Elektroninio dokumento nuorasas

TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2025 m. d. Nr. P2E -
Trakai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 ir
3 punktais, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 1 dalimi, Pavyzdinémis valstybés
institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,D¢l Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos
taisykliy patvirtinimo*:

I. Tvirtinu Traky rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykles
(pridedama).

2. Nustatau,kadSsis jsakymas jsigalioja 2025 m. balandzio 2 d.

3. Nurodau:

3.1. Savivaldybés administracijos Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy
pirkimy skyriaus ir Dokumenty skyriaus vedéjams su Siuo jsakymu supaZindinti struktiiriniy
padaliniy vadovus ir j struktirinius padalinius nejeinancius valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
dirbancius pagal darbo sutartis, per Dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora®;

3.2. Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy vadovams su Siuo jsakymu
supazindinti padaliniy valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis per
Dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“ arba pasiraSytinai;

3.3.8] isakymg paskelbti Teisés akty registre ir Savivaldybés interneto svetainéje

www.trakai.lt.



Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos

istatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktore Dovilé Daudaité

Parengé
Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriaus vedéjas
G. Jokubauskas

Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriaus vyriausioji specialisté
A. Jakubovskiené



PATVIRTINTA
Traky rajono savivaldybés administracijos

direktoriaus 2025 m. d. isakymu
Nr.P2E-

TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisykles)
nustato Traky rajono savivaldybés administracijos (toliau — Savivaldybés administracija) vidaus
tvarka, kurios tikslas — uztikrinti Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau bendrai — darbuotojai), darbo kokybe ir didinti jo efektyvuma,
sukurti darbuotojy poreikius atitinkancig darbo aplinka.

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

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Savivaldybés administracijos direktorius.

4. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supaZindinami elektroninémis priemonémis
Savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora® (toliau — Dokumenty

valdymo sistema), o darbuotojai, nesinaudojantys Dokumenty valdymo sistema, — pasiraSytinai.

II SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbuotojai turi laikytis Savivaldybés administracijoje nustatyto darbo laiko rezimo pagal
fiksuotas darbo valandas, atskirus grafikus.

6. Darbo trukme valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems ne pamainomis, yra 40
valandy per savaitg. Savivaldybés administracijoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité:

6.1. darbo pradzia — 8.00 val.;

6.2. piety pertrauka — 12.00 — 12.45 val.;

6.3. darbo pabaiga — 17.00 vai., penktadieniais — 15.45 val.;

6.4. pagal darbuotojy prasymus darbo laikas gali biiti nustatomas atskiru Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu;

6.5. Civilinés metrikacijos poskyris, esant poreikiui, civilinés biiklés aktus (santuoky

registravimas) registruoja SeStadieniais, dirba pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus



patvirtintg Civilinés metrikacijos poskyris darbuotojy ménesio darbo grafika.

7. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaitg, darbo
valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarp; nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

8. Darbo laiko reikalavimai:

8.1. darbo laiko norma per savait¢ yra keturiasdeSimt valandy arba Salys susitaria dél ne viso
savaités darbo laiko;

8.2. vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandZzius, tac¢iau nejskaitant darbo pagal susitarimg
del papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis kaip keturiasdeSimt
aStuonios valandos;

8.3. darbo laikas, jskaitant vir§valandzius ir darbg pagal susitarimg dé¢l papildomo darbo per
darbo diena, negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir SeSiasdeSimt
valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpi;

8.4. negali biiti dirbama daugiau kaip SeSias dienas per septynias paeiliui einancias dienas;

8.5. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny i§vakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda. Darbuotojams, dirbantiems sutrumpintg darbo laika, Svenciy dieny
iSvakarése darbo laikas netrumpinamas. Atsizvelgiant | pateiktag Darbuotojo prasyma ir tiesioginiam
jo vadovui neprieStaraujant, Darbuotojui gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas — ne visa darbo
diena arba ne visa darbo savaité. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas gali
buti nustatomas atsizvelgiant ; Darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir
pagristos, taip pat j Savivaldybés administracijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

9. I darbo laika bet kuriuo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai:

9.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

9.2. fiziologinés ir specialios pertraukos;

9.3. specialistams nustatytos specialiosios pertraukélés (po pirmos ir penktos darbo valandos
po 5 min., po antros ir Sestos darbo valandos po 10 minuciy, po trecios ir septintos darbo valandos po
5 min.);

9.4. kelionés i§ darbovietés | darbdavio nurodytg darbo funkcijos laikino atlikimo vietg laikas;

9.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

9.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

9.7. prastovos laikas;

9.8. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos arba nebuvimas darbo vietoje dél specialiyjy tarnyby ar kity jstaigy reikalavimy
vykdymo;

9.9. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.



10. Darbuotojams dirbti vir§valandZius skiriama tik Savivaldybés administracijos direktoriaus
raSytiniu nurodymu. Darbuotojo praSymu darbo poilsio ar S§venciy dienomis laikas ar vir§valandinio
darbo laikas gali biiti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

11. Taisykliy 10 punkte nurodytas praSymas pateikiamas per Dokumenty valdymo sistemg ne
veliau kaip per 2 darbo dienas nuo darbo dirbto poilsio ar §venciy dienomis ar vir§valandinio darbo
momento.

12. Darbuotojui, nepateikus Taisykliy 11 punkte nurodyto praSymo per nurodyta terming, jam
1Smokama piniginé kompensacija Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka. Piniginé
kompensacija gali biiti iSmokama kartu su ateinan¢io ménesio darbo uzmokesciu.

13. Savivaldybés administracijos skyriy, poskyriy, senitinijy darbuotojai, dirbantys darbo
sutartyse sulygta ne visg darbo laikg arba dirbantys papildoma darba ne pagrindinio darbo metu, dirba
pagal atskirus darbo grafikus. Darbo grafikus tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius. Darbo
grafikai sudaromi vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, suderinami ir
patvirtinami ne véliau kaip pries septynias dienas iki grafiko jsigaliojimo. Darbo grafikai paskelbiami
informaciniame stende arba elektroniniu prane$imu, arba pasiraSant, kad darbuotojas susipazino ir
gavo darbo grafika.

14. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos Ziniarastyje. Darbuotojo ir darbdavio
susitarime dél nuotolinio darbo gali buti nurodoma, jog darbuotojas savo nuoZiiira tvarko viso savo
darbo laiko ar jo dalies apskaita, pats pildo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io formg ir kiekvieno
ménesio paskuting darbo dieng perduoda atitinkamo skyriaus vadovui, o darbuotojai, nejeinantys |
struktiirinius padalinus, Apskaitos skyriui.

15. Savivaldybés administracijos skyriy ved¢jai, iSvykdami darbo metu ilgesniam kaip 15 min.
laikui, zodziu informuoja Savivaldybés administracijos direktoriy. Savivaldybés administracijos
skyriy darbuotojai apie iSvykimg Zodziu informuoja tiesioginj vadova. Senitinai iSvykimg uz
senitinijos riby darbo laiku derina su Savivaldybés administracijos direktoriumi, jei btina seniiinijos
teritorijoje, informuoja senitnijoje liekant] darbuotoja, senitinijos darbuotojai apie iSvykima
informuoja seniting.

16. Darbuotojai, negalintieji laiku atvykti j darbg arba visai negalintieji atvykti j darba, apie tai
nedelsdami asmenis$kai arba per kitus asmenis turi informuoti tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis ar darbo laiko apskaita tvarkanc¢iam darbuotojui pirmaja nedarbingumo
diena.

17. Nuotolinio darbo tvarka Savivaldybés administracijoje reglamentuojama Nuotolinio darbo
organizavimo Traky rajono savivaldybés administracijoje tvarkos aprasu (toliau — Aprasas),
patvirtintu Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai su ApraSu susipazjsta

Dokumenty valdymo sistemoje.



11T SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
18. Savivaldybés administracijos patalpose draudZiama:

18.1. rukyti, vartoti alkoholinius gérimus (iSskyrus oficialius priémimus ir (ar) kitus
protokolinius renginius), biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ir kity
psichikg veikian¢iy medziagy;

18.2. leisti tretiesiems asmenims be prieZiliros naudotis Savivaldybés administracijos
elektroniniy ry$iy priemonémis (iSskyrus WiFi), galiniais jrenginiais, programine jranga ar biuro
Jranga;

19. Darbuotojai privalo:

19.1.uztikrinti, kad jy darbo vietoje tretieji asmenys bty tik esant darbuotojui;

19.2. uztikrinti racionaly ir taupy naudojimasi darbo priemonémis, transportu, elektros energija
ir kitais materialiniais Savivaldybés administracijos istekliais;

19.3. Savivaldybés administracijos darbo priemones asmeniniais tikslais naudoti tiek, kiek toks
naudojimas nepagreitins $iy priemoniy normalaus nusidévejimo;

19.4. uztikrinti, kad jiems iSduotas valstybés tarnautojo/darbo paZyméjimas bus saugiai
laikomas ir juo naudosis tik valstybés tarnautojas/darbuotojas, kuriam toks pazymeéjimas iSduotas.

20. Darbuotojai turi uztikrinti, kad Savivaldybés administracijos veikla veikiantys iSoriniai,
vidiniai ir (ar) individualiis rizikos veiksniai nesudaryty galimybiy korupcijai pasireiksti.

21. Darbuotojai savo veikloje privalo vadovautis Savivaldybés administracijoje patvirtinta
Antikorupcine politika, Traky rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, veiklos etikos taisyklémis, patvirtintomis Savivaldybés
administracijos direktoriaus 2022-10-06 jsakymu Nr. P2E-1037.

22. Vadovaujantis Savivaldybés administracijos direktoriaus 2021 m. vasario 12 d. jsakymu
Nr. P2E-106 patvirtintu Informacijos apie pazeidimus Traky rajono savivaldybés administracijoje
teikimo vidiniu praneSimy kanalu ir jos valdymo tvarkos aprasu, Darbuotojams sudaryta galimyb¢é
apie korupcinio pobudzio pazeidimus Savivaldybés administracijoje pranesti vidiniu praneSimy

kanalu.

IV SKYRIUS
ELGESIO, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI
23. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Savivaldybés administracija.
24. Savivaldybés administracijoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir

kitais asmenimis, atvykusiais | Savivaldybés administracija.



25. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Esant poZymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar
apsvaiges, Savivaldybés administracijos direktorius inicijuoja tarnybinj patikrinimag dél jtariamo
esant neblaiviu darbuotojo neblaivumo ir apsvaigimo nustatymo, taip pat rastu pareikalauja
pasiaiSkinimo dé¢l darbo drausmes pazeidimo, ir nusalina nuo darbo teisés akty nustatyta tvarka.

26. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.

27. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija
ir kitg materialinj jstaigos turtg, tinkamai priziuréti savo darbo vietg (kabinetg), inventoriy. ISeidami
i$ savo kabineto ir palikdami jj tuscia, privalo iSjungti visus elektros prietaisus, uzdaryti langus,
uzrakinti kabineto duris.

28. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iS§vaizdos, jy apranga - Svari, dalykinio stiliaus.

29. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Savivaldybés administracijai arba
jos reprezentavimu, penktadieniais gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius. Darbuotojams darbo
metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, rukyti kabinetuose, bendrojo naudojimo
patalpose, i§skyrus tam numatytas vietas.

30. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma
turinio informacijg darbo vietoje, jskaitant informacijg kompiuteryje ir kompiuterinése laikmenose.

31. Vykstant renginiams Savivaldybés administracijos salése poilsio ir Svenciy dienomis uz
inventoriaus ar turto sugadinimg, renginio saugumg ir tvarka renginio metu ir po jo atsako
organizatoriai.

32. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, sgziningumu, lygiateisiSkumu,
tolerancija ir taktiSkumu. Darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis ziniomis.

33. Darbuotojas turi netrukdyti bendradarbiy darbui, privalo mandagiai ir santtriai elgtis su
bendradarbiais ir gerbti jy nuomong.

34. Darbuotojas turi saugoti savo bendradarbiy garbe ir reputacijg, ginti juos nuo nepagrijstos
kritikos ir netinkamos jtakos. Darbuotojai privalo biti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis
jas iStaisyti, geranoriSkai padéti iSaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés pazeidimus.

35. Darbuotojai turi vykdyti teisétus vadovy nurodymus, pasilikdami teise turéti savo nuomong
visais klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

36. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami abipuse pagarba,

geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.



. V SKYRIUS _
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

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

38. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

38.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

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

39. Siurki¢iu darbo pareigy paZeidimu gali biti laikoma:

39.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadovui,

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

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

39.4. priekabiavimas deél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudZzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

39.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

39.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

40. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

41. Valstybés tarnautojy tarnybiniai nusiZengimai nagrin¢jami ir tarnybinés nuobaudos
skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta Tarnybiniy nuobaudy skyrimo valstybés tarnautojams tvarka ir atvejais.

42. Darbuotojai materialiai atsakingi uz jiems paskirtg materialinj turtg Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo numatytais atvejais ir tvarka,

privalo atlyginti nustatyta materialing zala.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS,
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS

43. Valstybés tarnautojai ] pareigas priimami konkurso biidu ir be konkurso Lietuvos

Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka;



44. Darbuotojai | pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau— Darbo
kodeksas) ir Konkursy valstybés ir savivaldybiy imonése, i$ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio
socialinio draudimo fondo biudzety bei 1§ kity valstybés jsteigty fondy léSy finansuojamose valstybés
ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké ar dalininke, turinti daugiau kaip 1/2
balsy visuotiniame dalininky susirinkime, yra valstybé ar savivaldybé, ir savivaldybiy kultiiros
centruose, kuriy teisiné forma yra vieSoji jstaiga ir kuriy dalininkés yra dvi ar daugiau savivaldybiy,
organizavimo ir vykdymo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017m.
birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, nustatyta
tvarka. Konkursai organizuojami uzimti pareigas pagal pareigybiy saraSa, kurj tvirtina Lietuvos
Respublikos Vyriausybé. Kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j pareigas
gali biiti organizuojama atranka arba individualus pokalbis, kurj vykdo Savivaldybés administracijos
direktorius arba zodziu paveda tai atlikti skyriaus vedéjui, seniiinui jo pasirinkta tvarka.

45. Priimamas ] darbg asmuo, darbuotojui (specialistui), atsakingam uZ personalo valdyma,
pateikia Siuos dokumentus: praSyma priimti j darba, nuotrauka dokumentams, asmens tapatybe
patvirtinantj dokumenta, i$silavinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas, uzsienio valstybése iSduoty
18simokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty
vertimus | lietuviy kalba (jei tokiy yra), nejgalaus asmens pazyméjimo kopija ir i§vada dél darbo
pobudzio ir salygy, nejgalaus vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.),
vaiky gimimo liudijimy (iSrasy) kopijas, santuokos, iStuokos liudijimg (iSrasg) ir kitus dokumentus,
jei dokumentuose skiriasi darbuotojo pavardés, pazyma apie darbo laikg ar darbo grafika i§ kitos
darbovietés, jei darbuotojas dirba kitoje darbovietéje ir ja deklaruoja kaip pagrinding darboviete,
gyvenimo apras§yma, privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygele ar
kt. Valstybés tarnautojai pateikia privaciy interesy deklaracijos iSrasga.

46. Darbo sutartis arba susitarimas d¢l papildomo darbo sudaromi raStu dviem egzemplioriais,
kuriy kiekvieng pasiraSo abi sutart] pasirasancios Salys. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis su valstybés tarnautojais nesudaroma.

47. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio
darbo, materialinés atsakomybeés ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Darbo kodeksa
ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties
egzemplioriuose arba suraSomas atskiras susitarimas dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo
sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo datg.

48. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo laiko
rezimas ir jo rasis gali biiti keiCiamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
salygu keitimg darbuotojas informuojamas ne veéliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo

atsisakymas dirbti pakeistomis saglygomis gali buti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
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darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta
tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokesti, nekeiciant kity darbo sutarties
salygy, negali biiti laikomas teiséta prieZastimi nutraukti darbo sutart;.

49. Tais atvejais, kai susitarus dél papildomo darbo, yra gretinamos pagrindiné ir papildoma
darbo funkcijos, pirmenybé teikiama pagrindinei darbo funkcijai, iSskyrus atvejus, kai sutariama
prieSingai (susitarime turi biiti konkreciai nurodoma, kuriuo metu bus atlickama papildoma darbo
funkecija, jos apimtis darbo valandomis, darbo uzmokestis ar priemoka uz papildomg darbg).

50. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarydamos darbo sutart] darbo sutarties Salys gali sulygti d¢l iSbandymo. ISbandymo
terminas negali bti ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél
laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezas¢iy. Pratesti iSbandymo laikotarpi darbo
sutarties Saliy susitarimu draudziama.

51. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

52. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Administracijos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiSka praSyma.

53. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg darbuotojui (specialistui),
atsakingam uZ personalo valdyma.

54. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg dieng po darbo sutarties sudarymo, jeigu Salys darbo
sutartyje nesusitar¢ kitaip.

55. Visa informacija apie darbo sglygas pateikiama su darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje
(pagal Darbo kodekso 44 straipsnio 1 dalj). Darbuotojas, supazindinamas su darbo sutarties projektu
iki darbo sutarties pasiraSymo momento.

56. Darbo salygos laikomos pakeistomis, padarius atitinkamg darbo sutarties pakeitimg. Darbo
sutarties pakeitimas jforminamas per 3 darbo dienas.

57. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos saugomi Teisés,
personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriuje. Uz Valstybés tarnautojy ir darbuotojy
asmens dokumenty saugojimg atsakingi uz personalo valdyma atsakingai darbuotojai (specialistai).

58. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo ir (ar) darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, su¢jus terminui ir kitais

Darbo kodekse numatytais atvejais.



59. Valstybés tarnautojai i§ pareigy atleidziami vadovaujantis Valstybés tarnybos jstatymo
nuostatomis.

60. Darbuotojas, nutraukiant darbo santykius su Savivaldybés administracija, ne véliau kaip
paskuting darbo dieng privalo visiSkai atsiskaityti su Savivaldybés administracija, t. y. :

60.1. grazinti tiesioginiam vadovui ar kitam Savivaldybés administracijos direktoriaus
nurodytam asmeniui:

60.1.1. darbo kabineto, kity patalpy raktus;

60.1.2. jéjimo ] patalpas identifikavimo priemones;

60.1.3. leidimg statyti automobilj Savivaldybés administracijos vidiniame kieme.

60.2. grazinti Dokumenty valdymo skyriaus vedéjui ar kitam jo nurodytam asmeniui §varias ir
tvarkingas Savivaldybés administracijos iSduotas darbo priemones (kompiutering bei programing
jrangg, mobiliuosius telefonus);

60.3. graZinti uZ personalo valdyma atsakingam darbuotojui (specialistui) valstybés tarnautojo,
darbuotojo (jei toks buvo iSduotas) pazyméjima;

60.4. perduoti tiesioginiam vadovui ar kitam Savivaldybés administracijos direktoriaus
nurodytam asmeniui:

60.4.1. visus darbus, jskaitant parengtus arba pradétus rengti dokumenty projektus;

60.4.2. surinktg informacija vykdant pavedimus;

60.4.3. visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija ir laikmenas
(elektronines, popierines);

60.4.4. dokumenty bylas;

60.4.5. kitus tiesioginio vadovo nurodytus su darbu susijusius dokumentus ir informacija, kuri
gali buti reikalinga Savivaldybés administracijos skyriaus veiklos funkcijy testinumui uztikrinti.

61. Darbuotojui, nutraukiant darbo santykius su Savivaldybés administracija, atsiskaitymo su
savivaldybés administracija fakta pagal Taisykliy 60 punkta rekomenduojama jforminti uZpildant
Valstybés tarnautojo/darbuotojo atsiskaitymo su Traky rajono savivaldybés administracija lapa
(toliau — Atsiskaitymo lapas) (Taisykliy priedas). Ne véliau kaip paskuting darbo dieng uzpildytas
Atsiskaitymo lapas jteikiamas tiesioginiam vadovui.

62. Ne véliau kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny iki atleidimo i§ pareigy Darbuotojas, turéjes
jgaliojimy, susijusiy su jo einamomis pareigomis (atstovauti Savivaldybés interesams jmoneése,
istaigose ir organizacijose), turi pateikti Savivaldybés administracijos direktoriui ir tiesioginiam
vadovui bendrg laisvos formos pareiSkimg dél atsistatydinimo i visy stebétojy taryby, valdyby ar
kity valdymo organy.

63. Ne v¢liau kaip prie§ 3 kalendorines dienas iki atleidimo i§ pareigy Darbuotojas, turintis

jam suteiktus prisijungimo duomenis prie iSoriniy duomeny teikimo (gavimo) registry ir (ar) sistemy,
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turi kreiptis ] Siuos registrus ir (ar) sistemas administruojancius subjektus su praSymu panaikinti jam
suteiktus prisijungimo duomenis arba iSbraukti i§ iSoriniame duomeny teikimo (gavimo) registre ir

(ar) sistemoje esancio Savivaldybés administracijos atstovy saraso.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

64. Darbdavys privalo:

64.1. uztikrinti visy Darbuotojy saugig ir sveika darbo aplinka, kurioje Darbuotojas ar jy grupe
nepatirty priesisky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, jzeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi |
atskiro Darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais
siekiama Darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

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

64.3. uztikrinti, kad kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir darbo viety aplinka atitikty darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus. Darbo vietos turi biti jrengtos taip, kad jose
dirbantys darbuotojai biity apsaugoti nuo galimy traumy, jy darbo aplinkoje nebiity sveikatai
kenksmingy ar pavojingy rizikos veiksniy. Jrengiant darbo vietas turi biti jvertintos darbuotojo
fizinés galimybés;

64.4. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinimg, aprupinti
Darbuotojus saugos priemonémis, kuriy sgrasa tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius.

65. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio 1éSomis. Esant
finansinéms galimybéms socialiniai darbuotojai draudziami nuo nelaimingy atsitikimy.

66. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas Darbuotojo atsisakymas dirbti negali
biiti laikomas jo darbo pazeidimu.

67. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiSkai pagal patvirtinta Darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika, suderintg su sveikatos
priezitiros jstaiga; su grafiku darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai. Uz darbuotojy sveikatos
pasitikrinimg laiku atsakingi skyriy, tarnyby vedéjai, seniiinijy senitinai.

68. Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinti Darbuotojy saugos ir sveikatos
vietiniai norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi

vykdyti visiems.

) VIII SKYRIUS )
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

69. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigos:
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69.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

69.2. vykdyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Savivaldybés tarybos sprendimus, Savivaldybés mero potvarkius, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

69.3. derinti privacius ir visuomenges vieSuosius interesus, uztikrinti, kad priimant sprendimus,
sprendziant klausimus pagal kompetencijg ir nurodytas funkcijas, pirmenybé bity teikiama
vieSiesiems interesams, sprendimai biity priimami nesaliskai ir teisingai bei uzkirsti kelig atsirasti bei
plisti korupcijai;

69.4. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis tarnybine, darbine ar su tarnyba, darbu susijusia
informacija kitaip nei nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty i$ jstaigos kasmetiniy
atostogy, komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

69.5. pranesti vadovui ir jo sutikimu nevykdyti uzduoties, jeigu asmeniniai, turtiniai interesai
susikerta su Sia uZduotimi arba turima argumenty, jog asmeninés, privataus pobtidzio aplinkybés gali
pakenkti valstybés ar savivaldybés prestizui;

69.6. priimti sprendimus pagal kompetencija ir reikalauti, kad tie sprendimai buty laiku ir
tiksliai jvykdyti;

69.7. ginti teisétus savivaldybés interesus;

69.8. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis savivaldybés nuosavybe, taip pat
savivaldybei nuomojama nuosavybe kitokiai nei tarnybiné veikla, jei teisés aktuose nenumatyta
kitaip;

69.9. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimus;

69.10. nesaliskai tarnauti Zzmonéms;

69.11. laikytis profesinés etikos bei $iy taisykliy;

69.12. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turtg ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei
tikslinti privaciy interesy deklaracija;

69.13. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie savo darba;

69.14. pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde, pasikeitus darbo laikui kitoje darbovietéje, jei
darbuotojas dirba kitoje darbovietéje, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5 darbo dienas
informuoti personalo klausimus tvarkantj darbuotoja, pateikiant gyvenamosios vietos deklaravimo
pazymos kopija ir informacija apie tikslig gyvenamajg vieta, pazyma apie darbo laiko pakeitima kitoje
darbovietéje, kitos informacijos apie asmenj keitimg liudijantj dokumenta bei naujai gauty
dokumenty kopijas.

70. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi teise:

70.1. gauti istatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj, atlieckant darbo funkcijas

11



naudotis darbo priemonémis bei savivaldybes turtu;

70.2. gauti informacijg i§ savo vadovy, bendradarbiy ir kity savivaldybés istaigy, buting atlikti
uzduotis ir pavedimus;

70.3. 1 Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso
numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;

70.4. prasyti pakeisti biitingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas,
gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar darbo
funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuota darbdavio atsakyma dél
paklausimo;

70.5. buti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje, jei nedraudzia jstatymai,

70.6. ginti teisme pazeistas teises ir teisétus interesus.

IX SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

71. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt
darbo dieny kasmetinés atostogos. Atostogos skaiiuojamos darbo dienomis, Svenciy dienos i
atostogy trukme nejskaiciuojamos. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos,
prasideda nuo pirmos darbo dienos. Valstybés tarnautojy kasmetiniy atostogy trukmé skaic¢iuojama
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

72. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais paciais
darbo metais pagal atostogy suteikimo eilg. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos
suteikiamos i8dirbus bent puse¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Uz antruosius ir
paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku. Nesuéjus
SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos
Darbo kodekso nustatyta tvarka. | pareigas priimanciojo asmens ar jo jgalioto asmens ir darbuotojo
susitarimu atostogos gali buti suteiktos dalimis, kuriy viena negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ | bent
vienos darbo dienos trukmes atostogas.

73. Darbuotojai turi teis¢  visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

74. Darbuotojams jy artimyjy giminaiciy (tévy (itéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (ibroliy), sesery
(iseseriy), seneliy, vaikai€iy), sutuoktinio, jo tévy (itéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (ibroliy), sesery
(1seseriy), partnerio, sugyventinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (jseseriy)
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mirties atveju gali buti suteikiamos nemokamos atostogos — iki 3 darbo dieny.

75. Padaliniy vadovai savo skyriy darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiky projektus ir
darbuotojai, nepriklausantys padaliniams, savo kasmetiniy atostogy grafiky projektus iki einamyjy
mety kovo 1 d. per Dokumenty valdymo sistemg pateikia specialistams, atsakingiems uz personalo
valdyma, kurie iki einamyjy mety kovo 25 d. savo kompetencijos ribose perzitiri pateiktus grafiky
projektus bei juos ,,vizuoja*“. Po §io veiksmo atostogy grafikai per Dokumenty valdymo sistemag
patenka tvirtinimui pas Savivaldybés administracijos direktoriy. Atostogy grafikai su Savivaldybés
administracijos direktoriaus Zyma “ tvirtinu® turi jsakymo galig ir atskiras jsakymas dél atostogy
grafiky tvirtinimo nerengiamas.

76. Darbuotojai prasymus dél skirtingy riiSiy atostogy (kasmetiniy (kurios nenurodytos
patvirtintame einamyjy mety kasmetiniy atostogy grafike), tiksliniy (néStumo ir gimdymo, tévystés,
vaikui priziuréti, kiirybiniy, nemokamy), pailginty, papildomy atostogos), jskaitant praSymus dél
papildomy poilsio dieny auginantiems vaikus (DK 138 str. 3 d.), sveikatinimo dieny ir atostogy
savisvietai, suteikimo teikia per Dokumenty valdymo sistemg. Minéti praSymai per Dokumenty
valdymo sistema patenka specialistams, atsakingiems uz personalo valdyma, kurie savo
kompetencijos ribose perziiiri pateiktus praSymus bei juos ,,vizuoja“. Po Sio veiksmo atostogy
prasymai per Dokumenty valdymo sistemg nukreipiami tvirtinti atitinkamam Taisykliy 78 punkte
nurodytam subjektui. Patvirtinti atostogy praSymai su atitinkamo Taisykliy 78 punkte nurodyto
subjekto jforminta Zyma ,.tvirtinu turi Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymo galig ir
atskiri teisés aktai, susij¢ su Siame punkte nurodyty prasymy tenkinimu, nerengiami. Dokumenty
valdymo sistemoje patvirtinti praSymai nukreipiami su Zyma ,,susipazinti“ praSymg pateikusiam
darbuotojui, darbuotojui (specialistui), atsakingam uz personalo valdyma bei Apskaitos skyriaus
specialistui, atsakingam uz darbo uzmokescio priskaityma ir iSmokejima.

77. Darbuotojai, neturintys prieigos prie Dokumenty valdymo sistemos, Taisykliy IX skyriuje
nurodytus prasymus teikia savo tiesioginiam vadovui rastu laikydamasi Taisykliy 82 punkte nurodyto
praSymy pateikimo termino. Ne véliau nei ta pacia dieng darbuotojo rastu pateiktas praSymas
tiesioginio vadovo jkeliamas j Dokumenty valdymo sistema. Siems prasymams taikoma Taisykliy 76
punkte nustatyta vizavimo ir tvirtinimo tvarka. Darbuotoja su patvirtintu praSymu supaZindina
tiesioginis vadovas.

78. Kasmetines, tikslines (néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizidiréti, kiirybines,
nemokamas), pailgintas, papildomas atostogas, papildomas poilsio dienas auginantiems vaikus (DK
138 str. 3 d.), sveikatinimo dienas ir atostogas savisvietai suteikia (tvirtina):

78.1. Savivaldybés administracijos direktoriui — Savivaldybés meras;

78.2. skyriy vedéjams, tiesiogiai Savivaldybés administracijos direktoriui pavaldiems

valstybés tarnautojams ar darbuotojams — Savivaldybés administracijos direktorius;
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78.3. senitinams — Savivaldybés administracijos direktorius;

78.4. poskyriy vedéjams, poskyriy ir skyriy valstybés tarnautojams ir darbuotojams — skyriaus
vedéjas;

78.5. senilinijy valstybés tarnautojams ir darbuotojams — senitinas.

79. Su kasmetiniy atostogy grafikais valstybés tarnautojai ir darbuotojai supaZindinami
Dokumenty valdymo sistemoje.

80. Uz kasmetiniy atostogy grafiko pateikimg laiku darbuotojui (specialistui), atsakingam uz
personalo valdyma, yra atsakingi struktiiriniy padaliniy vadovai — skyriy ved¢jai ir seniiinai, |
struktiirinius padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis.

81. Patvirtintas kasmetiniy atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas tik pagal atskirus, i§ anksto su
tiesioginiu vadovu, o jam nesant — su jj pavaduojanciu asmeniu, suderintus praSymus dél kasmetiniy
atostogy pakeitimo (perkélimo), nurodant atostogy perkelimg Iémusias priezastis ir pageidaujama
nauja atostogy laika. Perkeliamy dieny skai¢ius negali biiti skaidomas.

82. PraSymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo, pakeitimo (perkélimo) pateikiami per
Dokumenty valdymo sistemg ne véliau kaip prie§ 6 darbo dienas iki atostogy pradzios, iSskyrus
darbuotojo ligos, nelaimes atveju.

83. Darbuotojas kasmetiniy atostogy metu, esant tarnybiniam biitinumui ir tik jo sutikimu, gali
buti atSaukiamas i§ kasmetiniy atostogy. Nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis darbuotojo
pasirinkimu perkeliama j kitg laikg arba kasmetinés atostogos pratesiamos atitinkamg dieny skaiciy.
Perkeliamy dieny skaiCius negali bti skaidomas.

84. Darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tgsiasi ilgiau negu penkerius metus, uz
mokymosi atostogas, nurodytas Darbo kodekso 135 straipsnio 1-2 dalyse, iSskyrus mokymasi
saviSvietos biidu, jeigu dalyvavimas neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programoje yra susijes su
darbuotojo kvalifikacijos kélimu, trunkancias iki deSimt darbo dieny per vienus darbo metus,
paliekama 80 procenty vidutinio darbo uzmokescio.

85. Mokymosi atostogoms suteikti turi biiti pateiktas praSymas, suderintas su tiesioginiu
vadovu, Savivaldybés administracijos direktoriui, bei prie praSymo pridedama Svietimo jstaigos
pazyma apie egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy datg.

86. Darbuotojams suteikiamos nemokamos atostogos:

86.1. auginantiems vaikg iki keturiolikos mety — iki 14 kalendoriniy dieny

86.2. nejgaliems darbuotojams, taip pat darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety
ar slaugantiems nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos biitinumas — iki 30 kalendoriniy
dieny;

86.3. moters néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko priezitiros atostogy metu tévui jo
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pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui priziliréti metu); Siy atostogy bendra trukmeé negali
virSyti 3 ménesiy;

86.4. darbuotojams, slaugantiems sergantj Seimos nar] — laikui, kurj rekomenduoja gydymo
Jstaiga;

86.5. santuokai sudaryti — iki 3 kalendoriniy dieny;

86.6. darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, mirusio §eimos nario laidotuvéms — iki 5
kalendoriniy dieny.

87. Darbuotojo praSyme dél nemokamy atostogy suteikimo, kuriy trukmé ilgesné nei 1 darbo
diena, turi biiti nurodytos konkrec¢ios nemokamy atostogy praSymo priezastys arba pridéti jrodymai,
pagrindziantys nemokamy atostogy suteikimo biitinybe. PraSymai dél nemokamy atostogy suteikimo
teikiami ir derinami per Dokumenty valdymo sistema pagal Taisykliy 76 punkte nurodyta tvarka.

88. Darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14 mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, ir neturintiems teisés j papildomas
poilsio dienas, Zodziu suderinus su tiesioginiu vadovu suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos
laisvo nuo darbo laiko pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojo vidutinj darbo uzmokest;.

89. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali buti suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dél darbo
laiko perkélimo |} kitg tos pacios dienos laika arba i kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmés.

90. Darbuotojo praSymas dé¢l nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant darbo laikg ] kita
tos pacios dienos laika, turi biiti suderintas su Taisykliy 78 punkte nurodytais subjektais bei teikiamas
per Dokumenty valdymo sistema.

91. Paskuting darbuotojo darbo dieng pries atostogy pradzig Darbuotojas pasiriipina, kad jo
atostogy metu:

91.1. atostogy laikotarpis elektroninio pasto dézutés kalendoriuje (Outlook) biity pazymétas
kaip ,,ISvykes*;

91.2. prasidéjus atostogoms biity aktyvuotas elektroninio pasto automatinis atsakiklis;

91.3. Dokumenty valdymo sistemoje biity uzpildyta skiltis ,,Pavadavimai ir neatvykimai‘.

92. Padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy skyriy darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy
ar laikino nedarbingumo (ligos, sergancio Seimos nario slaugos ir kt.) metu bty perduoti vykdyti
kitiems skyriaus darbuotojams, taip pat peradresuojamas darbo telefono skambutis atostogaujancio
ar turinc¢io laiking nedarbingumg darbuotojo funkcijas atliekan¢iam ar kitam darbuotojui, ji apie tai
informuojant, o elektroniniame paste jjungiamas automatinis atsakiklis, nurodant, iki kada darbuotojo
nebus darbo vietoje ir i kurj kitg darbuotoja galima kreiptis.

93. Savivaldybés administracijoje laikomasi $ios pavadavimo tvarkos:

15



93.1. Skyriaus vedé¢ja pavaduoja skyriaus valstybés tarnautojas, kurio pareigybés apraSyme yra
numatyta skyriaus vedéjo pavadavimo funkcija;

93.2. skyriy ar poskyriy vedéjus, kurie neturi pavaduotojy, pavaduoja kito skyriaus vedéjas ar
valstybés tarnautojas, kuriam $i funkcija pavedama Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymu;

93.3. valstybés tarnautoja ar darbuotoja pavaduoja kitas skyriaus ar poskyrio valstybés
tarnautojas ar darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme tai yra numatyta arba kuriam §i funkcija
pavedama Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu;

93.4. seniting pavaduoja kitas senilinas, kuriam $§i funkcija pavedama Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu;

93.5. darbuotojus, nepriklausancius jokiam struktiiriniam padaliniui, pavaduoja Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas kitas valstybés tarnautojas.

94. Apmoké¢jimg uz kasmetines atostogas, mokamas poilsio dienas ir laisvg laikg darbo
paieskoms reglamentuoja Darbo kodeksas ir kiti darbo ar tarnybos santykius reglamentuojantys teisés

aktai. Kasmetiniy atostogy laikotarpiu darbuotojui garantuojamas jo vidutinis darbo uzmokestis.

. X SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES, DARBUOTOJU MOKYMAS

95. Tarnybine komandiruote (toliau — komandiruoté) laikomas darbuotojo iSvykimas ne
trumpiau kaip vienai darbo dienai (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruoté turi
vykti poilsio ir (arba) Sven¢iy dienomis) (toliau — viena darbo diena) i§ nuolatinés darbo vietos
jstaigos vadovo (arba jgalioto asmens) siuntimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio pavedimo
ar tobulinti kvalifikacijos.

96. Savivaldybés administracijos direktoriaus siuntimas j komandiruotes Lietuvos
Respublikos teritorijoje ir j uzsienj, iSskyrus siuntimg j komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos
Respublikos teritorijoje, iforminamas Savivaldybés mero potvarkiu. Potvarkiy dél komandiruociy
Salies viduje ir ] uzsienj projektus rengia darbuotojas (specialistui), atsakingas uz personalo valdyma.

97. Darbuotojy iSvykimas ] tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir |
uzsien], iSskyrus siuntimg i tarnybing komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje, iforminamas Savivaldybés mero potvarkiu ar Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymu. PrasSymai dalyvauti konferencijoje, seminare, mokymuose ar kitame renginyje su juos
pagrindzianciais dokumentais, teikiami per Dokumenty valdymo sistema ne véliau kaip pries 6 darbo
dienas iki tarnybinés komandiruotés pradzios.

98. Siuntimas ] tarnybine komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje

ifforminamas Savivaldybés mero ar Savivaldybés administracijos direktoriaus rezoliucija,
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patvirtinancia, kad praSymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas. Vykstantis } komandiruote
vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje darbuotojas Savivaldybés merui ar Savivaldybés
administracijos direktoriui kartu su uZregistruotu kvietimu (dalyvauti konferencijoje, seminare,
mokymuose ar kt. renginyje) pateikia praSymga iSvykti i$ nuolatinés darbo vietos, kuriame nurodoma:
siunciamo ] tarnybing komandiruote¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruoteés tikslas,
vietové (vietoves), komandiruotés trukmé, komandiruotés islaidos, kurias turéty apmokéti jstaiga.

99. Jei | komandiruote vykstama asmeniniu automobiliu, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakyme ar Savivaldybés mero potvarkyje biitina nurodyti komandiruojamo darbuotojo
transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numerj. Pridedama transporto priemonés techninio
paso kopija.

100. Tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidos apmokamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka.

101. Grizgs 1§ komandiruotés (uzsienio valstybéje) darbuotojas privalo per 3 darbo dienas
pateikti j; komandiravusiai jstaigai ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu
patirtas faktines iSlaidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas, — grazinti nepanaudotg avanso likut;.

102. Darbdavio pareiga apmokyti darbuotoja dirbti tiek, kiek bitina jo darbo funkcijai atlikti
ir imtis priemoniy darbuotojo kvalifikacijai ir jo profesionalumui, profesiniy gebéjimy didinimui, o
darbuotojas jgyja teis¢ i savarankisky mokymy patirty islaidy kompensavima.

103. Darbuotojams, siekiantiems jgyti iSsilavinimg ar tam tikrg kvalifikacija, jeigu tai yra
butina darbo funkcijoms atlikti ar yra tiesiogiai susij¢ su atlieckamomis darbo funkcijomis, jy
savarankiSky mokymy patirtos iSlaidos gali biiti i§ dalies arba visiSkai kompensuojamos i$
Savivaldybés biudzete Savivaldybés administracijai skirty 1esy.

104. Gavus darbuotojo prasyma dél savarankisky mokymy patirty iSlaidy kompensavimo,
sprendimas dél minéty iSlaidy (i§ dalies arba visiSkai) kompensavimo jforminamas Saliy susitarimu
dél studijy iSlaidy apmokéjimo ir Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu, uz kuriy
parengima yra atsakingi specialistai, atsakingai uz personalo valdyma.

105. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy mokymo prioritetus formuoja Administracijos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

106. Darbuotojy mokymo sistema susideda i§ dviejy daliy:

106.1. mokymai organizuojami pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinta
einamyjy mety kvalifikacijos tobulinimo plang (toliau — kvalifikacijos tobulinimo planas);

106.2. Darbuotojai asmeniskai pasirenka mokymo programas.

107. Uz kvalifikacijos tobulinimo plano, parengto pagal struktiiriniy padaliniy pateiktus
duomenis, sudaryma atsako darbuotojas (specialistas), atsakingas uz personalo valdyma.

Savivaldybés administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, atsizvelgdamas ] jstaigos veiklos
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sritis, planavimo dokumentus, jstaigos finansing padétj, tvirtina kvalifikacijos tobulinimo plang ne
véliau kaip iki einamyjy mety balandzio 30 d.
108. Darbuotojas, grizgs 1§ mokymy, ne véliau kaip per 5 darbo dienas privalo pateikti

kvalifikacinio pazyméjimo kopijg darbuotojui (specialistui), atsakingam uz personalo valdyma.

XI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

109. Valstybés tarnautojy darbo uzmokescio salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymas, darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis — Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymas bei Savivaldybés administracijos direktoriaus 2024-02-15 jsakymu
Nr. P2E-58 patvirtintas Traky rajono savivaldybés administracijos darbo apmokéjimo sistemos
nustatymo aprasas (toliau — Savivaldybés administracijos darbo apmokéjimo sistema).

110. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga, priemokos, piniginés iSmokos
apskaiciuojamos ir mokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy
darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uZ darbg jstatymo, Savivaldybés administracijos darbo
apmokéjimo sistemos ir iy Taisykliy nuostatomis.

111. Valstybés tarnautojams pareiginé alga, priedas uz tarnybos Lietuvos valstybei staza, ,
priemokos apskaiciuojamos ir mokamos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo,
Savivaldybés administracijos darbo apmokeéjimo sistemos ir Siy Taisykliy nustatyta tvarka.

112. Darbo uzmokestis mokamas 1 karta per ménesj, 1-3 ménesio dienomis, pervedant ji i
darbuotojy asmenines saskaitas darbuotojo prasymu pasirinktame banke.

113. Apskaitos skyrius atsiskaitymo lapelius apie priskaiCiuotg ir iSmokéta ménesio darbo
uzmokest] pateikia darbuotojams jy darbo el. pastu iki po ataskaitinio ménesio 20 dienos.

114. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams uz darbg poilsio ir §venciy dienomis, nakties,
virS§valandinj darbg ir budéjimg mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

115. ISskaitos 1§ darbo uzmokescio gali biiti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ar kity jstatymy nustatyta tvarka ir §iai atvejais:

115.1. Grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirt; darbdavio pinigy
sumoms;

115.2. graZinti sumoms, permokétoms dél skai¢iavimo klaidy;

115.3. atlyginti Zala, kuria darbuotojas dél savo kaltés padar¢ darbdaviui;

115.4. iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teise¢ i visos trukmes ar

dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbios priezasties
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(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis);

116. ISskaita i§ darbo uzmokescio padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos,
kai nustatomas iSskaitos pagrindas.

117. Duomenys apie valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami

teisés akty nustatyta tvarka.

XII SKYRIUS .
DARBUOTOJU SKATINIMAS, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

118.Valstybés tarnautojai gali biiti skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu, darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, — Lietuvos Respublikos biudzetiniy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutartis, — vadovaujantis Savivaldybés administracijos darbo apmokéjimo
sistema, kitais teisés aktais, kuriuose reglamentuojamas darbuotojy skatinimas, ir Siomis Taisyklémis.

119.Uz nepriekaistingg tarnybiniy pareigy atlikimg valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali buti
skatinami:

119.1. Savivaldybés mero padéka;

119.2. vardine dovana, kuri gali siekti iki 3 darbuotojo pareiginés algos dydziy, i jstaigai skirty
1é8y ir skiriama:

119.2.1. jstatymy nustatyty Svenciy dieny proga;

119.2.2. atleidus darbuotoja i pareigy del amZiaus ar valstybés tarnybos termino pabaigos;

119.2.3. atlikus vienkartines ypac¢ svarbias jstaigai uzduotis.

119.3. darbuotojy asmeniniy jubiliejy progomis (30 ,40, 50, 60 ir 70 gyvenimo mety jubiliejai,
18dirbus Savivaldybés administracijoje ne maziau kaip 3 metus) skiriant 100 procenty darbuotojo
pareiginés algos dydZio piniging iSmoka;

119.4. vienkartine iki 100 procenty darbuotojo pareiginés algos dydZio pinigine iSmoka
vyriausybés nustatyta tvarka (ne daugiau kaip kartg per metus).

120.Valstybés tarnautojams ir darbuotojams Savivaldybés mero padéka skiriama Savivaldybés
mero potvarkiu, kitos apdovanojimo bei skatinimo priemonés skiriamos Savivaldybés administracijos
direktorius jsakymu.

121.Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, materialiné
pasalpa (iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio) skiriama materialinés paramos skyrimo pagrindais
ir atvejais, numatytiems Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme, Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbag jstatyme. Iki 5

minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa darbuotojo mirties atveju taip pat gali biti
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iSmokama §io darbuotojo Seimos nariams, jeigu pateiktas Seimos nariy rasytinis praSymas ir mirties
fakta patvirtinantys dokumentai. Materialiné pasalpa skiriama Savivaldybés administracijos

direktoriaus jsakymu 1S jstaigai skirty 1¢Sy.

XIII SKYRIUS Lo
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

122.Savivaldybés administracijoje uztikrinamos Sios lygiy galimybiy politikos
igyvendinimo ir vykdymo prieziiiros principy jgyvendinimo priemonés:

122.1. priimant darbuotojg j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

122.2. priimamas darbuotojas elektroninémis priemonémis Dokumenty valdymo sistemoje,
o darbuotojai, nesinaudojantys Dokumenty valdymo sistema, — tiesioginio vadovo yra supazindinami
su Lietuvos Respublikos motery ir vyry lygiy galimybiy jstatymu;

122.3. darbuotojams sudaromos vienodos darbo sglygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos
vienodos lengvatos;

122.4. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i$ darbo kriterijai;

122.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

122.6. taikomos priemones, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas
ir biity apsaugotas nuo priesiSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda dél
diskriminacijos ar dalyvauja byloje d¢l diskriminacijos;

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

122.8. darbuotojai turi teis¢ teikti skunda, 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 politingje partijoje ar asociacijoje, religijos,
tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy nesusijusiy su
darbuotojy dalykinémis savybémis (toliau — pranesimas) ir gauti motyvuotg atsakyma vadovaujantis
Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinty Savivaldybés administracijos smurto ir (ar)
priekabiavimo prevencijos politikos, Savivaldybés administracijos lygiy galimybiy politikg ir jos
igyvendinimo tvarkos apraso nuostatomis.

123. Galimus smurto, priekabiavimo ar persekiojimo atvejus tiria Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu sudaryta Administracijos smurto ir priekabiavimo darbe atvejy
nagrin¢jimo komisija.
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124. Tiriant galimus smurto, priekabiavimo ar persekiojimo atvejus Taisykliy 123 punkte
nurodyta komisija siekia uztikrinti, kad:

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

124.2. tyrimas buty atliktas labai greitai, per trumpiausia terming;

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

124.4. buty iSsaugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

124.5. tyrimas biity atlickamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy,

paziury.

XIV SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
REIKALAVIMAI

125. Savivaldybés administracijoje, atsizZvelgiant } einamas pareigas, darbuotojams
suteikiamos informaciniy ir komunikaciniy technologijy, kompiuterinés, rysiy technikos darbo
priemongs ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga.

126.Darbuotojams suteiktos darbo priemonés:

126.1. skirtos darbo funkcijoms atlikti;

126.2. nepazeidziant Taisykliy 125 punkte nurodyty reikalavimy, gali buti naudojamos ir
asmeniniais tikslais, kiek tai netrukdo efektyviai, kokybiskai ir laiku atlikti darbo funkcijas, jeigu tai
nesukelia Savivaldybés administracijai papildomy finansiniy sgnaudy.

127. Darbuotojams, kurie naudojasi Savivaldybés administracijos suteiktu elektroniniu
pastu, interneto prieiga ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

127.1. skelbti konfidencialia Savivaldybés administracijos informacija (iskaitant, bet
neapsiribojant, autorinés teisés objektus, vidinius Savivaldybés administracijos dokumentus)
internete, jei tai néra susije¢ su darbiniy funkcijy atlikimu;

127.2. naudoti elektroninj paSta ir interneto prieiga komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinamojo pobiidzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kai tai gali pazeisti Savivaldybés
administracijos ar kity asmeny teisétus interesus;

127.3. platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga, programing
Jrangg, tikslingai siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, taip pat jvairius kitus programinius
kodus, bylas, galin¢ius sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés

irangos funkcionavimg ir sauguma;
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127.4. savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jrangg (jeigu tai pazeisty kompiuterinés darbo vietos naudotojui priskirtas teises);

127.5. perduoti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing jranga
tretiesiems asmenims, jeigu toks perdavimas néra susij¢s su darbiniy funkcijy atlikimu ar gali bet
kokiu buidu pakenkti Savivaldybés administracijos interesams;

127.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokiag neautorizuota, neteiséta,
autorines teises pazeidziancig ar asmening programing jranga / kompiutering jranga;

127.7. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie domeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb¢jimui.

128. Savivaldybés administracijos darbuotojams, naudojantiems elektroninio pasto ir
interneto iSteklius asmeniniais tikslais, Savivaldybés administracija neuztikrina darbuotojy
asmeninés informacijos konfidencialumo.

129. Darbuotojas, nusprendes nustatyti savo profilio nuotrauka Microsoft Office paskyroje
(Teams, Outlook) ar kitose darbo reikméms skirtose programose, gali naudoti tik dalykinio pobudZzio
profilio nuotrauka.

130. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prijungimo prie Savivaldybés
administracijos tinklo resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad slaptazodis
nebiity atskleistas tretiesiems asmenims.

131. Darbuotojai, pastebéje informaciniy jrenginiy ir komunikaciniy technologijy sutrikimus
ar aplinkos veiksnius, galin¢ius pakenkti jrangai, privalo nedelsdami informuoti apie tai tiesioginj

vadova, Savivaldybés administracijos kompiuteriy sistemy specialistus.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

132. Darbuotojams, pazeidusiems Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo, kity norminiy teisés akty, darbo sutarties,
Siy Taisykliy, padaliniy, pareigybiy aprasymy, Savivaldybés administracijoje galiojanc¢iy vidiniy
teisés akty nuostatas, atitinkamai taikoma Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo,
Lietuvos Respublikos darbo kodekso reglamentuota tarnybiné ar drausminé atsakomybeé.

133. Taisyklés keiiamos, papildomos ar pripazjstamos netekusiomis galios Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu.

134. Sios Taisyklés skelbiamos Savivaldybés interneto svetainéje.
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Traky rajono savivaldybés administracijos
vidaus tvarkos taisykliy priedas

VALSTYBES TARNAUTOJO/DARBUOTOJO ATSISKAITYMO SU TRAKU RAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA LAPAS

2025 m. ...

...................... d.

Valstybés tarnautojo / darbuotojo,
dirbancio pagal darbo sutarti,

vardas, pavardé

Pareigos

Tiesioginio vadovo vardas, pavardé

Tarnybos santykiuy / darbo santykiy

pabaigos data

Darbo priemonés Pazymekite | Padalinys Darbo priemonés
gautas atsakingas uz grazinimo patvirtinimas
darbo priemonés iSdavimg | (grazintg darbo priemong
priemones | ir apskaita priémusio asmens

pareigos, vardas, pavardeé,
parasas, data)

IT techniné jranga:

Nesiojamasis kompiuteris i

Stacionarus kompiuteris i

Spausdintuvas i

Stacionarus telefonas O Dokumenty valdymo

Mobilus telefonas i skyrius

SIM kortele O

Kita (jrasykite)................ i

Valstybés tarnautojo / Teisés, personalo,

darbuotojo pazyméjimas i civilinés metrikacijos

ir vieSyjy pirkimy
skyrius

Darbui skirtos priemonés:

Pareigy antspaudas O Dokumenty valdymo

Raktai O skyrius

Jéjimo j patalpas

identifikavimo priemonés O

Kita (jrasykite):

Kitas skyrius
(jrasykite):
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Oo|jo o

Dokumenty bylos Tiesioginis vadovas
Knygos |0 | skyrius
Dovanos (jrasykite):

AtldRdsahAaB Aalstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
uzpildytg atsiskaitymo lapg privalo pateikti tiesioginiam vadovui ne véliau kaip paskuting darbo

diena.
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