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Isakymas paskelbtas: TAR 2014-07-14, i. k. 2014-10186

A

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

JSAKYMAS
DEL TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS DARBO
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2014 m. birzelio 18 d. Nr. 5-648
Taurage

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 3 ir
6 punktais, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,Dél
Pavyzdiniy valstybeés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*:

1.Tvirtinu:

1.1. Tauragés rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykles (1 priedas);

1.2. Tauragés rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutaris, iSvykimo zurnalo formg (2 priedas);

1.3. Tauragés rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, susipazinimo su vidaus darbo tvarkos taisyklémis zurnalo forma (3
priedas).

2.]pareigoju:

2.1. visus Tauragés rajono savivaldybés valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius
pagal darbo sutartis, Tauragés rajono savivaldybés senitinijy senitinus susipazinti pasiraSytinai su
Siuo jsakymu Juridiniame ir personalo skyriuje;

2.2. visy Tauragés rajono savivaldybés senilinijy valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
dirbancius pagal darbo sutartis, susipazinti pasiraSytinai su $iuo jsakymu seniiinijose.

3. Nurodau Bendrajam skyriui po vieng $io jsakymo egzemplioriy jteikti visy Tauragés
rajono savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy vadovams, senitinams ir | struktiirinius
padalinius nejeinantiems valstybés tarnautojams.

4.Pripazijstu netekusiu galios Tauragés rajono savivaldybés administratoriaus 2003 m.
sausio 20 d. jsakymg Nr. 5-8 , D¢l Vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* su visais jo
pakeitimais ir papildymais.

5. Paskelbti Tauragés rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos
taisykles Teisés akty registre ir Tauragés rajono savivaldybés interneto svetaingje.



Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
istatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius Algirdas Moséjus



PATVIRTINTA

Tauragés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus

2014 m. birzelio 18 jsakymu Nr. 5-648

1 priedas

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Taurages rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja vidaus tvarkg Tauragés rajono savivaldybés administracijoje (toliau —
Administracija). Taisykliy tikslas — apibrézti valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis (toliau — darbuotojai), elgesio reikalavimus, uztikrinti darbo drausme, laika, kokybe ir
efektyvuma.

2. Sios Taisyklés galioja ir taikomos tiek, kiek nepriestarauja tarptautinés teisés ir Europos
Sajungos teisés normoms, Lietuvos Respublikos Konstitucijai, kitiems jstatymams ir teis€s
aktams.

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Administracijos direktorius.

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Administracijos darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny 40 valandy trukmés savaité.

5. Darbo laikas nustatytas Administracijoje: pirmadieniais—ketvirtadieniais darbuotojai dirba
nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val., piety pertraukos laikas
visomis darbo dienomis — nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

5.1. Darbuotojams, dirbantiems su videoterminalais, nustatomos papildomos 15 minuciy

trukmés pertraukos 10,00 ir 15,00 val. Sios papildomos pertraukos jskaitomos j darbo laika.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-405, 2016-04-14, paskelbta TAR 2016-05-17, i. k. 2016-13103

6. Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos.

7. Pasitarimai Administracijoje vyksta:

7.1. kiekvieng pirmadienj: 8.00 val. renkasi Administracijos skyriy, tarnyby vedé¢jai ir |
struktiirinius padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai;

7.2. kiekvieno ménesio pirma pirmadienj 10.00 val. renkasi Administracijos seniiinijy
senilinai;

7.3. atskiru Administracijos direktoriaus nurodymu.

8. Darbuotojai gali dirbti poilsio ir Sven¢iy dienomis, naktj bei vir§valandinj darbg tik
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir saglygomis.

9. Administracijos ir darbuotojo susitarimu, darbuotojui gali biiti nustatytas ne visas darbo

dienos ar darbo savaités darbo laikas, atskiras darbuotojo darbo laikas.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f23bc4801c0b11e69e24a0d5d821547a

10. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko Administracijos direktoriaus jsakymu paskirti
asmenys.

11. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti
Sia lengvata, ne véliau kaip pries tris darbo dienas pateikia Administracijos direktoriui praSyma,
nurodydamas, kurig ménesio dieng pageidauja pasinaudoti lengvata ir pasirenkamg lengvatos
variantg.

12. Darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantj vaikg iki
dvylikos mety ir neturintiems teis€s ] papildomas poilsio dienas, suteikiama ne maziau kaip pusé
darbo dienos laisvo nuo darbo laiko pirmaja mokslo mety diena, mokant darbuotojo vidutinj darbo
uzmokest}, ZodZiu suderinus su tiesioginiu vadovu.

13. Darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto ilgiau kaip 30 min., privalo informuoti apie tai
tiesioginj vadovag arba kabinete kartu dirbantj asmenj, jy nesant — Administracijos direktoriaus
referenta, senilinijose — seniling arba senilino pavaduotojg. Darbuotojas, iSvykdamas i§ pastato
darbo tikslais, turi informuoti tiesiogin; vadova arba Administracijos direktoriaus referentg apie
iSvykimo tikslg ir trukme. Vykstant uz Tauragés rajono savivaldybés riby pasizyméti darbuotojy
iSvykimo Zurnale.

14. Darbuotojas, iSvykdamas i§ pastato ne darbo tikslais, turi gauti tiesioginio vadovo, jo
nesant — Administracijos direktoriaus arba Administracijos direktoriaus pavaduotojo sutikima.

15. Darbuotojo praSymu gali buti nustatytas ne visas darbo laikas, praSymas nagriné¢jamas ir
darbuotojas informuojamas apie priimtg sprendimg per 5 darbo dienas nuo prasymo pateikimo
dienos.

16. Kai darbuotojas negali laiku atvykti arba visai negali atvykti | darbg, apie tai
nedelsdamas turi informuoti tiesioginj vadova, jo nesant — Administracijos direktoriy ar Kkitg
atsakingg asmen;j ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie tai dél tam

tikry pateisinanciy priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

I11. DARBUOTOJU PRASYMU (SUTIKIMU), TARNYBINIU RASTU PATEIKIMO
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUI TVARKA IR REIKALAVIMAI

17. Darbuotojas prie§ pateikdamas praSyma (sutikimg) Administracijos direktoriui jj
suderina su tiesioginiu vadovu, kuris praS§ymg vizuoja. Pavizuotg praSyma (sutikimg) darbuotojas
uzregistruoja Bendrajame skyriuje. Administracijos direktorius, i$nagrin¢jgs darbuotojo prasSyma,
uzra$o rezoliucija.

18. Prasymas (sutikimas) yra laisvos rasytinés formos. Prasyme (sutikime) turi biiti nurodyta
kam adresuojama, praSymga (sutikimg) teikiancio darbuotojo vardas, pavardé¢, pareigos, struktiirinis

padalinys, data, vieta, paraSas.



19. Darbuotojas prie§ pateikdamas tarnybinj rasta Administracijos direktoriui jj pasiraso ir
uzregistruoja Bendrajame skyriuje. Darbuotojas atsako uz tarnybiniame raste pateikiamos
informacijos tikruma.

IV. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

20. Kasmetines atostogas Administracijos darbuotojams jsakymu suteikia Administracijos
direktorius.

21. Administracijos direktorius jsakymu tvirtina Administracijos darbuotojy kasmetiniy
atostogy grafikus, kuriuose suraSomi Administracijos darbuotojy kasmetiniy atostogy likuciai ir gali
biiti planuojamos kasmetinés atostogos kitiems kalendoriniams metams (kasmetiniy atostogy
planavimas néra privalomas). Kasmetiniy atostogy likuciai tvirtinami iki gruodzZio 20 dienos.

22. Kasmetinés atostogos Administracijos darbuotojams gali biiti suteikiamos pagal atskirus
praSymus. PrasSymas turi buti pateiktas ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy
pradzios.

23. Administracijos direktorius jsakymu gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy Administracijos
darbuotojg tik jo prasymu arba sutikimu.

24. Administracijos direktoriaus ir Administracijos direktoriaus pavaduotojo kasmetiniy
atostogy grafikus tvirtina ir atostogas suteikia Tauragés rajono savivaldybés meras.

25. Su kasmetiniy atostogy grafiku, jeigu kasmetines atostogas darbuotojas planuoja kitiems
metams, darbuotojus supazindina pasira$ytinai tiesioginis vadovas.

26. Kai d¢l svarbiy priezas¢iy Administracijos darbuotojas keicia atostogy laikg, patvirtintg
pagal grafikg, praSyma d¢l atostogy laiko pakeitimo turi pateikti Administracijos direktoriui ne
véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki atostogy pagal grafika pradzios, nejskaiiuojant prasymo
pateikimo dienos.

27. Nemokamos atostogos ir leidimai neatvykti j darbg administracijos leidimu,
darbuotojams suteikiami Administracijos direktoriaus jsakymu, esant darbuotojo praSymui, kuriame
nurodomos konkrec¢ios nemokamy atostogy arba leidimo neatvykti | darbg prasymo priezastys.
Administracijos direktoriaus ir Administracijos direktoriaus pavaduotojo praSymag dél nemokamy
atostogy vizuoja ir nemokamas atostogas suteikia Tauragés rajono savivaldybés meras. Vizuoti
praSymai nukreipiami Juridiniam ir personalo skyriui arba senitinijai ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas iki nemokamy atostogy arba leidimo neatvykti | darbg pradzios, nejskaiciuojant praSymo
pateikimo dienos. Administracijos direktorius, atsizvelgdamas j praSyme nurodytas konkrecias

priezastis, taip pat j tiesioginio vadovo viza, priima galutinj sprendima.

V. PRIEMIMO | VALSTYBES TARNYBA, STUDENTU PRAKTIKA IR DARBA
TVARKA

28. Administracijos struktiirinio padalinio, kuriame yra laisva arba naujai jsteigta valstybés
tarnautojo pareigybé, vadovas Administracijos direktoriui pateikia laisvos formos valstybes

tarnautojo poreikio paraiSka ir patvirtinto pareigybés aprasymo kopija.



29. Administracijos direktorius, gaves valstybés tarnautojo poreikio paraiska, iSnagrinéja ja
ir uzra$o rezoliucijg Juridiniam ir personalo skyriui.

30. Administracijos direktoriui priémus sprendimg kreiptis ] Valstybés tarnybos
departamentg dél konkurso organizavimo, Juridinis ir personalo skyrius pradeda konkurso
organizavimo procesa.

31. Asmens, laiméjusio konkursg j valstybés tarnautojo pareigas, jdarbinimo, supazindinimo
su Siomis Taisyklémis ir pareigybés apraSymu procesg atlicka Juridinis ir personalo skyrius,
senifinijose — seniiinas, su padalinio nuostatais supazindina tiesioginis vadovas.

32. Studentas, norintis atlikti praktikag Administracijoje, Administracijos direktoriui pateikia
praSymg atlikti praktikg ir gautg 1§ Svietimo jstaigos triSalg praktikos mokymosi sutart]. Vienas
pasirasytos triSalés praktikos mokymosi sutarties egzempliorius liecka Juridiniame ir personalo
skyriuje. Studentas Juridiniam ir personalo skyriui taip pat pristato savo asmens dokumenty kopijas
(asmens tapatybés kortelés arba paso ir ,,Sodros“ pazyméjimo). Juridinis ir personalo skyrius
iformina praktikos pradzig ir pabaiga.

33. Asmenys, pageidaujantys dirbti Administracijoje (toliau — asmuo), priimami tokia
tvarka:

33.1. Asmuo Administracijos direktoriui pateikia praSymag dél priémimo ] pageidaujamas
pareigas, asmens dokumentus ir jy kopijas (asmens tapatybés kortelés arba paso ir ,,Sodros*
pazymejimo) ir iSsilavinimg, kvalifikacijg ar darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus ir jy kopijas.
Administracijos direktorius praSyme uzrasSo rezoliucija.

33.2. Asmuo iki priémimo ] pareigas pasitikrina sveikatg jstatymy nustatyta tvarka ir pristato
pazyma dé¢l asmens tinkamumo (netinkamumo) eiti pareigas Bendrajam skyriui, senitinijose —
senifinams.

33.3. Asmuo Juridiniam ir personalo skyriui, senilinijose senitinui pristato praSyma su
pridedamais dokumentais;

33.4. Isakymy projektus dél asmens priémimo ] pareigas Tauragés rajono savivaldybéje
vizuoja Bendrasis skyrius, Centralizuotos buhalterijos skyrius, Juridinis ir personalo skyrius ir
kalbos tvarkytojas;

33.5. Isakymy projektus dél asmens priémimo ] pareigas senilinijose vizuoja Juridinis ir
personalo skyrius, kalbos tvarkytojas, senitinijos buhalteris ir senitinas.

33.6. Juridinis ir personalo skyrius, senilinijose uz personalg atsakingas asmuo jformina
priemimg. Priimtas asmuo supazindinamas su pareigybés apra§ymu ir Siomis Taisyklémis
Juridiniame ir personalo skyriuje, su padalinio nuostatais supaZindina tiesioginis vadovas.
Senilinijose priimtus asmenis su pareigybés apraSymu ir Siomis Taisyklémis supazindina uz
personalg atsakingas asmuo. Asmuo ] pareigas priimamas ne anksciau kaip kitag darbo dieng nuo
iforminimo.

33.7. Uz darby saugg atsakingas asmuo priimtag asmenj supazindina su darby saugos
reikalavimais.

V1. ATSISTATYDINIMO IS VALSTYBES TARNYBOS IR DARBO SUTARTIES
NUTRAUKIMO TVARKA



34. Valstybés tarnautojas prasyma d¢l atsistatydinimo i§ valstybés tarnybos arba darbuotojas
prasymg dél darbo sutarties nutraukimo jteikia Administracijos direktoriui, kuris uzraSo rezoliucija
Juridiniam ir personalo skyriui. Atleidimo data gali buti atidéta, taCiau ne daugiau kaip 14
kalendoriniy dieny nuo prasymo jregistravimo dienos valstybés tarnautojui ir ne daugiau kaip 14
darbo dieny nuo prasymo jregistravimo dienos darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj.

35. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma dél atsistatydinimo i§ valstybés tarnybos arba
darbo sutarties nutraukimo per 3 darbo dienas nuo prasymo pateikimo dienos, praéjus Siam
terminui, pra§ymas gali baiti atSauktas tik Administracijos direktoriaus sutikimu.

36. Atleidimo dieng darbuotojas privalo grazinti Administracijai jam skirtas darbo
priemones, kitg inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, grazinti valstybés
tarnautojo ar darbo pazyméjima, informacija apie nejvykdytas uzduotis turi perduoti tiesioginiam
vadovui, tai jforminant reikaly perdavimo ir priémimo aktu. Tiesioginis vadovas kontroliuoja ir
atsako uz akte nurodyty perduoty uzduociy jvykdyma.

37. Darbuotojas, turéjes jgaliojimy, susijusiy su jo tarnyba (atstovauti savivaldybei visy
rusiy jmonese, jstaigose ir organizacijose), ne véliau kaip likus 14 kalendoriniy dieny iki atleidimo
1§ valstybés tarnybos turi pateikti atsistatydinimo i§ visy stebétojy taryby, valdyby ar kity valdymo
organy pareiSkima.

VIl. KOMANDIRUOTES IR MOKYMAI

38. Isvykti darbo reikalais uz Tauragés rajono savivaldybés riby galima tik esant
Administracijos direktoriaus jsakymui (mero potvarkiui) dél komandiruotés, jeigu komandiruoté
trunka iki vienos darbo dienos, ji jforminama Administracijos direktoriaus (mero) rezoliucija.
Isakymas (potvarkis) turi biiti uzregistruotas Bendrajame skyriuje ne véliau kaip pries 1 darbo dieng
iki iSvykimo ] komandiruote dienos. Isakymus (potvarkius) dél komandiruoCiy rengia Bendrasis
skyrius. Administracijos direktoriui (Tauragés rajono savivaldybés merui) ne véliau kaip prie§ 3
darbo dienas iki iSvykimo ] komandiruote turi buti pateiktas kvietimas arba raStas dalyvauti
konferencijoje, seminare, mokymuose ar kitame renginyje. Administracijos direktorius (Tauragés
rajono savivaldybés meras) uzraso rezoliucija.

39. Pasibaigus mokymams, VATIS Savitarnos posisteméje Administracijos darbuotojams
pateikiamas klausimynas apie mokymy kokybeg. Administracijos darbuotojai privalo jj uzpildyti per
5 darbo dienas nuo elektroninio praneS§imo apie jo pateikima VATIS Savitarnos posisteméje
gavimo. Administracijos darbuotojai privalo pristatyti mokymy paZzyméjimy kopijas Juridiniam ir
personalo skyriui, senitinijose uz personalg atsakingam asmeniui ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo mokymo pabaigos. Juridinis ir personalo skyrius, seniiinijose uz personalg atsakingas asmuo
kitoje mokymo pazyméjimo puséje uzraSo gavimo datg ir registruoja mokymy pazZyméjimy

duomenis Valstybés tarnautojy registre.

VIIl. PATALPOS IR DARBO VIETA



40. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiires Administracijos struktiirinis padalinys
(skyrius, tarnyba, senitinija, j struktiirinius padalinius nejeinantis valstybés tarnautojas), i kurj
paskirtas darbuotojas. Konkreti darbo vieta yra Administracijos direktoriaus ar struktiirinio
padalinio vadovo tam darbuotojui paskirtas kabinetas ar darbo vieta.

41. Darbo vietoje (kabinete) draudziama riikyti. Administracijos patalpose leidziama rikyti
tik tam skirtose ir pazymeétose vietose.

42. Darbo vietoje draudziama vartoti alkoholinius gérimus, toksines ar narkotines
medziagas.

43. Tarnybos (darbo) metu draudziama buti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksiniy ar
narkotiniy medZiagy.

44. Administracijos 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.

45. Administracijos darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose,
i8skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

46. Administracijos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty
tik Administracijos darbuotojui esant.

47. Administracijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energija ir kitus materialinius Administracijos isteklius.

48. Administracijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis Administracijos darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

49. Administracijos darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis
Administracijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga.

50. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos

diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka Informatikos skyrius.

IX. DARBUOTOJU FUNKCIJOS IR KOMISIJU, DARBO GRUPIU SUDARYMAS

51. Padaliniy nuostatus, darbuotojy pareigybiy aprasymus jsakymu tvirtina Administracijos
direktorius.

52. Administracijos direktoriaus ir jo pavaduotojo pareigybiy apra§ymai tvirtinami Tauragés
rajono savivaldybés tarybos sprendimu.

53. Darbuotojy atsakomybe, uzdavinius ir funkcijas nustato Administracijos struktiirinio
padalinio, kuriame dirba darbuotojas, nuostatai, Sios Taisyklés ir darbuotojo pareigybés apraSymas.

54. Administracijos direktoriy, Administracijos direktoriaus pavaduotoja, senifinus ir ]
struktiirinius padalinius nejeinancius valstybés tarnautojus su nuostatais ir pareigybiy apraSymais
pasiraSytinai supazindina Juridinis ir personalo skyrius, senitinijose darbuotojus su nuostatais ir
pareigybiy apras§ymais pasirasytinai supazindina uz personalg atsakingas asmuo.

55. Administracijos struktlirinio teritorinio padalinio — senitinijos darbuotojy uZdavinius,

funkcijas ir atsakomybg apibréZia senilinijos nuostatai ir pareigybiy apraSymai.



56. Administracijoje naujos pareigybés steigiamos arba jsteigtos naikinamos tik esant

motyvuotam tiesioginio vadovo tarnybiniam pranes$imui dél pareigybés steigimo ar panaikinimo.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-332, 2015-04-10, paskelbta TAR 2015-04-10, i. k. 2015-05518

57. Administracijos struktiiriniy teritoriniy padaliniy — senifinijy senifinai, skyriy ir tarnyby
vedéjai organizuoja jiems priskirto struktiirinio vieneto darba, nurodo, kokias funkcijas ir kuris
darbuotojas vykdys, atsako uz pavesty uzduoCiy pagrjstumg ir teisétumg. Darbuotojas, kuriam
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenustatytas funkcijas, turi duoti sutikima.

58. Administracijos struktiiriniy teritoriniy padaliniy — senifinijy senifinai, skyriy ir tarnyby
vedéjai, nejeinantys | struktiirinius padalinius valstybés tarnautojai privalo tarnybiniu praneSimu
informuoti Administracijos direktoriy apie jiems pagal kompetencijag priskirty funkcijy
pasikeitimus, atsiradusias naujas ir (arba) panaikintas priskirtas funkcijas. Atsako uz teisés aktais
pagal kompetencijg priskirty funkcijy paskirstyma darbuotojams, papildomy funkcijy pavedima, jy
pagristumg ir teisétumg. Teisés akty nustatyta tvarka rengia padalinio nuostaty, pareigybiy
apraSymy projektus.

59. Administracijos padaliniy vadovai atsako uz papildomy pareigybés aprasyme nickam
nepriskirty uzduoc€iy arba nesanciy darbuotojy funkcijy atlikimg, kontroliuoja jy vykdyma.

60. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity pojstatyminiy akty numatytais atvejais sudaromos
komisijos arba darbo grupés, kuriy sudétj jsakymu tvirtina Administracijos direktorius. Jsakyme
nurodomas komisijos arba darbo grupés sekretorius, jeigu jis paskiriamas. Komisijos arba darbo
grupés sekretorius parenka darbui skirtg vietg, pranesa visiems komisijos arba darbo grupés nariams
apie posédzio data, laikg ir vieta. Posédzio metu daro garso jrasus, siuncia praneSimus ir atlieka
kitus organizacinius darbus. Komisijy ir darbo grupiy posédziai jforminami protokolais, kuriuos
pasiraso posédzio, komisijos ar darbo grupés pirmininkas ir sekretorius, jeigu néra paskirtas

sekretorius, nurodomas asmuo, surases protokola.

X. DARBO UZMOKESTIS

61. Darbo uZzmokestis skai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

62. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj, 1-5 ir 15-17 ménesio dienomis,
pinigus pervedant ] asmenines saskaitas darbuotojo praSymu pasirinktame banke. Atskiru
darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas viena karta per ménesj, 1-5 ménesio
dienomis. Darbuotojas privalo jsigyti (turéti) pasirinkto banko mokéjimo kortele.

63. Centralizuotos buhalterijos skyrius, senitinijose — buhalterija informuoja darbuotojus ne
reCiau kaip karta per ménesj rastu ar elektroniniu budu apie: darbo uzmokestj, dirbtag darbo laika,
apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas, dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodydamas
vir§valandiniy darby trukme, arba S$ig informacija pateikia Administracijos skyriy, tarnyby
vadovams.

64. Darbuotojams teisés akty nustatyta tvarka skiriamos priemokos. Skiriant priemoka uz

papildomy pareigybés aprasSyme nenustatyty funkcijy atlikimg arba uz darba padidéjusiu darbo
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kriiviu, bitinas motyvuotas, pagrindziantis Sias aplinkybes tiesioginio vadovo tarnybinis praneSimas

ir darbuotojo prasymas (sutikimas).

X1. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

65. Administracijos darbuotojai darbo metu privalo segéti matomoje vietoje patvirtintos
formos ir Tauragés rajono savivaldybés herbu pazymétas informacines korteles, kuriose turi buti
nurodyta: jstaigos pavadinimas, darbuotojo vardas, pavardé, struktiirinis padalinys ir pareigos.

66. Administracijos darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio
stiliaus.

67. Administracijos darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieiy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy, darbo grupiy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
Administracijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savait¢ (penktadieniais) gali déveti

laisvalaikio stiliaus drabuzius.

XII. ELGESIO REIKALAVIMAI TARNYBOS, INCIDENTO, NELAIMINGO
ATSITIKIMO METU

68. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Administracijg, darbo metu privalo elgtis
mandagiai ir pagarbiai.

69. Administracijoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir Kitais asmenimis.

70. Administracijos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir
posakius.

71. Administracijos darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba zeminan¢io asmens
garbe ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

72. Administracijos darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio patyré zalg sveikatal,
arba timios profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat asmuo, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo
nedelsdami apie tai pranesti padalinio vadovui arba Administracijos darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistui arba Administracijos direktoriui.

73. Ivykusius incidentus tiria ir jy aplinkybes aiSkinasi uz darby sauga atsakingas asmuo
teisés akty nustatyta tvarka.

74. Administracijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo nedelsiant praneSa prokuratirai ir
Valstybinei darbo inspekcijai apie visus jvykius darbe, dél kuriy darbuotojas miré arba per kuriuos
buvo sunkiai pakenkta darbuotojo sveikatai, imiy profesiniy ligy, dél kuriy darbuotojas mire,

atvejais nedelsiant praneSama ir visuomenés sveikatos centrui apskrityje.

75. Ivykus nelaimingam atsitikimui, dél kurio gali kilti grésmé asmeny turtui, saugumui,
sveikatai, gyvybei arba jau yra neigiami padariniai, kiekvienas Administracijos darbuotojas privalo
atlikti pilieting pareigg ir pranesti kompetentingai tarnybai apie jvykj.



XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

76. Uz $iy Taisykliy pazeidimus gali biiti taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé.

77. Administracijos direktoriaus jsakymu Siy Taisykliy punktai gali biiti kei¢iami, pildomi,
déstomi nauja redakcija arba pripazjstami netekusiais galios.

78. Gincai, kylantys dél tarnybinés ar drausminés atsakomybés, numatytos Siose

Taisyklése taikymo, nagrinéjami Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




Forma patvirtinta
Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2014 m. birzelio 18 jsakymu Nr. 5-648

2 priedas

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS YALSTYBE§ TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU,
DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ISVYKIMO ZURNALAS

Eil.
Nr.

Data

[Svykimo
laikas

Vardas ir pavardé

Pareigos

ISvykimo vieta ir tikslas

Darbuotojo
parasas




Forma patvirtinta

Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2014 m. birzelio 18 jsakymu Nr. 5-648

3 priedas

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU,
DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, SUPAZINDINIMO SU VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLEMIS ZURNALAS

PASIRASYDAMAS SIAME ZURNALE PATVIRTINU, KAD ESU SUSIPAZINES SU TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLEMIS

Eil.

NI Vardas Pavardé Pareigos Parasas Data

Pakeitimai:

1.

Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. 5-332, 2015-04-10, paskelbta TAR 2015-04-10, i. k. 2015-05518

D¢l Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. isakymo Nr. 5-648 , D¢l Tauragés rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo

tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

2.
Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas
Nr. 5-405, 2016-04-14, paskelbta TAR 2016-05-17, i. k. 2016-13103


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6bb588a0df5911e48b678a6bad30f55f
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Dél Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birZelio 18 d. jsakymo Nr. 5-648 ,,Dél Tauragés rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo
tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo



