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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 ,,Dé¢l 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 ,,Dél 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
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PATVIRTINTA

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

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBO REGLAMENTAS
I. 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 Savivaldybés administracijos darbuotojy (toliau — darbuotojai)
— valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, — tarnybos ir darbo santykius,
kuriy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Valstybés tarnybos jstatymas,
Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés
nutarimai ir kiti teisés aktai.

2. Reglamentas nustato vienodus reikalavimus visiems Administracijos darbuotojams.

1. 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, j darbg Administracijoje priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, ] konkursines pareigas, patvirtintas Administracijos
direktoriaus jsakymu, priimami konkurso biidu vadovaujantis Konkursy pareigoms, jtrauktoms j
konkursiniy pareigy sarasg, organizavimo Pasvalio rajono savivaldybés administracijoje nuostatais.

4. Administracijos struktiirinio ar struktiirinio teritorinio padalinio, kuriame yra laisva,
laikinai laisva ar naujai jsteigta valstybés tarnautojo arba darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
pareigybé, vadovas Juridiniam ir personalo skyriui pateikia valstybés tarnautojo/darbuotojo,
dirbancio pagal darbo sutart], poreikio paraiSkg (laisvos formos), kurioje nurodomas tikslus
pareigybés apibtidinimas (lygis, kategorija/tamybinio atlyginimo Kkoeficientas, pagrindinés
funkcijos ir Administracijos direktoriaus jsakymo, kuriuo patvirtintas pareigybés
aprasymas/pareiginé instrukcija, data bei numeris).

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

5.1. laisvas pareigas sitilyti valstybés tarnautojui/darbuotojui, kuris yra pateikes praSyma
dél jo perkélimo j laisvas pareigas;

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

5.3. kreiptis 1 Valstybés tarnybos departamenta prie Vidaus reikaly ministerijos dél
praSymo paskelbti konkursa/skelbti dokumenting atrankg rajoniniame laikrastyje.

6. Priimtam ] pareigas valstybés tarnautojui Juridinis ir personalo skyrius iSduoda
valstybés tarnautojo pazyméjima, o darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj — darbo
pazyméjima. Pazyméjimas turi biiti laikomas darbo vietoje. Praradgs pazyméjima, darbuotojas ne
veéliau kaip kitag darbo dieng privalo apie tai informuoti Juridinj ir personalo skyriy, taip pat apie
pazyméjimo negaliojima privalo paskelbti spaudoje. Naujas pazyméjimas iSduodamas darbuotojui
pateikus praSyma. Prie praSymo turi biiti pridéta skelbimo, paskelbto spaudoje apie pazyméjimo
pripaZzinima negaliojanciu, kopija.

I1l. ATLEIDIMO IS VALSTYBES TARNAUTOJO PAREIGU / DARBO TVARKA



7. Darbuotojas praSymg d¢l atsistatydinimo savo noru i§ valstybés tarnautojo
pareigy/atleidimo i§ darbo Administracijos direktoriaus vardu pateikia Juridiniam ir personalo
skyriui, kuris ji ta pacig darbo dieng uzregistruoja. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo
data. Darbuotojas, pries jteikdamas praSyma dél savo atsistatydinimo i$ pareigy (atleidimo i§ darbo)
Juridiniam ir personalo skyriui, su juo supazindina tiesioginj vadova, kuris vizuoja praSyma,
parcik§damas savo sutikimg su pageidaujama atleidimo data arba pasiiilo kitg data, nurodydamas
priezastis, dél kuriy atleidimo data turéty buti pakeista. Atleidimo data gali buti atidéta, taciau ne
véliau kaip 14 kalendoriniy dieny (imtinai) nuo prasymo jregistravimo dienos.

8. Darbuotojy prasymus dél atleidimo i§ valstybés tarnautojo pareigy (darbo) vizuoja
Juridinio ir personalo skyriaus specialistas, atsakingas uz kasmetiniy atostogy apskaitg.
Vizuodamas jis nurodo, kiek ir uz kokj laikotarpj yra likusiy atleidziamo darbuotojo nepanaudoty
kasmetiniy atostogy.

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

10. Atleidziamas darbuotojas, turéjes igaliojimy, susijusiy su jo pareigomis (buves
iSrinktas bet kurios jmonés, jstaigos ar organizacijos valdymo organy nariu), ne véliau kaip likus 14
kalendoriniy dieny iki atleidimo 1§ pareigy, turi pateikti ir pareiSkimag de¢l atsistatydinimo 1§
stebétojy tarybos, valdybos ar kito valdymo organo nariy.

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

11. Administracijos darbuotojai privalo:

11.1. wvykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus,
Savivaldybés institucijy sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, tiesioginio vadovo pavedimus,
uzduotis bei jpareigojimus, jei jie nepriestarauja jstatymams;

11.2. laikytis Reglamento, Vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmés reikalavimy;

11.3. tinkamai  atlikti  savo  tiesiogines  pareigas,  nustatytas  pareigybés
aprasSyme/pareiginéje instrukcijoje;

11.4. saugoti ir tausoti Savivaldybés turtg ir nesinaudoti juo ne darbo reikalais;

11.5. uztikrinti savo darbo vieSumag;

11.6. ginti teisétus valstybés ir Savivaldybés interesus;

11.7. kelti kvalifikacija;

11.8. laikytis darby saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy;

11.9. atlyginti Administracijai neteisétais veiksmais padarytg zalg;

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

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 privadiy
interesy konfliktas;

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

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

12.8. veluoti | darba, iSeiti i§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pazeidinéti darbo
drausme;

12.9. teikti klaidingg informacija.

13. Administracijos darbuotojai turi teisg:



13.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos saugios ir sveikos darbo salygos;

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

13.3. kelti kvalifikacija istaigos biudzeto 1éSomis pagal pareigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

13.4. gauti jstatymy nustatytas atostogas;

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

13.6. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis
priestarauja jstatymams:

13.6.1. apie tai praneSus Administracijos direktoriui ir vykdo duotg pavedimg tik tuo atveju,
jei Administracijos direktorius to reikalauja rastu, iSskyrus, kai tokio pavedimo vykdymas reiksty
baudziamgjg veika ar administracinés teisés pazeidima;

13.6.2. ne véliau kaip per dvi darbo dienas darbuotojas privalo pateikti tiesioginiam vadovui
motyvuotg prane§img, jog nesutinka su uzduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju uz neteisétg uzduotj ar
pavedimg atsako tg uzduotj ar pavedimg daves vadovas;

13.7. gauti pareigoms atlikti reikalingg informacija;

13.8. teikti Administracijos direktoriui tarnybinius praneSimus ar kita raSyting
informacija;

13.9. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy suteiktomis teisémis.

V. DARBO UZMOKESTIS

14. Darbo uzmokestis apskaiiuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Vyriausybeés
nutarimy nustatyta tvarka,

15. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: ne véliau kaip
einamojo ménesio 20 dieng ir kito ménesio 5 dieng. Pinigai pervedami j darbuotojo asmening
saskaitg jo pasirinktame banke.

16. Darbuotojams gali biiti mokami priedai, priemokos, vienkartinés iSmokos ar
materialinés pasalpos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Sio
reglamento ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

17. Administracijos darbuotojai gali buti skatinami vienkartinémis piniginémis iSmokomis:

17.1. gyvenimo jubiliejiniy sukak¢iy (50, 60, 70 mety) proga;

17.2. kitais, teisés aktais nustatytais atvejais.

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

18. Vienkartinés piniginés iSmokos darbuotojams mokamos i§ asignavimy valdytojy
sutaupyty darbo uzmokescio 1ésy.

19. Priedai, priemokos, vienkartinés piniginés iSmokos Administracijos darbuotojams ir
struktiiriniy teritoriniy padaliniy vadovams (senitinams, seniiiny pavaduotojams) skiriamos
Administracijos direktoriaus, o struktiiriniy teritoriniy padaliniy — senitinijy — darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartj — senitino jsakymu.

20. Administracijos darbuotojams, kuriy materialiné biikl¢ sunki dél jy paciy ligos, Seimos
nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio) ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo,
Administracijos direktoriaus jsakymu gali biti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio
materialiné paSalpa. Darbuotojams, kuriy materialiné biiklé sunki dél motinos (jmotés), tévo
(jtévio) ligos ar mirties Administracijos direktoriaus jsakymu gali biti skiriama iki 3 minimaliyjy
menesiniy algy dydZio materialiné pasalpa.

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

20-1. Mirusio, iSskyrus zuvusj atliekant tarnybines pareigas arba mirusj dél priezasCiy,
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susijusiy su tarnybiniy pareigy atlikimu, Administracijos valstybés tarnautojo Seimos nariams
iSmokama 1 ménesio jo gauto vidutinio darbo uzmokescio dydzio pasalpa. Mirusio Administracijos
darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, Seimos nariams iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy
algy dydzio materialiné paSalpa.

Papildyta punktu:

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

21. Pasalpa darbuotojui gali buti skiriama, jeigu yra raSytinis praSymas, vizuotas
tiesioginio vadovo, ir pateikti tai patvirtinantys atitinkami dokumentai.

22. Materialiné pasalpa skiriama i§ jstaigai skirty lésy.

23. Zinias apie darbuotojy darbo uzmokestj, mokama i§ Savivaldybés biudZeto, gali teikti
tik jstaigos vadovas arba jo jgalioti darbuotojai ar valstybés tarnautojai pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtintg tvarka.

V1. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

24. 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 (senitiny,
senitiny pavaduotojy) kasmetiniy atostogy eilé tvirtinama Administracijos direktoriaus jsakymu, 0
struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, — struktiirinio
teritorinio padalinio vadovo jsakymu. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé Salims susitarus
sudaroma taip, kad buty uztikrintas normalus Administracijos darbas.

25. Su kasmetiniy atostogy suteikimo eile darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

26. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir ne pagal grafika. PraSyme dél kasmetiniy
atostogy suteikimo turi biiti nurodytos priezastys, lémusios atostogy perkélima, ir atostogy laikas.
Prasymas privalo biiti suderintas su struktiirinio ar struktiirinio teritorinio padalinio vadovu.

27. Prasymai dél kasmetiniy atostogy perkélimo ne véliau kaip prie§ 5 kalendorines dienas
iki atostogy pradzios pateikiami ir registruojami Juridiniame ir personalo skyriuje. Struktiriniy
teritoriniy padaliniy darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, praSymai d¢l kasmetiniy atostogy
suteikimo registruojami struktiriniuose teritoriniuose padaliniuose.

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

29. Darbuotojams, besimokantiems mokymosi jstaigose, pagal Siy jstaigy pazymas-
iSkvietimus suteikiamos mokymosi atostogos. Suteikiant mokymosi atostogas, iki 30 kalendoriniy
dieny per kalendorinius metus, darbuotojams palieckama pareiginé alga/tarnybinis atlyginimas. Uz
ilgesnj nei 30 kalendoriniy dieny mokymosi atostogy laikg darbuotojams mokama Vyriausybés
nustatyta minimali ménesiné alga.

30. Kai Administracijos struktiirinio padalinio vadovas atostogauja, komandiruotéje, serga
arba néra darbe dél kity pateisinamy priezasc¢iy, jo darbo funkcijas atlieka Administracijos
direktoriaus jsakyme nurodytas struktiirinio padalinio specialistas arba kito strukttrinio padalinio
vadovas. Kai Administracijos struktirinio teritorinio padalinio vadovas atostogauja,
komandiruotéje, serga arba néra darbe dél kity pateisinamy prieZaséiy, jo darbo funkcijas atlieka
teritorinio struktiirinio padalinio pavaduotojas.

VIl. DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

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

33. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny i§vakarése darbo laikas
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sutrumpinamas viena valanda. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo dieng, Svenciy dieny
iSvakarése darbo laikas netrumpinamas.

34. Ukio ir transporto tarnybos pastato sargams Administracijos direktoriaus jsakymu
nustatytas suminés darbo laiko apskaitos rezimas bei patvirtinta Savivaldybés administracijos
pastato sargy suminés darbo laiko apskaitos rezimo jvedimo tvarka.

35. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko Administracijos direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai, kurie darbo laiko apskaitos Ziniarascius paskuting einamojo ménesio darbo dieng turi
pateikti Juridiniam ir personalo skyriui. Bendrg darbo apskaitos Ziniarast] paskirtas Juridinio ir
personalo skyriaus specialistas pateikia Apskaitos tarnybai. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose
draudziama braukyti, taisyti, trinti ir pan.

36. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg dél ligos, privalo apie tai pranesti tiesioginiam
vadovui, jo laikinai nesant — jj pavaduojanfiam asmeniui ar Administracijos direktoriui ir
darbuotojui, tvarkanciam darbo laiko apskaita, pirmaja nedarbingumo dieng.

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

38. Administracijos valstybés tarnautojai, tiesioginiam vadovui sutikus, turi teis¢ iSvykti: |
sveikatos priezitiros jstaigg ir valstybés ar savivaldybés institucijg ar jstaigg - iki 1 (vienos) darbo
dienos; artimyjy giminaiciy (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy, sesery, seneliy ir vaikaiciy),
sutuoktinio tévy, vaiky (jvaikiy), broliy ir sesery mirties atveju - iki 3 (trijy) darbo dieny. Siais
atvejais valstybés tarnautojams yra garantuojama einamos pareigos ir nustatytas darbo uzmokestis.

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

39. Administracijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, reikalavimu suteikiamos
nemokamos atostogos: santuokai sudaryti - ne maziau kaip 3 (trys) kalendorinés dienos; mirusio

Seimos nario laidotuvéms - ne maziau kaip 3 (trys) kalendorinés dienos.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-225, 2008-04-04, paskelbta TAR 2008-04-04, i. k. 2008-00309

40. Administracijos valstybés tarnautojy iSvykimai, nurodyti Reglamento 38 punkte, bei
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, nemokamos atostogos, nurodytos Reglamento 39 punkte

jforminami/suteikiamos Administracijos direktoriaus jsakymu.
Punkto pakeitimai:
Nr. DV-225, 2008-04-04, paskelbta TAR 2008-04-04, i. k. 2008-00309

VIIl. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

41. Administracijos darbuotojai, vykdydami tiesiogines savo darbo funkcijas, siun¢iami j
tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo
Nr. 526 ,Dé¢l tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy
patvirtinimo* nustatyta tvarka.

42. Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo iSvykimas | tarnybines
komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir | uzsienj jforminamas Savivaldybés mero
potvarkiu. Potvarkiy dél komandiruoc¢iy Salies viduje ir i uzsienj projektus rengia Juridinio ir
personalo skyriaus specialistai.

43. Administracijos darbuotojy iSvykimas | tarnybines komandiruotes Lietuvos
Respublikos teritorijoje ir i uzsienj jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu. [sakymy dél
komandiruociy $alies viduje ir j uzsienj projektus rengia Juridinio ir personalo skyriaus specialistai.
Isakymy dél komandiruo€iy rengejams ne veliau kaip prieS 3 darbo dienas iki iSvykimo |
komandiruotg Salies viduje ir ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki i§vykimo } uZsienj dienos turi
buti pateiktas uzregistruotas kvietimas (dalyvauti konferencijoje, seminare, mokymuose ar Kkt.
renginyje) su rezoliucijomis. Kvietime arba atskirame prie jo pridétame skyriaus, tarnybos vedéjo
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ar senitino pasiraSytame raste nurodoma komandiruojamo asmens vardas, pavardé, pareigos ir jei
vykstama asmenine transporto priemone — automobilio modelis, valstybinis numeris, variklio
darbinis tiris.

44. Jei | komandiruote vykstama asmeniniu automobiliu, komandiruoto darbuotojo patirtos
transporto eksploatavimo iSlaidos atlyginamos Komandiruoto darbuotojo asmeninio automobilio
naudojimo komandiruotés tikslams taisykliy, patvirtinty Savivaldybés tarybos sprendimu, nustatyta
tvarka.

45. Administracijos darbuotojai, grize i§ komandiruociy, ne véliau kaip per 5 darbo dienas
atsiskaito padalinio vadovui, Administracijos direktorius — merui.

IX. PATALPOS IR DARBO VIETA

46. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiirgs Administracijos struktiirinis padalinys
(skyrius, tarnyba, seniiinija), ] kurj priimtas darbuotojas. Konkreti darbo vieta yra Savivaldybés
administracijos direktoriaus ar struktiirinio padalinio vadovo tam darbuotojui paskirtas kabinetas.

47. I$nesSiojamoji prekyba Administracijos patalpose yra draudziama.

48. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy. Su
Siais reikalavimais kiekvieng darbuotoja, priimamg j darbg, pasiraSytinai supazindina Bendrojo
skyriaus vyriausiasis specialistas ar struktiirinio teritorinio padalinio vadovas.

49. Administracijos darbuotojai Valstybiniy kontrolés institucijy pareiginams leidzia
tikrinti ir pateikia duomenis tik jsitiking, kad Sie pareigiinai uzsiregistravo valstybiniy kontrolés
institucijy pareigtiny atlickamiems patikrinimams registruoti zurnale.

X. TARNYBINIU IR DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

50. Tarnybiniai nusizengimai/darbo drausmés pazeidimai tiriami, tarnybinés/drausminés
nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Tarnybiniy nuobaudy skyrimo valstybés tarnautojams taisyklémis.

51. Administracijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj
praneSimg, skundg) apie jtariamg valstybés tarnautojo tarnybinj nusizengimg ar darbuotojo,
dirban¢io pagal darbo sutart;, darbo drausmés pazeidimg, pradedamas tarnybinio
nusizengimo/darbo drausmés pazeidimo tyrimas. Oficiali informacija yra Administracijos ir Kity
valstybiniy institucijy rasStai, pazymos, tarnybiniai praneSimai apie jtariamg valstybés
tarnautojo/darbuotojo tarnybinj nusizengima/darbo drausmés pazeidima.

52. Tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus tiria Juridinio ir personalo
skyriaus vadovas (jam nesant dél pateisinamy priezasCiy, t.y. liga, komandiruoté ir pan. — jj
pavaduojantis darbuotojas) arba Administracijos direktoriaus jsakymu sudaryta komisija. Komisija
privaloma esant pagrindui manyti, kad valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj, padaré tarnybinj nusiZzengimg/darbo drausmés pazeidimg, uz kurj gali bati paskirta
tarnybiné/drausminé nuobauda — atleidimas i$ pareigy. Komisija sudaroma ne véliau kaip per 3
darbo dienas po to, kai Administracijos direktorius gauna oficialia informacijg apie valstybés
tarnautojo tarnybinj nusizengimg ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, darbo drausmés
pazeidima, i§ ne maziau kaip 3 asmeny: valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo
sutart], tiesioginio vadovo (jo jgalioto asmens), Juridinio ir personalo skyriaus vadovo, kity
Administracijos valstybés tarnautojy.

53. Tarnautojo/darbuotojo, kurio tarnybinis nusiZzengimas/darbo drausmés pazeidimas
tiriamas, tiesioginis vadovas (jeigu jis néra jtrauktas j komisija) komisijos reikalavimu privalo
atvykti | posédj ir informuoti komisija apie ja dominancias tarnybinio nusizengimo/darbo drausmés
pazeidimo aplinkybes, pagal kompetencija iSaiSkinti teisés aktus ir uztikrinti, kad per 2 darbo
dienas komisijai (Juridinio ir personalo skyriaus vadovui) biity pateiktos visy reikalaujamy
dokumenty kopijos (kartu pateikiami ir dokumenty originalai, kad biity patikrintas kopijy
autentiSkumas).



54. Istyrusi tarnybinj nusizengimg ar darbo drausmés pazeidimg komisija (Juridinio ir
personalo skyriaus vadovas) rastu pateikia Administracijos direktoriui motyvuotg iSvadg apie
tyrimo rezultatus.

55. Administracijos direktorius, atsizvelgdamas ] pateikta motyvuota iSvada, priima
jsakymu jformintg sprendima:

55.1. pripazinti, kad valstybés tarnautojas/darbuotojas padaré tarnybinj nusizengima/darbo
drausmés pazeidima ir skirti jam tarnybin¢/drausming nuobauda;

55.2. pripazinti, kad valstybés tarnautojas/darbuotojas tarnybinio nusizengimo/darbo
drausmés pazeidimo nepadaré arba valstybés tarnautojui/darbuotojui, padariusiam tarnybinj
nusizengima/darbo drausmés pazeidimg tarnybiné/drausminé nuobauda negali bati paskirta, nes
suéjo nustatytas tarnybinés/drausminés nuobaudos skyrimo terminas, ir tarnybinio
nusizengimo/darbo drausmés pazeidimo tyrimg nutraukti.

56. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, su 55 punkte
nurodytu Administracijos direktoriaus jsakymu supazindinamas pasiraSytinai ne veliau kaip kitg
darbo dieng po jsakymo pasiraSymo.

57. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj, apskundus teismui
sprendimg dél tarnybinés/drausminés nuobaudos skyrimo, teisme Savivaldybei atstovauja
tarnybing/drausming nuobaudg paskyres asmuo ir Juridinio ir personalo skyriaus specialistas,
turintis teisinj i$silavinimg.

XI. DARBUOTOJU MOKYMAS

58. Darbuotojy mokymg pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintas mokymo
programas bei Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintus mokymo planus organizuoja
Juridinis ir personalo skyrius ir kartu su Apskaitos tarnyba planuoja su mokymu susijusias islaidas.

59. Apskaitos tarnyba, atsizvelgdama ] darbuotojy mokymui butinas iSlaidas, paskirsto
1¢sas ir atsako uz tikslinga jy panaudojima.

60. Darbuotojas siun¢iamas tobulinti kvalifikacijg Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu.

61. Darbuotojas, grjzes 18 kvalifikacijos tobulinimosi, per 5 darbo dienas privalo Juridiniam
ir personalo skyriui pateikti ataskaita apie jgytas zinias ir atitinkamg pazyméjimg, kurio kopija
jsegama ] asmens byla.

X11. SUPAZINDINIMAS SU ADMINISTRACIJOS VEIKLA REGLAMENTUOJAN CIAIS
TEISES AKTAIS

62. Priimamg ] pareigas valstybés tarnautojg/darbuotojg Juridinio ir personalo skyriaus
specialistas supazindina (pasirasSytinai) su Administracijos nuostatais, Siuo Reglamentu, Vidaus
tvarkos taisyklémis, atitinkamo skyriaus, tarnybos nuostatais, pareigybés apraSymu ar pareigine
instrukcija.

XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
63. Kiekvienas Administracijos darbuotojas privalo laikytis Sio reglamento reikalavimy. Uz

Reglamento pazeidimus gali biiti taikkomos nuobaudos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.




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 jtakg Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis ir atliekanc¢iy vidaus administravimg (toliau — darbuotojai), elgesiui, kad geréty
juy ir visuomenés 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, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy nustatyta tvarka.

7.  Pirmadienj, antradienj, treCiadienj, ketvirtadienj Administracijos darbas pradedamas
8 valanda ir baigiamas 17 valandg, o penktadienj — pradedamas 8 valandg, 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 i$vakarése darbo laiko trukmé
sutrumpinama viena valanda.

8.  Atskiriems Administracijos struktiiriniams 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 ir ryty pusé€je esanCias 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 prasSymu.

14.  Darbuotojai, norintys patekti i Administracijos administracines patalpas poilsio dieng
ar po darbo laiko, privalo registruotis Zurnale, esanCiame pas pastato sarga, jeidami ir iSeidami i§
patalpy.

15.  Valytojus, atéjusius j darbg, pastato sargas registruoja zurnale.

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

17. ISeidami i§ darbo, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vietg, 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 riukyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir
pazymetose vietose. Kitose darbo patalpy vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonese rikyti
draudZiama.

19. Darbuotojams draudziama darbo metu biti 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 pilie¢iy 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, vanden; 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 priezitira 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 buti tvarkingos iSvaizdos, dévéti §varius, dalykinio stiliaus
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 iSvaizda neatitinka $iy 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 biiti 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, $meizto apie kolegas skleidimo, reputacijos menkinimo, neigiamy emocijy
demonstravimo.

33. Administracijos administracinése patalpose (darbo vietose) turi biiti 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 pobiidzio informacija.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36.  Darbuotojai privalo laikytis $iy Taisykliy nuostaty.

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

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
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