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VILKAVISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

[. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau -
Taisyklés) reglamentuoja  Vilkaviskio rajono savivaldybés administracijos (loliau -
Administracijos) vidaus tvarkg, kurios tikslas — stiprinti darbo drausme, uztikrinti gera darbo
kokybe. didinti jo naSuma ir efektyvuma, daryti jtaka Administracijos valstybés tarnautoju ir
darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau - valstybés tarnautojai ir darbuotojai) elgesiui, kad
geréty ju ir visuomenés santykiai.

2. Sios Taisyklés nustato vidaus tvarka, kurios privalo laikytis visi Administracijos valstybés
tarnautojai ir darbuotojai, atlikdami tarnybines pareigas.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniu santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi vykdyti ne tik pareigybiy apraS§ymuose nustatytas
pareigas, bet ir laikytis bendraji Administracijos jvaizdj formuojanéiy principuy:

— pagarbos Zmogui,
~— teisingumo,
-— nesavanaudiskumo,
— padorumo,
— nesaliskumo,
— atsakomybeés,
— pavyzdingumo ir dorovingumo
5. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Administracijos direktorius.

IL. PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

6. Administracijos direktoriui draudziama atsisakyti priimti | darba asmenj dél jo lytics.
rasés, tautybes, pilietybés, politiniy ar religiniy jsitikinimy bei kity aplinkybiy, nesusijusiy su
dalykinémis darbuotojo savybémis.

7. Valstybés tarnautojai priimami ir atleidziami i§ darbo Valstybés tarnybos istatymo
nustatyta tvarka Administracijos direktoriaus jsakymu.

8. Kiti Administracijos darbuotgjai priimami ir atleidziami i§ darbo Darbe kodekso
nustatyla tvarka Administracijos direktoriaus jsakymu.

9. Ne veliau kaip prie§ darbo pradzig kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi
darbdavys jteikia darbuotojui jo darbo pazyméjima. Darbuotojo darbo paZzyméjimas galioja iki
darbo sutartyje nustatyto termino pabaigos.

10. Valstybés tarnautojams paZyméjimai iSduodami Valstybés tarnautojo paZzyméjimo
i8davimo taisyklése nustatyta tvarka.

11. Darbuotojo darbo pazyméjimas keiciamas, jeigu jis tapo netinkamas naudoti ar pasikeite
asmens vardas, pavardé, pareigybé, pasibaigé pazyméjimo galiojimo laikas ir pan.
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12. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas darbo paZyméjima privalo laikyti darbo vietoje.
kad prireikus galéty ji parodyti.

13. Darbuotojas, prarades pazyméjima, apie tai turi pranesti Personalo skyriui ne véliau kaip
kita darbo diena. Valstybés tarnautojas. praradgs paZyméjima, Personalo skyriui pateikia rastiska
prayma dél paZymeéjimo paskelbimo negaliojanéiu ir naujo paZymeéjimo iSdavimo.

14. Pirmaja priemimo i darba dieng valstybés tarnautojas ar darbuotojas pasiraSytinai
supaZindinamas su Administracijos veikla reglamentuojangiais teisés aktais, Siomis Taisyklémis,
priesgaisrinés saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, kitais galiojanciais
teises aktais, reglamentuojanciais jo darba.

15. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atleisti i§ einamu pareigy, privalo gautus
pazyvmeéjimus grazinti Personalo skyriui.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

16. Darbo laikas Administracijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjii¢io 7 d. nutarimu Nr. 990 ,.Dél darbo
laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiu imonése, jstaigose ir organizacijose™.

17. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis Administracijoje nustatyto darbo laiko
reZimo ir nenaudoti darbo laiko kitiems tikslams. Skyriy vedéjai ir senitinai organizuoja valstybés
tarnautojy ir darbuotojy darbo apskaita. Atsakingas padalinio darbuotojas kiekviena darbo dicng
pildo darbo laiko apskaitos Ziniara§tj. Jis atspausdinamas paskuting meénesio darbo diena ir
pasiraSius perduodamas Apskaitos skyriui. Darbo laiko apskaitos Ziniara§¢ius draudziama braukyti,
taisyli, trinti ir pan.

18. Administracijoje pirmadieni, antradieni, tre¢iadienj ir ketvirtadienj darbas pradedamas 8
valandg ir baigiamas 17 valanda, o penktadien] pradedamas 8 valandg ir baigiamas 15 valandg 45
minutés, pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé visomis darbo dienomis — 45 minutés (nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minugiy). Saliy susitarimu gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos ar
darbo savaités darbo laikas, atskiras valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo grafikas. Tokiu atveju
Siosc Taisyklése nustatyti reikalavimai dél darbo laiko pradZios, pabaigos ir kasdienés darbo laiko
trukmés netaikomi. Prie§ Sventes darbo diena sutrumpinama viena valanda.

19. Ypatingais atvejais jstatymy nustatyta tvarka Administracijos direktoriaus jsakymu gali
buti pavesta dirbti ilgiau, negu nustatyta darbo savaités norma, taip pat poilsio ir $vendiy dienomis.

20. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami Administracija tarnybos ar darbo (toliau -
darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesiogini vadovg ir nurodyti i§vykimo tiksla bei
trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi gauti tiesioginio
vadovo sutikima.

21. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai | darbg privalo atvykti laiku, nevéluoti. Negalintieji
atvykti laiku arba visai negalintieji atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZas¢iu negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys. Susirges valstybés tarnautojas ar darbuotojas privalo tg pacig dieng apie neatvykimg |
darba informuoti padalinio vadovg. Padalinio vadovas $ia informacija perduoda Personalo ir
Apskaitos skyriams. GriZgs po ligos valstybés tarnautojas ar darbuotojas informuoja Personalo ir
Apskaitos skyrius.

IV. DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA
22. Darbo uZmokestis valstybés tarnautojams ir darbuotojams mokamas vadovaujantis

Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu ir Darbo kodeksu bei kitais teisés aktais.
reglamentuojandiais darbo apmokéjimo salygas.
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23. Administracijos tarnautojams ir darbuotojams darbo uZmokestis mokamas pervedant |
gavéjy nurodytas banku mokéjimo korteles ar atsiskaitomasias saskaitas arba iSmokamas Apskaitos
skyriuje.

V. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

24. Administracijos tarnautoju ir darbuotojy tarnybinés komandiruotés jforminamos
Administracijos direktoriaus jsakymu. Administracijos tarnautojy ir darbuotojy iSvykimo |
tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Administracijos direktorius.

25. Kad Administracijos tarnautojai ir darbuotojai galéty idvykti j tarnybing komandiruotg.
Personalo skyriui turi pateikti dokumenta su Administracijos direktoriaus rezoliucija.

26. Tarnybinés komandiruotés apmokamos vadovaujantis Lictuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,Dél tarnybiniu komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2004, Nr. 74-2555) nuostatomis.

27. Tamybiniy komandiruoéiy islaidas asignavimy valdytojai gali apmoketi avansu arba
valstybés tarnautojui ar darbuotojui griZus i§ tarnybinés komandiruotés ir per 3 dienas pateikus
avansing apyskaitg bei i§laidas patvirtinan¢ius dokumentus.

28. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, griZ¢ i$ tarnybiniy komandiruociu.
informuoja apie tarnybinio pavedimo arba uzduoties atlikimg Administracijos direktoriu arba |
tarnybing komandiruot¢ siuntusj vadova. Jei komandiruoté truko ilgiau nei vieng dieng, valstybés
tarnautojas ir darbuotojas per penkias dienas Personalo skyriui pateikia rastiska komandiruotés
ataskaitg. Trumpa informacija apie komandiruotés vieta, tiksla. analizuotas problemas, priimtus
sprendimus, rezoliucijas ir pan. elektronine forma pateikiama Bendrojo skyriaus vyresniajam
specialistui (informacijos specialistui).

VI. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

29. Kasmetiniy, nemokamu atostogy, atostogy kvalifikacijai tobulinti, atostogy dél
tarnautojo perkélimo | kitas pareigas valstybés tarnautojai leidZziami Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kity tiksliniy atostogy valstybés tarnautojai leidziami Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Administracijos darbuotojai visy ruSiy atostogy
leidZiami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

30. Kasmetinés atostogos Administracijos tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos pagal
kalendoriniy mety pradZioje sudaromg atostogy eilg. Tikslinés atostogos tarnautojy ir darbuotojy
pra§ymu suteikiamos Administracijos direktoriaus jsakymu.

31. Kasmet iki vasario 1 d. padaliniy vadovai bei | padalinius nejeinantys valstybeés
tarnautojai kasmetiniy atostogu grafikus turi pateikti Personalo skyriui.

32. Administracijos direktorius kasmet iki vasario 15 d. patvirtina valstybés tarnautojy ir
darbuotojy kasmetiniy atostogu eile. Atostogy eilé sudaroma taip, kad biity uZtikrintas strukt@riniy
padaliniy darbas.

33. Personalo skyrius pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy eilg rengia isakymy projektus
dél valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogu suteikimo.

34. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, pageidaujantys dél tam tikry priezasciy atostogauti
ne atostogy eiléje numatytu laiku, ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki planuojamu atostogy
prazios pateikia Administracijos direktoriui rastiSka pra§yma, suderintg su padalinio vadovu, del
atostogy suteikimo.

35. Administracijos padaliniy vadovy funkcijas jy atostogy metu vykdo valstybés tarnautojai
ir darbuotojai. paskirti Administracijos direktoriaus jsakymu. Administracijos padaliniy tarnautojy
ir darbuotoju pavadavimas jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu. atsiZvelgiant |
padalinio vadovo rekomendacija.



36. Padaliniu vadovai turi uZtikrinti, kad valstybés tarnautojams ir darbuotojams pries
atostogas duoti pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems valstybés tarnautojams ar
darbuotojams.

37. Darbo uzmokestis uZ kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ 3 dienas iki
kasmetiniy atostogy pradZios.

38. Administracijos direktoriaus ir valstybés tarnautojo ar darbuotojo susitarimu, valstybés
tarnautojams ir darbuotojams gali buti suteikiamos iki 14 kalendoriniy dieny nemokamos atostogos.

VIIL. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJY MOKYMALI

39. Administracijos tarmautoju ir darbuotojy mokymas organizuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymu, kitais teisés aktais bei Tarybos sprendimais,
Administracijos direktoriaus jsakymais.

40. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, besimokantiems pagal vieng studijy programa,
susijusig su tiesioginiy funkciju vykdymu, suteikiamos mokymosi atostogos, mokant 30 procenty
pareiginés algos. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, su kuriais sudarytos triSalés sutartys,
suteikiamos mokamos mokymosi atostogos, mokant 100 procenty pareiginés algos.

VIII. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

41. Kiekvienam valstybés tarnautojui ar darbuotojui turi biiti sudaromos tinkamos darbo
salygos, saugi darbo vieta, patogi ir nekenksminga sveikatai aplinka.

42. Saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotoju saugos ir sveikatos norminiy
teisés akty reikalavimais. Su visais saugos ir sveikatos darbe lokaliniais teisés aktais valstybés
tarnautojai ir darbuotojai atsakingo specialisto turi biiti supaZindinti pasirasytinai.

1X. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJY ATSAKOMYBE

43. Administracijos valstybés tarnautojams uz tarnybinius nusiZzengimus gali biiti skiriamos
tarnybinés nuobaudos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo ir kity teisés
akty nuostatomis. Administracijos darbuotojams uZz darbo drausmés paZeidimus gali biiti skiriamos
drausminés nuobaudos Lictuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Tarnybines
nuobaudas skiria Administracijos direktorius.

44. Tarnybiniu nuobauduy skyrimo procediira pradedama Savivaldybés administracijos
direktoriaus arba valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginio vadovo iniciatyva arba kai jic gauna
oficialig informacija apie valstybés tarnautojo ar darbuotojo tarnybinj nusiZzengima.

45. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai uZ padarytqa Administracijai materialing Zalg
traukiami atsakomybén jstatymy nustatyta tvarka.

X. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPOS

46. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybeés tarnybos {statymo, Darbo kodekso nuostatomis bei kitais darbo santykius
reglamentuojanciais teisés aktais.

47. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy
ar Seimos nariy ligos, stichinés nelaimés ir turto netekimo bei kity nelaimiu atvejais, gali biiti
skiriama paSalpa tcisés akty nustatyta tvarka. PasSalpa skiriama: mirus artimiems giminaic¢iams --
sutuoktiniui. vaikui, jvaikiui — 5 MMA, tévams ~ 2 MMA. Mirus valstybés tarnautojui ar
darbuotojui, jo Seimos nariams i§mokama 5 MMA laidojimo paSalpa.



48. Valstybeés tarnautojg ar darbuotoja, jgijusi teis¢ i visa senatvés pensija arba jg gaunant,
atleidziant i$ pareigy, skiriama 2 (dvieju) meénesiy pareiginés algos dydzio vienkartiné piniginé
iSmoka.

XI. BENDRIEJ!I VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

49. Valstvbés tamautojai ir darbuotojai privalo Jaikytis bendry Svaros, higienos ir tvarkos
taisykliy. Administracijos patalpose leidZiama riikyti tik tam skirtose. pazymétose vietose. Kitose
vietose. taip pat tarnybinése transporto priemoneése rokyti draudziama.

50. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius
eérimus, i8skyrus oficialius priemimus ir kitus protokolinius renginius. biti neblaiviems ar
apsvaigusicms nuo narkotiniy ar toksiniu medzZiagy.

31. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir
ecrimy matomoje vietoje pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose bei vartoti maisto produktuy ar
arimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

32. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo
patalpose, isskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

53. Valstybés tarnautojai iv darbuotojai turi uZtikrinti, kad ju darbo vietoje pasaliniai
asmenys buiy tik valstybés {arnautojui ar darbuotojui esant.

54. Valstybeés tarnautojas ar darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto, saugumo swnctimais privalo
uzrakinti duris, o jeigu kabinete dirba dviese ar daugiau asmeny, paskutinis iSeinantysis privalo
uzdarvti ir uzrakinti duris.

35, Valstybés tarnautojal ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemoncs.
transporty. elektros energijg ir kitus materialinius Administracijos i8teklius. saugoti jiems priskirtas
materialines vertybes ir atsakyti uz ju sugadinima ar dingima,

56. Administracijoje elektroniniais ry§iais, programine jranga. biuro jranga. kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

57. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama lcisti paSaliniams  asmenims
naudotis Administracijos elektroniniais ry§iais, programine jranga, biuro franga. kanccliarinémis ir
kitomis priemonémis.

58. Darbo dienomis sargas Administracijos pastato duris atrakina 7 valanda 30 minuciy. po
darbo uZrakina: pirmadieni. antradieni. tre¢iadicenj ir ketvirtadieni — 18 valanda, penkiadieni - 16
valandg 45 minutés. PaSaliniai asmenys be Administracijos darbuotoju palydos anks¢iau ar veliau
nurodyto  laiko.  taip  pat  peilsio  ir  §ven¢iy dienomis | Administracijos  pastata
nejleidziami. [Seiginémis ir Svendiy dienomis, kai vvksta iSkilmingy santuoky registravimas, pastato
paradinés durys atrakinamos ir uZrakinamos suderinus laikg su Civilinés metrikacijos skyriumi.
Pastaty prieZiros bet uzdarymo tvarka senitiniju administracinivose pastatuose nustato senidinai.

39. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai. atleidziami i§ parcigu, privalo atsiskaityti uz jiems
pavestas uzduotis ir patikétas materialines vertybes.

60. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas. suzinojes apie galima vicesujy ir privaciu interesy
konflikta. informucja apie tai padalinio vadovus ir nusi$alina nuo viesojo administravimo veiksmo.

X1 APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAJ

61. Savo elgesiu ir idvaizda tarnyboje valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo
nediskredituoti Administracijos vardo. rodyti pavyzdi kitiems. laikytis visuotinai priimty dorovés
normuy.

62. Valstybés tarnautojal ir darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, ju apranga - Svari.
daivkinio stiliaus (draudziama darbo metu dévéti drabuZius, skirtus sportui. poilsiui, pramogoms ir
pan.).



63. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai. tiesiogial neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny.
nedalyvaujantys posédziuose, komisiju ar kitoje veikloje. susijusioje su atstovavimu istaigai ar
institucijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite — penktadienj — gali deveti
laisvalaikio stiliaus drabuzius.

64. Valstvbés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio nuomone, valstybés
tarnautojo ar darbuotojo apranga ir isvaizda netinkama, jpareigoja valstybés tarnautoja ar darbuotojg
ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

XII. ELGESIO REIKALAVIMALI

65. Valstybes tamautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Administracija. todél
savo elgesiu, sprendimais ir veiksmais privalo biiti pilictinés pozicijos pavyzdziai.

66. Administracijoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykine darbo atmoslera.
valstybeés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais. su aptarnaujamais i Kitais
asmeninis,

67. Valstybés tarmautojams ir darbuotojams darbo metu draudziama vartoli necenzilrinius
7od7ius ir posakius.

68. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama laikyt necenzirinio acba
7zeminancio asmens garbg ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

69. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo:

69.1. laikvtis valstybinés kalbos reikalavimu:

69.2. biti ramis. 1olerantiski. nekelti balso tono, nesukelli ampos ar konfliktinés situacijos.
dé! kurios sumazewy kity tarnautojy ar darbuotojy darbingumas ar bty provokuojamas neleistinas
elgesys su lankytojais ir interesantais:

69.3. darbo victoje vengti nereikalingo triukSmo, palaikyti dalyking atmosfera, kava ar
arbatyg gerti tada, kai tai netrukdo tiesioginiam darbui;

69.4. suteikti Zmoncéms informacija apie jy teises. pareigas, galimybes ar galimus padarinius.
nedarant itakos Zmogaus apsisprendimui;

69.5. itjus | kabineta ir radus bendradarbj kalbant telefonu ar su interesantu, palaukti uz
duru, kol baigsis pokalbis;

69.6. jei kabinete yra intercsantas, nekalbéti tarpusavyje su bendradarbiu nicko bendra su
mteresanto intercsais neturinéia tema.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

70. Taisyklés galioja visiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams.

71. Valstybés tarnautojai asmeniskai atsako uz savo sprendimus ir veiksmus.

72. Gincai. kile dél Taisykliy reikalavimy pazeidimy. nagrinéjami istalymuy nustatyta
tvarka.




