvelgiant j darbuotojy lytj, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, tikéjima, jsitikinimus
ar pazitiras, amziy, lytin¢ orientacijg, negalig, etning priklausomybe, religija.

8. Savivaldybés administracija ir tarnautojai / darbuotojai privalo laikytis Sio Apraso, kad
biity uztikrintos lygios galimybés ir iSvengta diskriminacijos. Tarnautojai / darbuotojai neturi
diskriminuoti ar gasdinti kity darbuotojy, priekabiauti prie jy, tyCiotis i§ jy dél lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmes, socialinés padéties, tikéjimo, isitikinimy ar paziliry, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybes, religijos, o Sie neturi jy persekioti ar imtis kity
poveikio priemoniy pries tokius darbuotojus, kurie pateikia nepagristus kaltinimus.

9. Savivaldybés administracija imasi priemoniy ir uztikrina, kad nejgaliesiems biity
sudarytos salygos gauti darba, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy
pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos savivaldybés
administracijos pareigos.

111 SKYRIUS
NAUJU DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ESAMU DARBUOTU ATLEIDIMAS

10. Savivaldybés administracija pritaria tarnautojy / darbuotojy jvairovei ir siekia
uztikrinti, kad su visais joje siekianciais dirbti pretendentais biity elgiamasi saziningai ir kad jie |
darbg buty priimami remiantis sugeb¢jimais ir kvalifikacija.
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11. Priémimo | darbg metu siekiama atrinkti pacius tinkamiausius pareigoms tarnautojus /
darbuotojus atsizvelgiant | jy patirtj ir kvalifikacijg.

12. Bendrieji ir specialieji reikalavimai kiekvienai pareigybei aiskiai nustatomi pareigybiy
apraSymuose.

13. Skelbimai apie laisvas darbo vietas rengiami vadovaujantis teisés aktais ir taip, kad jie
nebuty suteikiantys galimybe dalyvauti atrankoje dél laisvos darbo vietos tik tam tikros lyties, rasés,
tautybés, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, lytinés orientacijos,
negalios, etninés priklausomybés, religijos kandidatams.

14. Tarnautojy / darbuotojy atranka paremta laisvomis darbo vietomis, tinkamumu ir
gebéjimu atlikti darbg; informacija, gauta i§ kandidaty, siejama tik su kvalifikacija, susijusia su
konkreciai pareigybei keliamais reikalavimais.

15. Visi klausimai, uzduodami kandidatams j laisvas darbo vietas, turi buti susij¢ su
atrankos kriterijais. Negalima uzduoti jokiy klausimy apie kandidato lytj, amziy, lyting orientacija,
socialing padét], nejgaluma, ras¢ ar etning priklausomybe, religija, jsitikinimus ar tikéjimg, daryti
prielaidy apie kandidato vaidmen; namuose ir Seimoje tiek, kiek tai tiesiogiai nesusij¢ su Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatyme ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyty garantijy
taikymu.

16. Visiems tarnautojams / darbuotojams taikomi vienodi teisés aktuose nustatyti atleidimo
1§ darbo pagrindai ir atleidimo 1§ darbo kriterijai, susij¢ su tarnautojo / darbuotojo kvalifikacija,
darbo pareigy vykdymu. Priimant sprendimg dé¢l tarnautojo / darbuotojo atleidimo, visiems
tarnautojams / darbuotojams atleidimo kriterijai yra taikomi vienodai neatsizvelgiant j lytj, rase,
tautybe, kalba, kilme, socialing padét], tikéjima, jsitikinimus ar pazitiras, amziy, lyting orientacijg,
negalia, etning priklausomybe, religija.

IV SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS, NUSTATANT DARBO UZMOKEST] IR
SUDARANT SALYGAS KARJERAI

17. Savivaldybés administracijoje patvirtinta darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistema. Tarnautojams darbo uzmokestis nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu.

18. Visiems tarnautojams / darbuotojams uz tg patj ar lygiavertj darba privalo biti mokamas
toks pats atlyginimas neatsizvelgiant j tarnautojo / darbuotojo lytj, amziy, lyting orientacijg, socialing
padétj, negalig, ras¢ ar etning¢ priklausomybe, religija, jsitikinimus ar tikéjimg. Toks pats darbas
reiSkia atlikimg darbo veiklos, kuri pagal objektyvius kriterijus vienoda ar panasi j kita darbo veikla
tiek, kad abu darbuotojai gali biiti sukeisti vietomis be didesniy darbdavio sgnaudy. Lygiavertis
darbas reiSkia, kad jis pagal objektyvius kriterijus yra ne mazesnés kvalifikacijos ir ne maziau
reik§mingas darbdaviui siekiant savo veiklos tiksly negu kitas palyginamasis darbas.

19. Metinis ar kito periodo tarnautojy / darbuotojy tarnybinés veikos ar darbo rezultaty
vertinimas atliekamas vadovaujantis ir taikant vienodus Kriterijus visiems tarnautojams /
darbuotojams neatsizvelgiant j darbuotojy lytj, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, tik¢jima,
jsitikinimus ar paZilras, amZiy, lyting orientacija, negalig, etning priklausomybe, religija ar kitas
aplinkybes, kurios néra susijusios su darbuotojo profesija, darbo pareigy vykdymu, profesiniais
pasiekimais ar asmeniniais darbo rezultatais.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU APSAUGA

20. Savivaldybés administracija imasi priemoniy, kad tarnautojas / darbuotojas darbo vietoje
nepatirty priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo ir nebiity diskriminuojamas, taip pat nebiity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda
del diskriminacijos ar dalyvauja byloje del diskriminacijos.
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21. Tarnautojai / darbuotojai ir kandidatai j laisvas darbo vietas, kurie mano, kad jy lygios
galimybés pazeidziamos ar jie yra diskriminuojami, turi teis¢ kreiptis j savivaldybés administracijos
direktoriy ir nurodyti asmenj, kuris galimai pazeidzia tarnautojo / darbuotojo ar kandidato | laisva
darbo vietg teises ar ji diskriminuoja.

22. Savivaldybés administracija, gavusi tarnautojo / darbuotojo ar kandidato j laisvg darbo
vieta skundg dél lygiy galimybiy pazeidimo ar diskriminacijos, tokj skundg nedelsdama perduoda
nagrinéti Lygiy galimybiy kontrolieriaus tarnybai ar kitai kompetentingai institucijai. Informacija
apie tokj skundg laikoma konfidencialia ir negali biti pavieSinta asmenims, kurie néra susij¢ su
galimu pazeidimu ar jo tyrimu.

23. Savivaldybés administracija galimo pazeidimo tyrimo metu bendradarbiauja su tyrima
atlickanCiomis institucijomis, teikia visg turimg informacija, kuri yra reikSminga galimam
pazeidimui iStirti.

24. Bet koks persekiojimas ar prieSiskas elgesys prie§ tarnautoja / darbuotojg ar kandidata
uzimti laisvg darbo vieta, pateikusj skundg dél diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo,
yra draudziamas ir laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj gali buti taikoma atsakomybé,
numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Politika gali biiti kei¢iama, iSkilus butinybei ar pasikeitus teisés akty reikalavimams.

Pakeitimai:

1.

Joniskio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. A-928, 2019-10-18, paskelbta TAR 2019-10-21, i. k. 2019-16641

Dél Joniskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m. kovo 12 d. jsakymo Nr. A-259 ,Dél Joniskio
rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

2.

Joniskio rajono savivaldybés administracija, Jsakymas

Nr. A-43, 2021-01-20, paskelbta TAR 2021-01-21, i. k. 2021-01002

Dél Joniskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m. kovo 12 d. jsakymo Nr. A-259 , D¢l Joniskio
rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

3.

Joniskio rajono savivaldybés administracija, Isakymas

Nr. A-35, 2022-01-12, paskelbta TAR 2022-01-12, i. k. 2022-00396

Dél Joniskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m. kovo 12 d. jsakymo Nr. A-259 ,Dél Joniskio
rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=03b5c580f3c211e99681cd81dcdca52c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=355235005baa11eb9dc7b575f08e8bea
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d023ef20739511ec993ff5ca6e8ba60c

