Suvestiné redakcija nuo 2021-06-24 iki 2021-11-19

Isakymas paskelbtas: TAR 2007-01-02, i. k. 2007-00002

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBO TVARKOS
REGLAMENTO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2007 m. sausio 2 d. Nr. DV-9
Pasvalys

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo (Zin., 1994, 55-1049;
2000, Nr. 91-2832; 2003, Nr. 104-4636; 2004, Nr. 4-33) 11 straipsnio 2 dalimi, 29 straipsnio 5
dalies 2 ir 3 punktais, Lietuvos Respublikos darbo kodekso (Zin. 2002, Nr. 64-2569) 230 straipsniu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimo Nr. 200 ,,Dél pavyzdiniy
valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2006, Nr. 27-888), 4
punktu:

1. Tvirtinu:

1.1. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos reglamentg (pridedama);

1.2. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykles (pridedama).

2. Pripazijstunetekusiais galios:

2.1.Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2003 m. gruodzio 31 d.
jsakyma Nr. 520 ,,D¢l tarnybinio atlyginimo priedy ir priemoky skyrimo tvarkos tvirtinimo*;

2.2.Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykles, patvirtintas
Administracijos direktoriaus 2003 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. 515, papildytas Administracijos
direktoriaus 2005 m. kovo 31 d. jsakymu Nr. DV-199,

2.3.Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2003 m. gruodzio 23 d.
jsakyma Nr. 503 , D¢l pilieCiy ir kity asmeny aptarnavimo Pasvalio rajono savivaldybéje tvarkos
tvirtinimo*.

3. Pavedu:

3.1.Bendrojo skyriaus sekretorei Agnei Ausiejitei su jsakymu pasirasytinai supazindinti
struktiiriniy padaliniy vadovus, o vadovams - savo struktiirinio padalinio darbuotojus;

3.2. Juridinio ir personalo skyriaus vyriausiajai specialistei Virginijai Gesevicienei paskelbti
Darbo tvarkos reglamentg ir Vidaus tvarkos taisykles Administracijos skelbimy lentoje;

3.3.Bendrojo skyriaus kompiuteriy sistemy specialistui Emiliui Trinskiui Darbo tvarkos
reglamenta ir Vidaus tvarkos taisyklés paskelbti Savivaldybés internetiniame tinklalapyje.

Administracijos direktorius Edvardas Trinkiinas


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.0FE3A970F9E7

PATVIRTINTA

Pasvalio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. DV-9
(2017 m. vasario 28 d. jsakymo Nr. DV-163 redakcija)

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamentas (toliau — reglamentas)
nustato darbo tvarkg Pasvalio rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
struktiiriniuose padaliniuose: skyriuose bei tarnybose, struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose —
senitinijose. Reglamentas reguliuoja Administracijos darbuotojy (toliau — darbuotojai) — valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, — tarnybos ir darbo santykius, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymas, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas bei kiti Lietuvos
Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

2. Reglamentas nustato vienodus reikalavimus visiems Administracijos darbuotojams.

Il SKYRIUS
PRIEMIMO [ VALSTYBES TARNAUTOJO PAREIGAS / DARBA TVARKA

3. Asmenys ] karjeros valstybés tarnautojo pareigas Administracijoje skiriami Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis, ] darbg priimami: konkurso biidu — jei pareigybé jtraukta j Pareigybiy, dél kuriy rengiamas
konkursas, sgrasg; atrankos budu — Administracijos direktoriaus nustatytais atvejais; Lietuvos

Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka — visais Kitais atvejais.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-690, 2017-10-16, paskelbta TAR 2017-10-17, i. k. 2017-16391

4. Administracijos strukttirinio ar struktirinio teritorinio padalinio, kuriame yra laisva,
laikinai laisva ar naujai jsteigta valstybés tarnautojo arba darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutartj,
pareigybé, vadovas Juridiniam ir personalo skyriui pateikia valstybés tarnautojo/darbuotojo,
dirban¢io pagal darbo sutartj, poreikio paraiSkg (laisvos formos), kurioje nurodomas tikslus
pareigybés apibudinimas (lygis, pareiginés algos koeficientas/pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientas, pagrindinés funkcijos ir Administracijos direktoriaus jsakymo, kuriuo patvirtintas

pareigybés apraSymas, data bei numeris).
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

5. Juridinis ir personalo skyrius, gaves valstybés tarnautojo/darbuotojo, dirbancio pagal
darbo sutartj poreikio paraiska, teikia pasitilymus Administracijos direktoriui:

5.1. laisvas pareigas sililyti valstybés tarnautojui/darbuotojui, kuris yra pateikes prasyma dél
jo perkélimo | laisvas pareigas;

5.2. laisvas pareigas siiilyti valstybés tarnautojui/darbuotojui, kurio pareigybé numatoma
panaikinti;

5.3. kreiptis j Valstybés tarnybos departamentg prie Vidaus reikaly ministerijos dél praSymo

paskelbti konkursg arba Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka skelbti atranka;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-690, 2017-10-16, paskelbta TAR 2017-10-17, i. k. 2017-16391
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5.4. laisvas pareigas, 1 kurias bus priimama dirbti pagal neterminuotg darbo sutartj, sitilyti
tokj pati ar panasy darba dirban¢iam ir nustatytus kvalifikacinius reikalavimus atitinkan¢iam
darbuotojui, kuris dirba pagal terminuotg darbo sutart;.

Papildyta papunkciu:
Nr. DV-502, 2017-07-04, paskelbta TAR 2017-07-07, i. k. 2017-11620

5-1. Informacija apie paskelbtus konkursus/atrankas vieSinama interneto svetainéje
www.pasvalys. It.
Papildyta punktu:
Nr. DV-502, 2017-07-04, paskelbta TAR 2017-07-07, i. k. 2017-11620

6. Priimtam ] pareigas valstybés tarnautojui i§duodamas valstybés tarnautojo pazyméjimas
Valstybés tarnybos jstatymo ir Valstybés tarnautojo pazyméjimo iSdavimo taisykliy nustatyta
tvarka.

111 SKYRIUS
ATLEIDIMO IS VALSTYBES TARNAUTOJO PAREIGU / DARBO TVARKA

7. Darbuotojas prasymg dél atsistatydinimo savo noru i§ valstybés tarnautojo
pareigy/atleidimo i§ darbo teikia tiesioginiam vadovui. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo
data. Tiesioginis vadovas vizuoja prasyma, pareik§damas savo sutikimg su pageidaujama atleidimo

data arba pasitilo kitg datg, nurodydamas priezastis, d¢l kuriy atleidimo data turéty biiti pakeista.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

8. Darbuotojas su tiesioginiu vadovu suderintg (vizuotg) praSyma dél atsistatydinimo savo
noru i§ valstybés tarnautojo pareigy/atleidimo i§ darbo teikia pateikia registruoti Juridiniam ir
personalo skyriui. Struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
praSymai dél atleidimo i§ darbo registruojami struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose.

Darbuotojas atleidziamas Valstybés tarnybos jstatymo/Darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

9. Atleidimo i§ valstybés tarnautojo pareigy/darbo dieng darbuotojas privalo perduoti
tiesioginiam vadovui ar jo pareigas perimanc¢iam darbuotojui jam skirtas darbo priemones ir kitg
inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus, grazinti valstybés
tarnautojo pazymejima.

10. Atleidziamas darbuotojas, turéjes jgaliojimy, susijusiy su jo pareigomis (buves iSrinktas
bet kurios jmonés, jstaigos ar organizacijos valdymo organy nariu), teisés akty nustatyta tvarka ir
terminais, turi pateikti ir pareiSkimg dél atsistatydinimo i$ stebétojy tarybos, valdybos ar kito
valdymo organo nariy.

. IV SKYRIUS .
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

11. Administracijos darbuotojai privalo:

11.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus,
Savivaldybés institucijy priimtus sprendimus, tiesioginio vadovo pavedimus, uzduotis bei
Jpareigojimus, jei jie nepriesStarauja teisés aktams;

11.2. laikytis reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmés reikalavimy;

11.3. tinkamai atlikti savo tiesiogines pareigas, nustatytas pareigybés apraSyme;

11.4. saugoti ir tausoti Savivaldybés turtg ir nesinaudoti juo ne tarnybos/darbo tikslais;

11.5. tobulinti kvalifikacija;

11.6. laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;
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11.7. atlyginti Administracijai neteisétais veiksmais padarytg zala;

11.8. informuoti tiesioginj vadova, jo laikinai nesant — ji pavaduojant] asmenj ar
Administracijos direktoriy apie negaléjima (laiku) atvykti j darba;

11.9. internetu ir elektroniniu pasStu naudotis tik tarnybos/darbo Administracijoje tikslais;
asmeniniais tikslais internetu ir elektroniniu pastu gali naudotis tiek, kiek tai netrukdo darbuotojui
atlikti pareigas Administracijoje ir nepriestarauja etiSko elgesio normoms;

11.10. tarnybos/darbo metu dévéti jiems iSduotas asmenines apsaugos priemones;

Papildyta papunkciu:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

11.11. informuoti darbdavj apie nustatyta nejgaluma, pateikiant darbingumo lygio pazyma ir
iSvada dél darbo pobudzio ir salygy.
Papildyta papunkciu:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

12. Administracijos darbuotojams draudziama:

12.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

12.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams;

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

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

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

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

12.7. gadinti ar pasisavinti Savivaldybés turta, juo naudotis asmeniniams tikslams;

12.8. veluoti | darba, iSeiti 1§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pazeidinéti darbo
drausmg;

12.9. teikti klaidingg informacija;

12.10. diskriminuoti lyties, rasés, tautybe¢s, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje,
religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindais;

12.11. asmeniniu elektroniniu pastu naudotis tarnybos/darbo reikméms.

13. Administracijos darbuotojai turi teisg:

13.1. reikalauti, kad darbo vietoje buty uztikrintos saugios ir sveikos darbo sglygos;

13.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg bei darbo sutartimi sulygta darbo uzmokestj;

13.3. tobulinti kvalifikacijg jstaigos biudzeto IéSomis pagal pareigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

13.4. biiti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy
ar organizacijy nariais, ne tarnybos/darbo laiku dalyvauti politinéje veikloje;

13.5. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis prieStarauja
istatymams:

13.5.1. apie tai praneSa Administracijos direktoriui ir vykdo duota pavedimg tik tuo atveju,
jei Administracijos direktorius to reikalauja rastu, iSskyrus, kai tokio pavedimo vykdymas reiksty
nusikalstamg veikg ar administracinj nusizengima;

13.5.2. ne véliau kaip per 2 darbo dienas darbuotojas privalo pateikti tiesioginiam vadovui
motyvuotg pranesimg, jog nesutinka su uzduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju uz neteiséta uzduotj ar
pavedima atsako tg uzduot]j ar pavedimg daves vadovas;

13.6. gauti pareigoms atlikti reikalingg informacija;

13.7. teikti Administracijos direktoriui tarnybinius pranesimus ar kitg raSyting informacija;

13.8. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos istatymy suteiktomis teisémis;

13.9. Administracijos dokumentuose nurodyti jiems suteikta (daktaro ar habilituoto daktaro)

mokslo laipsnj.
Papildyta papunkciu:
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Nr. DV-821, 2017-12-21, paskelbta TAR 2017-12-22, i. k. 2017-20804

13-1. Darbo kodekso nustatytais atvejais darbuotojai turi teis¢ teikti praSymus, susijusius su
Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, ir gauti motyvuota atsakyma ne véliau kaip per 5 darbo dienas
nuo prasymo pateikimo.

Papildyta punktu:
Nr. DV-502, 2017-07-04, paskelbta TAR 2017-07-07, i. k. 2017-11620

V SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO
PRIEZIUROS PRINCIPU JGYVENDINIMO PRIEMONES

14. Administracijoje uztikrinamos §ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
prieziiiros principy jgyvendinimo priemones:

14.1. priimant darbuotojg i tarnyba/darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

14.2. priimamas darbuotojas yra supazindinamas su Lietuvos Respublikos motery ir vyry
lygiy galimybiy jstatymu;

14.3. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos
vienodos lengvatos;

14.4. naudojami vienodi tarnybos/darbo vertinimo kriterjjai ir vienodi atleidimo 18
tarnybos/darbo kriterijai;

14.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darbag mokamas vienodas darbo uzZmokestis;

14.6. taikomos priemonés, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prickabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg
dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dé¢l diskriminacijos;

14.7. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos sglygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma;

14.8. darbuotojai turi teis¢ teikti skundg, prasyma, praneSimg dél galimai darbuotojo patirtos
tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo, nurodymo
diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos,
tik€jimo, jsitikinimy ar paziiry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy nesusijusiy
su darbuotojy dalykinémis savybémis (toliau — pranesimas) ir gauti motyvuotg atsakymg ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo pranesimo pateikimo.

15. Jei yra gaunamas Sio reglamento 14.8 punkte nurodytas pranesimas, Administracijos
direktoriaus sudaryta komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming, iStyrusi pranesime
nurodytg informacija, pateikia Administracijos direktoriui motyvuotg i§vada, kurioje nurodoma, ar
praneSimas pagristas ir tokiu atveju sililomos konkrecios priemonés tiek pazeidéjo atveju, tiek
apskritai, kad tokie atvejai nepasikartoty, ar pranesimas nepagrjstas.

16. PraneSimo tyrimo metu, Sio reglamento 15 punkte nurodyta komisija, siekia uZztikrinti,
kad:

16.1. apskystasis asmuo turéty biiti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas,
kad jis iSties padaré pazeidima;

16.2. tyrimas biity atliktas labai greitai, per trumpiausia terming;

16.3. darbuotojui, pateikusiam praneSima, biity sudarytos visos galimybés teikti
paaiskinimus, savo veiksmy vertinimo ir aiSkinimo versija;

16.4. bty i§saugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

16.5. tyrimas buty atlieckamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy,

pazitry.

VI SKYRIUS
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DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

17. Darbo uzmokestis apskai¢iuojamas teisés akty nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

18. Zinias apie darbuotojy darbo uzmokestj, mokama i§ Savivaldybés biudZeto, gali teikti
tik jstaigos vadovas arba jo jgalioti darbuotojai.

19. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: ne véliau kaip
einamojo meénesio 25 dieng ir kito ménesio 10 dieng. Pinigai pervedami j darbuotojo asmening
saskaitg jo pasirinktame banke.

20. Darbuotojams dél sunkios materialinés biiklés Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymo / Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo nustatytais atvejais gali biiti skiriama iki 5 minimaliyjy
meénesiniy algy dydzio materialiné paSalpa 1§ jstaigai skirty 1€Sy. Paprastai skiriama Administracijos
darbuotojams, kuriy materialiné bukle sunki dél:

20.1. jy paciy ligos — 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

20.2. sutuoktinio, vaiko (jvaikio) ligos — 1 minimaliosios ménesinés algos dydzio;

20.3. sutuoktinio, vaiko (jvaikio) mirties — 3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

20.4. motinos (jmotés), tévo (jtévio) mirties — 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

20.5. brolio (jbrolio), sesers (jseserés), iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas,
mirties — 1 minimaliosios ménesinés algos dydzio;

20.6. stichinés nelaimés ar turto netekimo — iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

20.7. kitais jstatymy nustatytais atvejais — iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio.

Punkto pakeitimai:
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

21. Mirusio, iSskyrus zuvusj atliekant tarnybines pareigas arba mirusj dél priezasciy,
susijusiy su tarnybiniy pareigy atlikimu, Administracijos valstybés tarnautojo Seimos nariams
iSmokama 1 ménesio jo gauto vidutinio darbo uzmokesCio dydzio kompensacija. Mirusio
Administracijos darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutart], Seimos nariams iSmokama iki 5
minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné paSalpa.

22. Materialiné paSalpa darbuotojui gali buti skiriama, jeigu yra rasytinis prasymas ir
pateikti atitinkamas aplinkybes patvirtinantys dokumentai.

Punkto pakeitimai:
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

23. Materialiné pasalpa Administracijos struktiriniy padaliniy darbuotojams ir struktiriniy
teritoriniy padaliniy vadovams (seniinams, seniiiny pavaduotojams) skiriama Administracijos
direktoriaus jsakymu, o struktiiriniy teritoriniy padaliniy (senitinijy) darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis, — senitinijos senitino jsakymu.

24. Senitnijos senilino jsakymas dél materialinés paSalpos skyrimo gali biiti pasiraSytas tik
gavus Administracijos direktoriaus suderinima.

25. Neteko galios nuo 2021-03-04.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

25-1. Darbuotojui, atleidziamam i§ darbo/pareigy teisés akty nustatyta tvarka sudarant
raSytinj Saliy susitarimg, gali biiti i§mokama iki atleidimo jo gauto vidutinio darbo uZzmokescio
dydzio iSeitiné kompensacija, atsizvelgiant | darbuotojo darbo/tarnybos stazag Administracijoje:

25-1.1. iki vieny mety — 1 ménesio;
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25-1.2. nuo vieny iki penkeriy mety — 2 ménesiy;
25-1.3. nuo penkeriy iki deSimt mety — 3 ménesiy;
25-1.4. nuo desimt iki dvideSimt mety — 4 ménesiy;
25-1.5. daugiau kaip dvideSimt mety — 5 ménesiy.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-747, 2018-12-03, paskelbta TAR 2018-12-04, i. k. 2018-19655

25-2. Tiesioginis vadovas motyvuotame sitilyme dél priemokos skyrimo darbuotojui privalo
nurodyti:

25-2.1. darbuotoja, kuriam siiloma mokéti priemoka (vardas, pavardé, pareigos);

25-2.2. priemokos skyrimo teisinj pagrindg (atitinkamas Valstybés tarnybos jstatymo arba
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymo straipsnis ir/ar jo dalis);

25-2.3. priemokos skyrimo faktinj pagrindg (valstybés tarnautojo pavadavimo arba
papildomy uzduo¢iy apraSymas; darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutartj, papildomo darbo kriivio
arba pavadavimo arba papildomy uzduociy ar pareigy arba darbo, esant nukrypimy nuo normaliy
darbo salygy, aprasymas);

Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

25-2.4. sitlomg priemokos mokéjimo terming arba pradzios ir pabaigos datg arba tam tikras
salygas ar aplinkybes, kurioms atsiradus priemokos mokéjimas pasibaigia;

25-2.5. sitilomg nustatyti priemokos dydj (nurodomas procentais).
Papildyta punktu:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

) ANTRASIS SKIRSNIS
VALSTYBES TARNAUTOJU DARBO UZMOKESTIS

26. Valstybés tarnautojams gali buti mokami priedai, priemokos, vienkartinés piniginés
iSmokos Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, $io reglamento ir kity teisés akty
nustatyta tvarka. Valstybés tarnautojams uz darba poilsio ir S$venciy dienomis, nakties,
virsvalandin} darbg ir budé¢jimg mokama Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo

nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

27. Administracijos valstybés tarnautojai gali biiti skatinami vienkartinémis piniginémis
iSmokomis:

27.1. gyvenimo jubiliejiniy sukakéiy (50, 60, 70 mety) proga;

27.2. kitais teisés aktais nustatytais atvejais.

28. Vienkartinés piniginés iSmokos valstybés tarnautojams mokamos i§ asignavimy
valdytojy sutaupyty darbo uzmokescio 1ésy.

29. Priemokos, vienkartinés piniginés iSmokos Administracijos valstybés tarnautojams

skiriamos tiesioginio vadovo motyvuotu sitlymu Administracijos direktoriaus jsakymu.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-6, 2020-01-08, paskelbta TAR 2020-01-09, i. k. 2020-00286

TRECIASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU, DIRBAN(’:IU PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO
APMOKEJIMO SISTEMA

30. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo uzmokest; sudaro:
30.1. pareigin¢ alga (pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);
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Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

30.2. priemokos;

30.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba,
budéjima;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-16, 2021-01-12, paskelbta TAR 2021-01-12, i. k. 2021-00431

30.4. premijos.

31. Pareiginés algos pastovioji dalis:

31.1. Darbuotojy, iSskyrus darbininkus, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui ir kuriems
netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai (toliau — darbininkai), pareiginés
algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientais, vadovaujantis
Valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg

jstatymo (toliau — Jstatymas) ir Sio reglamento nuostatomis.
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-6, 2020-01-08, paskelbta TAR 2020-01-09, i. k. 2020-00286

31.2. Darbuotojy, iSskyrus darbininky, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pagal
minimalius Jstatymo 2—4 prieduose nustatytus koeficienty dydzius, atsizvelgiant j pareigybés lygi,
vadovaujamo darbo patirt], profesinio darbo patirt]. Naujai priimamiems darbuotojams pareiginés
algos pastoviosios dalies minimalus koeficiento dydis, jvertinus jstaigos finansines galimybes, gali
biti didinamas, atsizvelgiant j Siuos kriterijus bei jy dydZzius:

31.2.1. veiklos sudétingumg ir (ar) atsakomybés lygj — iki 1,0 (vertinama, ar darbuotojo
veikla nuolat susijusi: su informacijos rinkimu, kaupimu, apdorojimu, analize, teikimu valstybés ir
savivaldybés institucijoms, kitiems asmenims; su dokumenty rengimu, aiskinimu, iSvady teikimu;
su informaciniy sistemy prieziiira ir apsauga ir pan.);

31.2.2. i8silavinimg — iki 1,0 (vertinama, ar jgytas iSsilavinimas (studijy kryptis ir (ar)
profesin¢ kvalifikacija) atitinka pareigybei priskiriamy funkcijy specifika (jeigu reikalavimai studijy
krypCiai ir (ar) profesinei kvalifikacijai nebuvo nustatyti pareigybés apraSyme), ar jgytas
iSsilavinimas yra aukStesnio lygmens ir (ar) pakop0s nei nustatyta pareigybés aprasyme);

31.2.3. papildomy jgudziy ar svarbiy einamoms pareigoms ziniy turéjimg — iki 1,5
(vertinama, ar funkcijoms atlikti reikalinga: mokéti dirbti su programomis (jeigu reikalavimas
mokeéti dirbti su konkreCiomis programomis nustatytas pareigybés aprasyme); iSmanyti ir mokeéti
taikyti teisés aktus (jeigu reikalavimas biti susipazinusiam su konkreciais teisés aktais nustatytas
pareigybés apraSyme); mokéti uzsienio kalbg (jeigu reikalavimas mokéti uzsienio kalbg nustatytas
pareigybés aprasyme) ir pan.);

31.2.4. savarankiSskumo lygj — iki 1,0 (vertinama, ar darbuotojas funkcijas atlieka
savarankiSkai, funkcijoms atlikti savarankiSkai pasirenkamas biidas / metodas, ar darbuotojas
vadovauja kity darbuotojy veiklai, planuoja ir skirsto uzduotis, prizitiri veiklos atlikima, konsultuoja
ir tikrina atlikimo kokybe ir pan.);

31.2.5. darbo funkcijy jvairove — iki 1,0 (vertinama, ar atlieckama daugiau funkcijy, lyginant
su kitais analogiSkas funkcijas atliekanciais darbuotojais, ar atliekamos kelios skirtingo pobtidzio
funkcijos, ar funkcijos vykdomos keliose skirtingose veiklos srityse ir pan. (vertinamos funkcijos
nustatytos pareigybés apraSyme));

31.2.6. kitus, tiesioginio vadovo vertinimu, svarbius kriterijus — iki 1,0.
Papunikcio pakeitimai.
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

31.3. Administracijos struktiiriniy padaliniy vadovy pareigybei pareiginés algos

pastoviosios dalies koeficienta nustato Administracijos direktorius, vadovaudamasis reglamento
31.2 punktu;

Papunkcio pakeitimai.
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Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

31.4. Tiesioginis vadovas apskaiciuoja konkrety darbuotojo pareiginés algos pastoviosios
dalies koeficientg, vadovaudamasis reglamento 31.2 punktu, ir teikia Administracijos direktoriui
motyvuotg sitilyma dél konkreciai darbuotojo pareigybei nustatytino pareiginés algos pastoviosios
dalies koeficiento;

Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

31.5. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimalios ménesinés algos
dydzio.

31.6. Nustatant pareiginés algos pastoviosios dalies koeficients, negali buti vir§ijamos
konkreciai pareigybei [statymo 2—4 prieduose nustatytos maksimalios pareiginés algos pastoviosios

dalies koeficienty ribos;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

31.7. Jei darbuotojui einant pareigas jvyksta struktliriniai ar organizaciniai pokyciai
Administracijoje, pakinta darbuotojo funkcijy pobudis ar kvalifikacija ar atsiranda kity aplinkybiy,
dél kuriy bitina i§ naujo jvertinti darbuotojui nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientg:

31.7.1. Administracijos struktiiriniy padaliniy vadovy pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientg i§ naujo nustato Administracijos direktorius, vadovaudamasis Jstatymo 2 priede
(atsizvelgiant ] pareigybés lygi, vadovaujamo ir profesinio darbo patirtis) nustatytais koeficienty
dydziais, reglamento 31.2 punkte nustatytais kriterijais ir jy dydziais, jvertings jstaigos finansines
galimybes;

31.7.2. kity darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta i§ naujo nustato
Administracijos direktorius, vadovaudamasis [statymo 3 ir 4 prieduose (atsizvelgiant j pareigybés
lygi, profesinio darbo patirt]) nustatytais koeficienty dydziais, reglamento 31.2 punkte nustatytais
kriterijais ir jy dydziais, reglamento 31.4 punkte nustatyta tvarka, jvertings jstaigos finansines
galimybes.

Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

31.8. Vadovaujamo darbo patirtis ir (ar) profesiné darbo patirtis, jgyta kitose jmonése,
jstaigose ir organizacijose, yra vertinama tik tuo atveju, kai darbuotojas pateikia pazyma
(dokumentg), i§ atitinkamos jmonés, jstaigos ar organizacijos apie jgyta vadovaujamo darbo patirt]
ir (ar) profesinio darbo patirt;.

31.9. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas didinamas:

31.9.1. Istatymo 7 straipsnio 6 dalyje nustatytu atveju — 20 procenty;

31.9.2. Istatymo 7 straipsnio 7 dalyje nustatytu atveju — 30 procenty.

Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-16, 2021-01-12, paskelbta TAR 2021-01-12, i. k. 2021-00431
Nr. DV-400, 2021-06-22, paskelbta TAR 2021-06-23, i. k. 2021-14118

31.10. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, atsizvelgus j jstaigos finansines
galimybes, gali buti didinamas iki 100 procenty [statymo 7 straipsnio 8 dalyje nustatytu atveju — kai
yra Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos nustatytas atskiry profesijy

trikumas Lietuvos Respublikos darbo rinkoje.
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-16, 2021-01-12, paskelbta TAR 2021-01-12, i. k. 2021-00431
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31.11. Jei yra pagrindas pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg didinti reglamento
31.9 arba 31.10 punktuose nurodytais pagrindais, tai nurodoma tiesioginio vadovo sitlyme,
numatytame reglamento 31.4 arba 31.7 punktuose;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

31.12. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento padidinimas Reglamento 31.9 ir
31.10 punktuose nustatytais pagrindais negali virSyti 100 procenty [statymo 2, 3 ir 4 prieduose
nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento dydzio.

Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-16, 2021-01-12, paskelbta TAR 2021-01-12, i. k. 2021-00431

32. Pareiginés algos kintamoji dalis:

32.1. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis, bet ne didesné kaip 20 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip iki to darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo,
gali biiti nustatyta tiesioginio vadovo sitilymu darbuotojo priémimo ] darbg metu, pasibaigus
iSbandymo terminui, taip pat darbuotojui grizus i§ vaiko prieziliros atostogy, atsizvelgiant |
darbuotojo profesine kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius.

Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-6, 2020-01-08, paskelbta TAR 2020-01-09, i. k. 2020-00286
Nr. DV-16, 2021-01-12, paskelbta TAR 2021-01-12, i. k. 2021-00431

32.2. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius bei geb¢jimus atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

32.3. Jvertinus praéjusiy kalendoriniy mety darbuotojo veikla:

32.3.1. labai gerai, nustatoma kintamoji dalis nuo 15 iki 30 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio (jeigu pareiginés algos pastovioji dalis padidinta, kintamoji dalis
skaiCiuojama nuo padidinto pastoviosios dalies koeficiento);

Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-16, 2021-01-12, paskelbta TAR 2021-01-12, i. k. 2021-00431

32.3.2. gerai, nustatoma kintamoji dalis nuo 5 iki 10 procenty pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio (jeigu pareiginés algos pastovioji dalis padidinta, kintamoji dalis skai¢iuojama nuo
padidinto pastoviosios dalies koeficiento);

Papunkcio pakeitimai.:
Nr. DV-16, 2021-01-12, paskelbta TAR 2021-01-12, i. k. 2021-00431

32.3.3. patenkinamai, kintamoji dalis nenustatoma;

32.3.4. nepatenkinamai, nustatomas nuo 5 iki 10 procenty mazesnis pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficientas, taiau ne maZesnis nei [statyme nustatytas tai pareigybei pagal
profesinio arbo patirtj nustatytas minimalus koeficientas.

32.4. lvertines strukturiniy padaliniy vadovy praéjusiy kalendoriniy mety veiklg ir jstaigos
finansines galimybes, Administracijos direktorius priima vieng i§ sprendimy nustatyty reglamento
32.3.1-32.3.4 punktuose.

32.5. Tiesioginis vadovas, jvertings darbuotojo veiklg labai gerai, gerai arba patenkinamai,
sitilo Administracijos direktoriui nustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydj arba sumaZinti
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficients iki kito darbuotojo kasmetinés veiklos vertinimo,
atsizvelgdamas ] tai, kokia apimtimi darbuotojas jvykdé/nejvykdé nustatytas uzduotis, kokia buvo
S$iy uzduociy jvykdymo kokybe, kokius sutartus vertinimo rodiklius darbuotojas pasieke, virsijo ar
nepasiekeé.

Papunkcio pakeitimai.:
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Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

32.6. Atsizvelgdamas | jstaigos finansines galimybes, Administracijos direktorius priima
sprendimg pritarti, nepritarti ar pritarti i§ dalies tiesioginio vadovo siiilymams dél pareiginés algos
kintamosios dalies nustatymo arba pareiginés algos pastoviosios dalies sumazinimo.

32.7. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma Administracijos direktoriaus jsakymu, 0
struktliriniy teritoriniy padaliniy (senitinijy) darbuotojams — senitinijos senitino jsakymu.

Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-6, 2020-01-08, paskelbta TAR 2020-01-09, i. k. 2020-00286

32.8. Paskirtas pareiginés algos kintamosios dalies dydis mokamas iki kito darbuotojo

kasmetinés veiklos vertinimo.
Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

32.9. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

33. Priemokos:

33.1. Priemoka nustatoma atsiradus Istatymo 10 straipsnyje nustatytoms aplinkybéms ir ne
ilgesniam laikotarpiui nei iki kalendoriniy mety pabaigos.

33.2. Siulyti skirti priemoka, inicijuoti priemokos mokéjimo persvarstyma ar nutraukimag
gali tiesioginis vadovas.

33.3. Priemoka Administracijos struktiiriniy padaliniy darbuotojams skiriama, jos dydis
sumazinamas, priemokos mokeéjimas nutraukiamas Administracijos direktoriaus jsakymu, o
struktiiriniy teritoriniy padaliniy (senitinijy) darbuotojams — seniiinijos senitino jsakymu.

Papunkcio pakeitimai:
Nr. DV-584, 2017-08-17, paskelbta TAR 2017-08-18, i. k. 2017-13421

33.4. Priemokos mokéjimas nutraukiamas, jei iSnyksta jos skyrimo aplinkybés, arba
sumazinamas jos dydis, kai pasikei¢ia aplinkybés, kuriy pagrindu priemoka buvo skirta: sumazéja
papildomo darbo kriivis, papildomy pareigy ar uzduociy skaicius.

34. Premijos:

34.1. Premijos skiriamos ne daugiau kaip vieng kartg per metus kiekvienu nurodytu atveju:

34.1.1. darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla jvertinus labai gerai;

34.1.2. atlikus vienkartines ypac svarbias Administracijos veiklai uzduotis;

34.1.3. kitais Jstatymo nustatytais atvejais.
Papildyta papunkciu:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

34.2. Ypac svarbia Administracijos veiklai uzduotimi laikoma:

34.2.1. Administracijos vardo garsinimas ar zinomumo didinimas nacionaliniu mastu;

34.2.2. naujos iniciatyvos ar nauja projektine veikla, kuriy metu aktyviai ir gausiai
jtraukiama rajono bendruomeng;

34.2.3. inovatyviy priemoniy, daranciy reik§Smingg jtaka jstaigos teikiamy paslaugy kokybei,
istaigos veiklos efektyvumo ir produktyvumo padidinimui, ekonominiy rodikliy pagerinimui,
idiegimas.

34-2. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties ir vir§valandinj darbg, budéjimg mokama
Istatyme nustatyta tvarka.

Papildyta punktu:
Nr. DV-16, 2021-01-12, paskelbta TAR 2021-01-12, i. k. 2021-00431

34.3. Premija tiesioginio vadovo motyvuotu sitilymu Administracijos struktiiriniy padaliniy
darbuotojams skiriama Administracijos direktoriaus jsakymu, o struktiiriniy teritoriniy padaliniy
(senitinijy) darbuotojams — senitinijos senitino jsakymu.

Papunkcio pakeitimai:


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=87547290702911eabee4a336e7e6fdab
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=49d76cf032d111ea829bc2bea81c1194
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=87547290702911eabee4a336e7e6fdab
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6707ad10835311e7922688da979d97a3
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=87547290702911eabee4a336e7e6fdab
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=70f2bc3054d711eb9dc7b575f08e8bea
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Nr. DV-584, 2017-08-17, paskelbta TAR 2017-08-18, i. k. 2017-13421

34.4. Premija negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio.

34.5. Premija negali buti skiriama darbuotojui, jeigu per pastaruosius 12 kalendoriniy
ménesiy buvo konstatuotas jo padarytas darbo pareigy pazeidimas teisés akty nustatyta tvarka.

Papunkcio pakeitimai.
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

34.6. Premijos skiriamos nevirSijant Administracijai darbo uzmokesciui skirty 1ésy.

34-1. Visi jsakymy dél pareiginés algos kintamosios dalies nustatymo, priemoky ir premijy
skyrimo projektai pasiraSomi tik jvertinus jstaigos finansines galimybes (gavus Apskaitos skyriaus
vedéjo suderinimg). Seniiinijos seniiino jsakymo dél pareiginés algos kintamosios dalies nustatymo,
priemokos ar premijos skyrimo projektas gali biiti pasiraSytas tik jvertinus jstaigos finansines
galimybes (gavus Finansy ir Apskaitos skyriy vedéjy suderinimg) ir gavus Administracijos
direktoriaus suderinimg.

Papildyta punktu:

Nr. DV-584, 2017-08-17, paskelbta TAR 2017-08-18, i. k. 2017-13421
Punkto pakeitimai:

Nr. DV-692, 2019-11-11, paskelbta TAR 2019-11-12, i. k. 2019-18092
Nr. DV-6, 2020-01-08, paskelbta TAR 2020-01-09, i. k. 2020-00286

VIl SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

35. Kasmetinés atostogos visiems darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal iki einamyjy mety sausio 20 d. patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo eile.
Administracijos darbuotojy ir struktiiriniy teritoriniy padaliniy vadovy (seniliny, seniliny
pavaduotojy) kasmetiniy atostogy eilé tvirtinama Administracijos direktoriaus jsakymu, o
struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, - struktiirinio
teritorinio padalinio vadovo jsakymu. Kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ Salims susitarus sudaroma
taip, kad biity uZtikrintas normalus Administracijos darbas.

36. Su kasmetiniy atostogy suteikimo eile darbuotojai supazindinami per Dokumenty
valdymo sistemg (DVS).

37. Kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ir ne pagal eile. PraSyme dél kasmetiniy
atostogy perkélimo turi bati nurodytos priezastys, 1émusios atostogy perkélima, ir atostogy laikas.
Prasymas privalo biiti suderintas su struktiirinio ar struktiirinio teritorinio padalinio vadovu.

38. Prasymai d¢l kasmetiniy atostogy perkélimo ne véliau kaip pries 5 kalendorines dienas
iki atostogy pradzios pateikiami ir registruojami Juridiniame ir personalo skyriuje. Struktiiriniy
teritoriniy padaliniy darbuotojy, dirbanCiy pagal darbo sutartis, praSymai dé¢l kasmetiniy atostogy
perkélimo registruojami struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose.

39. Kasmetines atostogas darbuotojams suteikia Administracijos direktorius. Struktiiriniy
teritoriniy padaliniy darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, atostogas savo jsakymu
suteikia struktiirinio teritorinio padalinio vadovas.

39-1. Darbuotojas kasmetiniy atostogy metu, esant tarnybiniam biitinumui ir tik jo sutikimu,
gali biiti atSaukiamas i§ kasmetiniy atostogy. Nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis darbuotojo
pasirinkimu perkeliama j kitg laika arba kasmetinés atostogos pratgsiamos atitinkamg dieny skaiciy.
Papildyta punktu:

Nr. DV-584, 2017-08-17, paskelbta TAR 2017-08-18, i. k. 2017-13421

40. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo §vietimo programas, pagal §iy programas
vykdanciy Svietimo tiekéjy pazymas suteikiamos mokymosi atostogos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 135 straipsnio nustatyta tvarka. Mokymosi atostogos apmokamos Savivaldybés tarybos
nustatyta tvarka.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6707ad10835311e7922688da979d97a3
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=87547290702911eabee4a336e7e6fdab
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6707ad10835311e7922688da979d97a3
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d7a314f0051611ea9d279ea27696ab7b
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=49d76cf032d111ea829bc2bea81c1194
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6707ad10835311e7922688da979d97a3
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Punkto pakeitimai:
Nr. DV-6, 2020-01-08, paskelbta TAR 2020-01-09, i. k. 2020-00286

41. Kai Administracijos struktiirinio, struktiirinio teritorinio padalinio vadovas,
pavaduotojas, kitas darbuotojas ar Administracijos darbuotojas, nejeinantis i Administracijos
struktlirinj padalinj (tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui), atostogauja, yra
komandiruotéje, serga arba néra darbe dél kity pateisinamy priezasciy, jo darbo funkcijas atlicka
Administracijos direktoriaus jsakyme nurodyto struktiirinio, struktiirinio teritorinio padalinio

vadovas, pavaduotojas ar darbuotojas.

Punkto pakeitimai:

Nr. DV-584, 2017-08-17, paskelbta TAR 2017-08-18, i. k. 2017-13421
Nr. DV-400, 2021-06-22, paskelbta TAR 2021-06-23, i. k. 2021-14118

VIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

43. Pertrauka pailséti ir pavalgyti — 12 val. 00 min.-12 val. 45 min. Esant tarnybiniam
biitinumui, pertrauka pavalgyti ir pailséti darbuotojams gali biiti suteikta ir kitu laiku, bet ne véliau
kaip po keturiy darbo valandy.

44. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svendiy dieny i§vakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda. Darbuotojams, dirbantiems ne visa darbo diena, $venciy dieny
iSvakarése darbo laikas netrumpinamas.

45. Ukio ir transporto tarnybos pastato sargams Administracijos direktoriaus jsakymu
nustatytas suminés darbo laiko apskaitos rezimas Darbo kodekso bei kity teisés akty nustatyta
tvarka.

46. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko Administracijos direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai, kurie darbo laiko apskaitos ziniarasCius paskuting einamojo ménesio darbo dieng turi
pateikti Apskaitos skyriui. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose draudziama braukyti, trinti ar kitaip
taisyti.

47. Darbuotojas, negalintis atvykti j darba d¢l ligos, privalo apie tai pranesti tiesioginiam
vadovui, jo laikinai nesant — jj pavaduojan¢iam asmeniui ar Administracijos direktoriui pirmaja
nedarbingumo dieng.

48. Pakviesti ar jpareigoti darbuotojai privalo darbo valandomis nustatytu (nurodytu) laiku
dalyvauti Savivaldybés tarybos, Tarybos komitety posédziuose, pasitarimuose, komisijy ir darbo
grupiy posédziuose, susirinkimuose bei kituose renginiuose.

49. Administracijos valstybés tarnautojai, tiesioginiam vadovui sutikus, turi teis¢ iSvykti: |
sveikatos priezitiros jstaigg ir valstybés ar savivaldybés institucijg ar jstaigg — iki 2 (dviejy) darbo
dieny per ménesj; artimyjy giminaiciy (tévy (itéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (ibroliy), sesery
(iseseriy), seneliy ir vaikai€iy), sutuoktinio, jo tévy (itéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (ibroliy) ir sesery
(iseseriy), sugyventinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (jseseriy) mirties
atveju — iki 3 (trijy) darbo dieny. Siais atvejais valstybés tarnautojams yra garantuojama einamos

pareigos ir nustatytas darbo uzmokestis.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-579, 2018-09-17, paskelbta TAR 2018-09-17, i. k. 2018-14577

49-1. Administracijos valstybés tarnautojas, pageidaujantis i§vykti j sveikatos priezitiros
jstaiga, pateikia Administracijos direktoriui su tiesioginiu vadovu suderinta prasyma, kuriame
nurodo savo varda, pavarde, pareigas, planuojamo iSvykimo | sveikatos prieziliros jstaigg data,
vizito laikg, vietove, i kurig vykstama.

Kilus pagrjsty jtarimy dél galimo Administracijos valstybés tarnautojo piktnaudziavimo
teise iSvykti | sveikatos priezitiros jstaiga, siekdamas kontroliuoti, kaip Administracijos valstybés
tarnautojas laikosi reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmés reikalavimy,


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=49d76cf032d111ea829bc2bea81c1194
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6707ad10835311e7922688da979d97a3
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b1626f60d3e211eba2bad9a0748ee64d
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=dc0d9ee0ba6a11e88f64a5ecc703f89b
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Administracijos direktorius turi teis¢ paprasyti pateikti uzsiregistravimo atitinkamoje sveikatos
priezitros jstaigoje fakta patvirtinantj dokumentg (talona, registracijos patvirtinimg ar kt.).

Papildyta punktu:

Nr. DV-832, 2020-12-04, paskelbta TAR 2020-12-04, i. k. 2020-26269

50. Administracijos darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, praSymu suteikiamos
nemokamos atostogos: santuokai sudaryti — iki 3 (trijy) kalendoriniy dieny; dalyvauti mirusio

Seimos nario laidotuvése — iki 5 (penkiy) kalendoriniy dieny.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-579, 2018-09-17, paskelbta TAR 2018-09-17, i. k. 2018-14577

51. Administracijos valstybés tarnautojy iSvykimai, nurodyti reglamento 49 punkte, bei
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, nemokamos atostogos, nurodytos reglamento 50 punkte
iforminami/suteikiamos Administracijos direktoriaus jsakymu. Struktiiriniy teritoriniy padaliniy
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, nemokamos atostogos, nurodytos reglamento 50
punkte, suteikiamos struktiirinio teritorinio padalinio vadovo jsakymu.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

52. Administracijos darbuotojai, vykdydami tiesiogines savo darbo funkcijas, siunc¢iami j
tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimo Nr.
526 ,Dél tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy
patvirtinimo* (su visais pakeitimais ir papildymais) nustatyta tvarka.

53. Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo siuntimas ] tarnybines
komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir ] uZsienj, iSskyrus siuntimg ] tarnybing
komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje, jforminamas Savivaldybés
mero potvarkiu. Potvarkiy dél komandiruociy Salies viduje ir j uzZsienj projektus rengia Juridinio ir
personalo skyriaus darbuotojai.

54. Administracijos darbuotojy iSvykimas j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos
teritorijoje ir j uzsienj, iSskyrus siuntimg j tarnybin¢ komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos
Respublikos teritorijoje, jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu. Struktiiriniy teritoriniy
padaliniy darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, iSvykimas j tarnybines komandiruotes Lietuvos
Respublikos teritorijoje ir ] uzsienj, iSskyrus siuntimg j tarnybing komandiruote vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje, jforminamas struktiirinio teritorinio padalinio vadovo jsakymu.

Jsakymy dél komandiruo¢iy S$alies viduje ir | uzsienj projektus pagal pateiktus ir
uzregistruotus praSymus ir (ar) komandiruot¢ pagrindzianéius dokumentus (kuriuose nurodoma
siunc¢iamo ] tarnybine komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé¢, pareigos, komandiruotés tikslas,
vietoveé (vietovés), komandiruotés trukme, kokiu budu vykstama (nuosavu, Administracijos ar
visuomeniniu transportu), komandiruotés iSlaidos, kurias turéty apmokéti jstaiga, jeigu
komandiruotés iSlaidos apmokamos ne savivaldybés biudZzeto léSomis, komandiruotés iSlaidy
apmokéjimo Saltinis) su Administracijos direktoriaus ar struktiirinio teritorinio padalinio vadovo
patvirtinan¢iomis rezoliucijomis rengia Juridinio ir personalo skyriaus, struktiiriniy teritoriniy
padaliniy darbuotojai. Jeigu i komandiruote vykstama nuosavu automobiliu, darbuotojas praSyme
papildomai nurodo Komandiruoto darbuotojo nuosavo automobilio naudojimo tarnybinés

komandiruotés tikslams iSlaidy apmokejimo tvarkos aprase nustatytus duomenis.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-156, 2019-03-19, paskelbta TAR 2019-03-19, i. k. 2019-04283

55. Siuntimas j tarnybine komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus ar struktiirinio teritorinio padalinio
vadovo rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo praSymas iSvykti i$
nuolatinés darbo vietos suderintas. Vykstantis j komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=060e4df0362611eb8d9fe110e148c770
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=dc0d9ee0ba6a11e88f64a5ecc703f89b
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=818466c04a3911e9b9e1d4aa8e4da0de
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Respublikos teritorijoje darbuotojas Savivaldybés merui, Administracijos direktoriui ar strukttirinio
teritorinio padalinio vadovui kartu su uzregistruotu kvietimu (dalyvauti konferencijoje, seminare,
mokymuose ar kt. renginyje) pateikia tarnybinj prane§img ar praSymga iSvykti i§ nuolatinés darbo
vietos, kuriame nurodoma: siunfiamo | tarnybing komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé,
pareigos, komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukmé, kokiu budu vyksta
(nuosavu, Administracijos ar visuomeniniu transportu), komandiruotés iSlaidos, kurias turéty
apmokéti jstaiga, jeigu komandiruotés iSlaidos apmokamos ne savivaldybés biudzeto I¢Somis,
komandiruotés iSlaidy apmokéjimo $altinis. Jeigu | komandiruote vykstama nuosavu automobiliu,
tarnybiniame praneSime ar praSyme papildomai nurodomi Komandiruoto darbuotojo nuosavo
automobilio naudojimo tarnybinés komandiruotés tikslams iSlaidy apmokeéjimo tvarkos aprase

nustatyti duomenys.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-156, 2019-03-19, paskelbta TAR 2019-03-19, i. k. 2019-04283

55-1. Darbuotojui ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios privalo
biiti iSmokétas ne maZesnis kaip 50 procenty uz komandiruote apskaiciuoty dienpinigiy avansas.
Esant raSytiniam darbuotojo praSymui, paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradZios
darbuotojui gali bati iSmokétas ne mazesnis kaip 80 procenty uz komandiruot¢ apskaiCiuoty
dienpinigiy avansas. Konkretus dienpinigiy avanso dydis nurodomas teisés akte, kuriuo jforminama
komandiruote.

Papildyta punktu:
Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

56. Jei | komandiruote vykstama asmeniniu automobiliu, komandiruoto darbuotojo patirtos
transporto eksploatavimo islaidos atlyginamos Komandiruoto darbuotojo nuosavo automobilio
naudojimo komandiruotés tikslams iSlaidy apmokéjimo tvarkos apraSo, patvirtinto Savivaldybés
tarybos sprendimu, nustatyta tvarka.

57. Grjze¢s i8 komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti: Juridiniam ir
personalo skyriui komandiruotés ataskaita ir pazyméjimg (jei gautas); Apskaitos skyriui -
dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas, -
grazinti nepanaudotg avanso likutj (jei jis yra).

X SKYRIUS
PATALPOS IR DARBO VIETA

58. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiirgs Administracijos struktirinis padalinys,
1 kurj priimtas darbuotojas. Konkreti darbo vieta yra Administracijos direktoriaus ar struktiirinio
padalinio vadovo tam darbuotojui paskirtas kabinetas.

59. ISnesiojamoji prekyba Administracijos patalpose yra draudziama.

60. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy. Su
Siais reikalavimais kiekvieng darbuotojg, priimamg j darbg, pasiraSytinai supazindina Ukio ir
transporto tarnybos vadovas ar struktiirinio teritorinio padalinio vadovas.

61. Administracijos darbuotojai Valstybiniy kontrolés institucijy pareigiinams leidzia tikrinti
ir pateikia duomenis tik jsitiking, kad Sie pareigiinai uzsiregistravo valstybiniy kontrolés institucijy
pareigiiny atliekamiems patikrinimams registruoti Zurnale.

. X1 SKYRIUS .
TARNYBINES IR DRAUSMINES ATSAKOMYBES TAIKYMAS

62. Valstybés tarnautojy tarnybiniy nusizengimy tyrimai pradedami, atliekami, sprendimai
del tarnybinés nuobaudos skyrimo priimami Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo,
Tarnybiniy nuobaudy skyrimo valstybés tarnautojams taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. birzelio 25 d. nutarimu Nr. 977 ,,.D¢l Tarnybiniy nuobaudy skyrimo valstybés


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=818466c04a3911e9b9e1d4aa8e4da0de
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=cf556ff07b5d11eb9601893677bfd7d8
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tarnautojams taisykliy“ (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2010 m. liepos 14 d. nutarimo Nr. 1029
redakcija) (su visais aktualiais pakeitimais), nustatyta tvarka ir terminais.

63. Darbuotojy padaryti darbo pareigy pazeidimai tiriami ir sprendimai dél jy priimami
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Sio Reglamento nustatyta tvarka ir terminais.

64. Darbo pareigy pazeidimo tyrimas gali biiti pradétas per 5 darbo dienas nuo oficialios
informacijos apie darbuotojo darbo pareigy pazeidimg (tarnybinis prane$imas, skundas, Kkity
institucijy rastai, pazymos) gavimo dienos Administracijos direktoriaus sprendimu arba jo
iniciatyva. Sj tyrima atlicka Administracijos direktoriaus jpareigotas pradéti tirti darbo pareigy
pazeidimg Administracijos valstybés tarnautojas/darbuotojas ar Administracijos direktoriaus
jsakymu sudaryta komisija. Komisija, i§ ne maziau kaip trijy Administracijos valstybés
tarnautojy/darbuotojy, privalu sudaryti esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty
darbo pareigy pazeidimg arba antra tokj patj darbo pareigy pazeidima per paskutinius dvylika
meénesiy.

65. Darbo pareigy pazeidimo tyrimg atliekantis valstybés tarnautojas/darbuotojas ar komisija
privalo rastu pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiskinimo. Darbuotojas turi pateikti raSytinj
paaiSkinimg ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praneSimo apie rasytinio paaiskinimo pateikimag
gavimo dienos. PaaiSkinimo nepateikus nustatytu terminu yra laikoma, kad darbuotojas atsisake
galimybés pasiaiskinti d¢l darbo pareigy pazeidimo.

66. Atlikes darbo pareigy pazeidimo tyrimg, tyrimg atliekantis  valstybés
tarnautojas/darbuotojas ar komisija rastu pateikia Administracijos direktoriui iSvada apie tyrimo
rezultatus, kurioje yra nurodoma: nustatytas darbo pareigy pazeidimas, jo sunkumas, padariniai,
padarymo aplinkybés, darbuotojo kalté, priezastinis rySys tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy
padariniy, darbuotojo elgesys ir jo darbo rezultatai iki pazeidimo padarymo.

67. Administracijos direktorius, atsizvelgdamas j iSvada apie tyrimo rezultatus, ne véliau
kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo jo
padarymo dienos, priima sprendimg:

67.1. pripazinti, kad darbuotojas padaré¢ darbo pareigy pazeidimg ir jspéti darbuotojg apie tai,
kad per ateinancius dvylika ménesiy padarius antrg tokj patj darbo pareigy pazeidimg darbo sutartis
su juo gali buti nutraukta;

67.2. pripazinti, kad darbuotojas per paskutinius dvylika ménesiy padaré antrg tokj patj
darbo pareigy pazeidimg ir atsizvelgiant ] tai, kad atleidimas i§ darbo néra proporcinga pazeidimy
visumai priemoné, nenutraukti su juo darbo sutarties;

67.3. pripazinti, kad darbuotojas per paskutinius dvylika ménesiy padaré antrg tokj patj
darbo pareigy pazeidima ir nutraukti su juo darbo sutartj dél darbuotojo padaryty pazeidimy;

67.4. pripazinti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidimg ir atsizvelgiant |
tai, kad atleidimas i§ darbo néra proporcinga pazeidimui priemoné, nenutraukti su juo darbo
sutarties;

67.5. pripazinti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidimg ir nutraukti su juo
darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo.

68. Darbuotojas su Administracijos direktoriaus sprendimu supazindinamas pasirasytinai.
Skyriaus pakeitimai:
Nr. DV-579, 2017-08-17, paskelbta TAR 2017-08-17, i. k. 2017-13383

X1l SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS

69. Darbuotojy asmens duomeny rinkimg, tvarkymg ir saugojimg nustato Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas, Sis reglamentas ir kiti teises aktai,
reglamentuojantys $iy duomeny tvarkyma bei apsauga.

70. Administracijos internetin¢je svetainéje yra nurodomi tam tikri valstybés tarnautojy,
darbuotojy asmens duomenys. Darbuotojai prie§ priimami j pareigas/darba apie tai informuojami ir
gaunami jy sutikimai.

71. Pagrindiniai asmens duomeny tvarkymo principai:
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71.1. duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais;

71.2. duomenys tvarkomi tiksliai ir sgZiningai;

71.3. duomenys tvarkomi teisétai, t.y. tik tais atvejais, kai:

71.3.1. duomeny subjektas duoda sutikima;

71.3.2. sudaroma arba vykdoma sutartis, kai viena i$ Saliy yra duomeny subjektas;

71.3.3. Administracija yra jpareigota tvarkyti asmens duomenis pagal jstatymus;

71.3.4. asmens duomenis reikia tvarkyti dél teiséto intereso, kurio siekia Administracija.

72. Asmens duomenys nuolat atnaujinami. Asmens duomenys saugojami ne ilgiau, nei to
reikalauja nustatyti duomeny tvarkymo tikslai. Asmens duomenis tvarko tik tie darbuotojai, kuriems
suteikta tokia teisé.

73. Visa informacija apie tvarkomus asmens duomenis yra konfidenciali.

74. Apie asmens duomeny tvarkyma nustatyta tvarka praneSama Valstybinei duomeny
apsaugos inspekcijai.

75. Administracija pasilicka teise¢ perduoti informacijg treciosioms Salims tik Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

76. Darbuotojai turi teis¢: bet kada keisti ir/ar atnaujinti pateikta informacijg; reikalauti
iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus saugojimg, savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymy nuostaty; nesutikti, kad
biity tvarkomi jiisy asmens duomenys.

77. Darbuotojy pateikti rasytiniai pra§ymai dé¢l asmens duomeny tvarkymo iSnagrin€éjami ne
veliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo prasymo pateikimo dienos.

X1 SKYRIUS
SUPAZINDINIMAS SU ADMINISTRACIJOS VEIKLA
REGLAMENTUOJANCIAIS TEISES AKTAIS

78. Priimamas | pareigas/darbg darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Lietuvos
Respublikos motery ir vyry lygiy galimybiy jstatymu, Administracijos nuostatais, Siuo reglamentu,
vidaus tvarkos taisyklémis, atitinkamo struktiirinio ar struktiirinio teritorinio padalinio nuostatais,
pareigybés apraSymu.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

79. Kiekvienas Administracijos darbuotojas privalo laikytis Sio reglamento reikalavimy.
80. Reglamentas gali biti keiCiamas, papildomas ar pripazjstamas netekusiu galios
Administracijos direktoriaus jsakymu.




PATVIRTINTA

Pasvalio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymu
Nr. DV-9

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato Pasvalio rajono savivaldybés administracijos (toliau - Administracija) vidaus
tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis ir atliekanc¢iy vidaus administravimg (toliau — darbuotojai), elgesiui, kad geréty
Ju ir visuomeneés santykiai, didinti visuomenés pasitikéjimg Administracijos darbuotojais.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos
taisyklémis, kitais teisés aktais.

3. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Administracijos vidaus tvarkos
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

4. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Administracijos direktorius.

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Administracijos darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir Administracijos direktoriaus jsakymy
nustatyta tvarka.

6. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lictuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy nustatyta tvarka.

7. Pirmadienj, antradienj, treCiadienj, ketvirtadienj Administracijos darbas pradedamas
8 valandg ir baigiamas 17 valanda, o penktadienj — pradedamas 8 valanda, baigiamas 15 valandy
45 minutés. Pertraukos pailséti ir pavalgyti nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy.
Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Sven¢iy dieny iSvakarése darbo laiko trukmé
sutrumpinama viena valanda.

8. Atskiriems Administracijos struktiriniams padaliniams, darbuotojams, vykdantiems
gyventojy priémima ir aptarnavima, taip pat teikiantiems gyventojams paslaugas, Administracijos
direktorius gali nustatyti kitg darbo pradzios ir pabaigos laikg pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso reikalavimus.

9.  Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

10. Darbuotojy nuovargio profilaktikai Administracijoje nustatomos vidutinés trukmés (15
minuciy) poilsio pertraukélés pirmoje ir antroje dienos puséje: pirmoji 10 val.—10 val. 15 min;
antroji — 15 val.—-15 val. 15 min.

11. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

12. Darbo metu draudZiama atitraukti darbuotojus nuo jy pagrindinio darbo atlikti
visuomenines pareigas (iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus), rengti su darbu nesusijusius
renginius.

1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

13. Administracijos administracinio pastato paradines duris pastato sargas darbo dieng
atrakina 7 valandg, uZrakina — vasaros sezono metu — 18 valanda, ziemos sezono metu — 17.30 val.



Poilsio ir Svenciy dienomis pastato durys yra uzrakintos. Paradines duris pastato sargas atrakina tik

atéjusio darbuotojo prasymu.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

13-1. Administracijos administracinio pastato jéjimo durys, esanios i§ kiemo pusés,
rakinamos elektromagnetiniais uzraktais. ] Administracines patalpas darbo dienomis darbo laiku
darbuotojai patenka su jiems pasirasSytinai iSduotais elektroniniais raktais. Uz elektroninio rakto
naudojimg ir saugojimg atsako darbuotojas.

Papildyta punktu:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

14. Darbuotojai, norintys patekti ] Administracijos administracines patalpas poilsio dieng
ar po darbo laiko, privalo registruotis Zurnale, esaniame pas pastato sargg, jeidami ir iSeidami 18
patalpy.

15. Neteko galios nuo 2020-03-28.

Punkto pakeitimai:
Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

16. Valstybiniy kontrolés institucijy pareigiinai, atliekantys Savivaldybéje tikrinimus,
registruojami valstybiniy kontrolés institucijy tikrinimams registruoti Zurnale pas Bendrojo
skyriaus vedéja, pries tai informave Administracijos direktoriy (pavaduotoja).

17. ISeidami 1§ darbo, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, iSjungti
kompiuterius, elektrinius prietaisus, Sviesa, uzdaryti langus. Darbuotojai, iSeinantys i§ kabineto
paskutiniai, privalo uzrakinti duris. DraudZiama perduoti raktus Administracijoje nedirbantiems
asmenims.

18. Administracijos patalpose leidziama rikyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir
pazymetose vietose. Kitose darbo patalpy vietose, taip pat tarnybinése transporto priemoneése rikyti
draudZiama.

19. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems, apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

20. Darbuotojai neturi laikyti, vartoti jokiy maisto produkty ir gérimy matomose pilieciy
bei kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy bei kity asmeny
aptarnavimo metu.

21. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta Kitaip.

22. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

23. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinj transporta,
elektros energija, vandenj ir kitus materialinius Administracijos iSteklius.

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

25. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Administracijos
elektroniniais rySiais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

26. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg atlieka tik uz tai atsakingas darbuotojas arba kitas asmuo pagal sutartis, sudarytas
su Administracija teisés akty nustatyta tvarka.

IV. DARBUOTOJO ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

27. Darbuotojai darbe turi biiti tvarkingos iSvaizdos, déveéti Svarius, dalykinio stiliaus
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drabuzius.

28. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar panaSioje veikloje, susijusioje su atstovavimu Administracijai,
penktadienj gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

29. Jeigu darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka Siy Taisykliy 27 punkto reikalavimy,
Administracijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo gali jpareigoti darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

V. DARBUOTOJO ELGESIO REIKALAVIMAI

30. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Administracija.

31. Darbuotojy tarpusavio santykiai turi buti grindziami sgziningumu, mandagumu,
pagarba vienas kitam.

32. Darbuotojai privalo padéti vieni kitiems profesinéje veikloje, keistis patirtimi ir
Ziniomis, taip pat turi vengti asmeninio jzeidinéjimo, orumo Zeminimo, kito darbuotojo darbo
menkinimo, apkalby, SmeiZzto apie kolegas skleidimo, reputacijos menkinimo, neigiamy emocijy
demonstravimo.

33. Administracijos administracinése patalpose (darbo vietose) turi biti vengiama
triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi pagarbiai bendrauti vieni su kitais
bei su interesantais.

34. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

35. Darbuotojams draudziama darbo vietose laikyti necenziirinio, asmens garbe ir oruma
zeminancio pobudzio informacija.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Darbuotojai privalo laikytis $iy Taisykliy nuostaty.

37. Darbuotojams, pazeidusiems Siy Taisykliy nuostatas, atitinkamai taikoma Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tarnybiné
ar drausminé atsakomybé.

Pakeitimai:

1.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-225, 2008-04-04, paskelbta TAR 2008-04-04, i. k. 2008-00309

Dél Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamento, patvirtinto Administracijos direktoriaus 2007 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. DV-9, pakeitimo

2.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-413, 2008-06-10, paskelbta TAR 2008-06-10, i. k. 2008-00593

Dél Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamento, patvirtinto Administracijos direktoriaus 2007 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. DV-9, pakeitimo

3.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Jsakymas

Nr. DV-611, 2009-10-05, paskelbta TAR 2009-10-05, i. k. 2009-01146

Dél Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamento, patvirtinto Administracijos direktoriaus 2007 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. DV-9, pakeitimo

4.
Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Isakymas
Nr. DV-184, 2011-03-17, paskelbta TAR 2011-03-17, i. k. 2011-00331
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D¢l Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamento, patvirtinto Administracijos direktoriaus 2007 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. DV-9, pakeitimo

5.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Isakymas

Nr. DV-8, 2012-01-05, paskelbta TAR 2012-01-05, i. k. 2012-00011

Dél Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamento, patvirtinto Administracijos direktoriaus 2007 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. DV-9, pakeitimo

6.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-352, 2012-05-17, paskelbta TAR 2012-05-17, i. k. 2012-01140

Dél Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamento, patvirtinto Administracijos direktoriaus 2007 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. DV-9, pakeitimo

7.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-457, 2013-07-08, paskelbta TAR 2013-07-08, i. k. 2013-02141

Dél Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamento, patvirtinto Administracijos direktoriaus 2007 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. DV-9, pakeitimo

8.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Jsakymas

Nr. DV-453, 2014-08-06, paskelbta TAR 2014-08-07, i. k. 2014-10946

D¢l Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamento pakeitimo

9.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-706, 2016-10-24, paskelbta TAR 2016-10-24, i. k. 2016-25587

D¢l Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamento pakeitimo

10.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-163, 2017-02-28, paskelbta TAR 2017-03-01, i. k. 2017-03314

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 D¢l Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

11.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Jsakymas

Nr. DV-502, 2017-07-04, paskelbta TAR 2017-07-07, i. k. 2017-11620

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9  Dél Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

12.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-579, 2017-08-17, paskelbta TAR 2017-08-17, i. k. 2017-13383

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 D¢l Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

13.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-584, 2017-08-17, paskelbta TAR 2017-08-18, i. k. 2017-13421

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 D¢l Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

14.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-690, 2017-10-16, paskelbta TAR 2017-10-17, i. k. 2017-16391

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. isakymo Nr. DV-9 D¢l Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

15.
Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Isakymas
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https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d24222a099ec11e69ad4c8713b612d0f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=4400e190fdc211e68034be159a964f47
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=89d6fdf060a811e79198ffdb108a3753
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=1d9adae0831111e7922688da979d97a3
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6707ad10835311e7922688da979d97a3
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=30f7b6a0b2fd11e7be72a4385c9bc055

Nr. DV-821, 2017-12-21, paskelbta TAR 2017-12-22, i. k. 2017-20804
Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 ,Dél Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

16.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Isakymas

Nr. DV-137, 2018-02-27, paskelbta TAR 2018-02-28, i. k. 2018-03130

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 ,Dél Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

17.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Isakymas

Nr. DV-579, 2018-09-17, paskelbta TAR 2018-09-17, i. k. 2018-14577

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 ,Dél Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

18.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-747, 2018-12-03, paskelbta TAR 2018-12-04, i. k. 2018-19655

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 ,Dél Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

19.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-156, 2019-03-19, paskelbta TAR 2019-03-19, i. k. 2019-04283

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 ,Dél Pasvalio rajono savivaldybeés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

20.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-692, 2019-11-11, paskelbta TAR 2019-11-12, i. k. 2019-18092

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d.jsakymo Nr. DV-9 ,Dél Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

21.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-6, 2020-01-08, paskelbta TAR 2020-01-09, i. k. 2020-00286

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 D¢l Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

22.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-216, 2020-03-27, paskelbta TAR 2020-03-27, i. k. 2020-06205

Dél Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9  Dél Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

23.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-832, 2020-12-04, paskelbta TAR 2020-12-04, i. k. 2020-26269

D¢l Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 D¢l Pasvalio
rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos reglamento ir Vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

24.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Isakymas

Nr. DV-16, 2021-01-12, paskelbta TAR 2021-01-12, i. k. 2021-00431

Dél Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 ,Dél Pasvalio
rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos reglamento ir Vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

25.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. DV-127, 2021-03-02, paskelbta TAR 2021-03-03, i. k. 2021-04282

D¢l Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 , D¢l Pasvalio
rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos reglamento ir Vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=75abbc80e65411e7acd7ea182930b17f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=9201c5901bcf11e88e8fef3b3f51dc2f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=dc0d9ee0ba6a11e88f64a5ecc703f89b
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=5f77fc80f70b11e89fcaa4a4a9822176
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=818466c04a3911e9b9e1d4aa8e4da0de
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d7a314f0051611ea9d279ea27696ab7b
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=49d76cf032d111ea829bc2bea81c1194
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=87547290702911eabee4a336e7e6fdab
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=060e4df0362611eb8d9fe110e148c770
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=70f2bc3054d711eb9dc7b575f08e8bea
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=cf556ff07b5d11eb9601893677bfd7d8

26.

Pasvalio rajono savivaldybés administracija, Isakymas

Nr. DV-400, 2021-06-22, paskelbta TAR 2021-06-23, i. k. 2021-14118

D¢l Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. DV-9 , D¢l Pasvalio
rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos reglamento ir Vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b1626f60d3e211eba2bad9a0748ee64d

