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ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. AnykS¢iy rajono savivaldybés administracijos (toliau — Istaigos) vidaus tvarkos taisyklés (toliau
- Taisyklés) reglamentuoja Istaigos vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka Jstaigos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir atliekan¢iy vidaus administravimg (toliau - valstybés tarnautojy
ir darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

2. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos

Respublikos istatymai arba kiti teisés aktai.

3. Pilieciai ir kiti asmenys [staigoje aptarnaujami ir informacija jiems teikiama pagal Savivaldybés

administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarka.

4. Uz Siy taisykliy igyvendinima atsako Savivaldybés administracijos direktorius.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo laikas Administracijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo*:

5.1. Administracijoje nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis
(Sestadienis ir sekmadienis) ir kasdiené¢ darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15

minuciy, o penktadienj — 7 valandos;



5.2. Administracijoje darbas pirmadieniais—ketvirtadieniais pradedamas 8 valanda ir baigiamas 17
valanda, o penktadieniais pradedamas 8 valanda ir baigiamas 15 valandy 45 minutés. Svenéiy dieny i§vakarése
darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius
valstybés tarnautojy ir darbuotojus;

5.3. Administracijoje piety pertrauka prasideda 12 valanda ir baigiasi 12 valandy 45 minutés. Jeigu esant
bitinumui (siekiant uztikrinti veiksmingg Administracijos darbg), dirbama piety pertraukos metu, piety pertrauka
suteikiama tuoj pat pabaigus darba, dé¢l kurio nebuvo galimybés papietauti nustatytu laiku;

5.4. Lankstus darbo grafikas arba individualaus darbo laiko rezimas (toliau — Darbo grafikas)
darbuotojams ar valstybés tarnautojams gali biiti nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo ar valstybés tarnautojo
prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos, taip pat i jstaigos galimybes ir efektyvaus darbo
uztikrinima, nepazeidziant Lietuvos Respublikos darbo kodekso reikalavimy.

PraSymus, dél Darbo grafiko pakeitimo, valstybés tarnautojai ar darbuotojai ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas pateikia per dokumenty valdymo sistemg DVS , Kontora®, nurodydami laikotarpj, kuriuo biity pakeistas
Darbo grafikas, darbo dienos pradzios, pabaigos laikg ir kasdienio darbo laiko trukme, bei priezastis.

PraSyma suderinus tiesioginiam vadovui, Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausiajam specialistui, tvarkanciam valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy apskaita, ir patvirtinus
Administracijos direktoriui, Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiasis specialistas, atlickantis
personalo administravimo funkcijas per DVS ,,Kontora®, apie tai pranesa praSymo teikéjui, jo tiesioginiam vadovui
ir darbo uzmokestj skaic¢iuojanciam Finansy ir apskaitos skyriaus darbuotoju.

2025-07-10 jsakymo Nr.1-A]-399 redakcija

5.5. Dirbti vir§valandinj darba, poilsio ar Svenciy dieng pavedama Administracijos direktoriaus jsakymu
esant valstybés tarnautojo ar darbuotojo sutikimui, 1§skyrus Lietuvos Respublikos darbo kodekso 119 straipsnio 2
dalyje numatytas iSimtis.

Valstybés tarnautojas ar darbuotojas sutikima per dokumenty valdymo sistema KONTORA (toliau —
DVS ,Kontora*) pateikia ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas, nurodydamas, kokias funkcijas jis dirbdamas
vir§valandinj darbg, poilsio ar Svenciy dieng, atliks, taip pat darbo pradzig, pabaigg ir piety pertrauka.

6. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai jiems priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo
laiko gali atlikti nuotoliniu biidu, vadovaujantis Anyks$c¢iy rajono savivaldybés administracijos darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, ir valstybés tarnautojy nuotolinio darbo tvarkos aprasu, patvirtintu Anyksciy rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.

7. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo laikas ar neatvykimai j darbg Zymimi darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje, vadovaujantis Anyks¢iy rajono savivaldybés administracijos darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢io pildymo

tvarkos apraSu, patvirtintu Anyks$¢iy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.



8. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie
tai nedelsdami turi informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

8!. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, prie§ i§vykdami i§ Jstaigos tarnybos ar darbo (toliau — darbas)
tikslais tuo atveju, kai néra Administracijos direktoriaus jsakymo dél iSvykimo i komandiruote ar kito rastisko
pavedimo, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami trumpam
1Svykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi gauti rastiska tiesioginio vadovo sutikima.

2025-01-07 jsakymo Nr.1-A]-9 redakcija

9. Kasmetinés atostogos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos pagal Administracijos
direktoriaus patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo eilg.

Kasmetiniy atostogy trukmeé valstybés tarnautojams nustatyta Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymo 42 straipsnio 1 ir 2 dalyse, darbuotojams — Lietuvos Respublikos darbo kodekso 126 straipsnio 2 dalyje ir
138 straipsnio 1 ir 2 dalyse.

Bent viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip desimt darbo dieny arba ne maziau kaip
dvylika darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), o jeigu darbo dieny per savaitg skaicius yra
mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buti trumpesné kaip dvi savaités.

Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

2022-05-03 jsakymo Nr.1-A]-356 redakcija

10. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma laikotarpiui nuo einamyjy mety birzelio 1 d. iki kity
mety geguzeés 31 d.:

10.1. Administracijos padaliniy vadovai ir Administracijos direktoriui tiesiogiai pavaldiis valstybés
tarnautojai Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiajam specialistui, tvarkanc¢iam valstybeés
tarnautojy ir darbuotojy atostogy apskaita, elektroniniu pasStu pateikia savo bei pavaldziy valstybés tarnautojy ir
darbuotojy suplanuoty einamyjy mety kasmetiniy atostogy laikotarpius ir pavaduojancius asmenis, iki balandzio
15 d.

10.2. 10.2. Teises, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiasis specialistas, tvarkantis
valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy apskaita, sutikrings, ar planuojami atostogy laikotarpiai yra pakankamos
trukmes, parengia kasmetiniy atostogy suteikimo eile, per DVS ,,Kontora®, ir teikia Administracijos direktoriui
tvirtinti;

2022-05-03 jsakymo Nr.1-A]-356 redakcija



10.3. Patvirtinta kasmetiniy atostogy eilé elektroniniu pasStu persiunciama padaliniy vadovams, valstybés
tarnautojams, tiesiogiai pavaldiems Administracijos direktoriui, ir darbo uzmokestj skai¢iuojanc¢iam Finansy ir
apskaitos skyriaus darbuotojui;

10.4. Su kasmetiniy atostogy eile valstybés tarnautojus ir darbuotojus supazindina tiesioginis vadovas.
Administracijos direktoriui tiesiogiai pavaldzius valstybés tarnautojus supazindina Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriaus vyriausiasis specialistas, tvarkantis Administracijos darbuotojy atostogy apskaita;

10.5. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali biiti keiCiama valstybés tarnautojui ar darbuotojui ne véliau
kaip pries 3 darbo dienas pateikus praSyma per DVS , Kontora®“. PraSymg suderinus tiesioginiam vadovui, Teisés,
personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiajam specialistui, tvarkanciam valstybés tarnautojy ir
darbuotojy atostogy apskaita, ir patvirtinus Administracijos direktoriui, Teises, personalo ir civilinés metrikacijos
skyriaus vyriausiasis specialistas, tvarkantis Administracijos darbuotojy atostogy apskaita, padaro praSytus
pakeitimus atostogy suteikimo eiléje ir apie tai pranesa praSymo teikéjui, jo tiesioginiam vadovui ir darbo uzmokestj
skai¢iuojan¢iam Finansy ir apskaitos skyriaus darbuotojui;
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10.6. Esant tam tikroms priezastims, atsiradusioms kasmetiniy atostogy metu (laikinas nedarbingumas,
teisé | tikslines arba nemokamas atostogas ir kt.), kasmetinés atostogos pratgsiamos atitinkama dieny skaiciy arba
atskiru valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSymu perkeliamos kitam laikui.

11. Administracijos direktorius jsakymu gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy valstybés tarnautoja ar
darbuotoja tik jo praSymu arba jam sutikus.

12. Administracijos direktorius kiekvienais metais iki gruodzio 31 dienos tvirtina kasmetiniy atostogy
likucius.

13. Valstybés tarnautojams ar darbuotojams, jy praSymu, uz darbg poilsio ar Sventine dieng, gali biiti
suteikiamos papildomos poilsio dienos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka:

13.1. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSymu papildomos poilsio dienos pridedamos prie kasmetiniy
atostogy ir gali biiti patvirtintos kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢je. Papildomos poilsio dienos, pridétos prie
kasmetiniy atostogy, nelaikomos atostogy dienomis;

13.2. Ketinantys pasinaudoti papildomomis poilsio dienomis, suteiktomis uz darbg poilsio ar Sventing
dieng, kurios nebuvo patvirtintos kasmetiniy atostogy suteikimo eiléje arba papildomomis poilsio dienomis
numatytomis Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje, arba papildomomis poilsio dienomis, skirtomis valstybés
tarnautojams ar darbuotojams skatinti, taip pat apmokamomis kasmetinémis atostogomis ar papildomomis
apmokamomis dienomis sveikatai gerinti, priklausanciomis profesiniy sgjungy nariams, valstybés tarnautojai ar
darbuotojai ne véeliau kaip prieS 3 darbo dienas teikia praSyma per dokumenty valdymo sistema DVS ,,Kontora®,

nurodydami planuojamas atostogy / poilsio dienas. PraSyma suderinus tiesioginiam vadovui, Teisés, personalo ir



civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiajam specialistui, tvarkan¢iam valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy
apskaita, ir patvirtinus Administracijos direktoriui, Teis€s, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiasis
specialistas, tvarkantis valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy apskaitg per DVS ,, Kontora“ apie tai pranesa
praSymo teikéjui, jo tiesioginiam vadovui ir darbo uzmokest] skaiCiuojanciam Finansy ir apskaitos skyriaus
darbuotojui.
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14. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, neturintis galimybés praSymo ar sutikimo pateikti per DVS
,Kontora®, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas, pasiraSytg, su tiesioginiu vadovui suderintg praSymga pateikia
Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiajam specialistui, atlickan¢iam personalo
administravimo funkcijas.*

2021-12-02 jsakymo Nr.1-A]-1061 redakcija

14!, Valstybés tarnautojai / darbuotojai pries iseidami atostogy, papildomai suteikiamy poilsio dieny
ar iSvykdami ] komandiruotes ilgiau nei 1 (vienai) darbo dienai privalo dokumenty valdymo sistemoje
,Kontora“ nustatyti pavaduojantj asmenj bei pavadavimo laikotarpj bei $ig informacija perduoti Bendrojo ir
tkio skyriaus informatikui, dél elektroninio pasto automatinio atsakymo funkcijos nustatymo. Kai Valstybeés
tarnautojo / darbuotojo darbe néra dél ligos, uz pavadavimo ir automatinio atsakymo funkcijy nustatymus
atsakingas tiesioginis jo vadovas. Administracijos direktoriui tiesiogiai pavaldiis valstybés tarnautojai Sig
informacija perduoda Bendrojo ir tkio skyriaus informatikui.

2022-08-22 jsakymo Nr.1-A]-663 redakcija

III SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

15. Istaigos patalpose leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir pazymeétose vietose.
Kitose vietose, tai pat tarnybinése transporto priemonese, rukyti draudziama.

16. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama:

16.1. darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

16.2. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip;

16.3. naudoti darbo laika ne tarnybos ar ne darbo tikslams, uzsiimti tarnybos metu politine veikla;

2016-09-27 jsakymo Nr.1-A]-702 redakcija
16.4. vykdyti pareigas ir pavedimus, jei d¢l jy vykdymo gali kilti vieSy ir privaciy interesy konfliktas;
16.5. leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais,

programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.



16.6. ne su darbu susijusiais tikslais, be rastisko tiesioginio vadovo sutikimo i$nesti, platinti, atskleisti ar
kopijuoti su tarnyba ar darbu susijusig informacija ar dokumentacija.

2021-12-02 jsakymo Nr.1-AI-1061 redakcija

17. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje pilieCiy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy
ir kity asmeny aptarnavimo metu.

18. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity
tik valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.

19. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijg ir kitus materialinius jstaigos iSteklius. Visi privalo saugoti jiems perduotg ir bendrai naudojama
ar kitam darbuotojui perduota naudotis turtg. Pastebéjus turto sugadinimg ar kitas turtui galincias pakenkti
aplinkybes, privalu apie tai pranesti Bendrojo ir tikio skyriaus ukio reikaly specialistui. Sugadinus ar praradus
Istaigos turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai [staigai padaroma materialiné Zala, taikkomos LR darbo
kodekso nuostatos dél zalos atlyginimo.

Darbo priemones ir kitg Jstaigos turtg valstybés tarnautojams ir darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz
turtg atsakingas asmuo.

2023-11-16 jsakymo Nr.1-AJ-694 redakcija

20. Istaigos elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais,
laikydamiesi AnykS$¢iy rajono savivaldybés administracijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo, darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos apraSo, patvirtinto Anyks¢iy rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m. birzelio 22 d. jsakymu Nr. 1-A]-546 ,,Dél Anyk3c¢iy rajono
savivaldybés administracijos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo, darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarkos apraso patvirtinimo* nuostaty.

2023-11-16 jsakymo Nr.1-A]-694 redakcija

21. Istaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

22. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirg bei remonta, taikomosios programinés jrangos diegimag
organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik Bendrasis ir Gikio skyrius.

23. ISeinant i§ kabineto baigus darbg, bitina patikrinti, ar i§jungta kompiuteriné jranga, apSvietimas,

dauginimo aparatai, $ildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti elektros prietaisai. Darbuotojai turi palikti tvarkinga

darbo vieta.



24. Administracijos direktoriui pasiraSius jsakyma dél valstybés tarnautojo ar darbuotojo atleidimo i$
pareigy, perkélimo j kitas pareigas, kitoje istaigoje, dél vaiko auginimo atostogy ar dél kity priezasciy, kai
valstybés tarnautojo ar darbuotojo nebus darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino nedarbingumo
laikotarpj:

24.1. Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiasis specialistas, atliekantis personalo
administravimo funkcijas, apie tai elektroniniu pastu informuoja Bendrojo ir ikio skyriaus iikio reikaly specialista
bei informatikus.

24.2. Ne veliau kaip atleidimo (perkélimo j kit jstaigg) i§ darbo dieng valstybés tarnautojas ar darbuotojas
privalo atsiskaityti su Administracija, t. y. grazinti valstybés tarnautojo ar darbuotojo pazymeéjimg Teisés,
personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiajam specialistui, atlieckan¢iam personalo administravimo
funkcijas, materialines vertybes — Bendrojo ir tikio skyriaus tikio reikaly specialistui bei informatikams, nebaigtas
vykdyti uzduotis, nebaigtus spresti klausimus, taip pat turimus dokumentus ir bylas — padalinio vadovui ar kitam
jo pareigas perimanciam ar laikinai funkcijas vykdanc¢iam valstybés tarnautojui ar darbuotojui. Tiesioginis vadovas
kontroliuoja ir atsako uz perduoty uzduociy jvykdyma.

24.3. ISeinantis i§ darbo valstybés tarnautojas ar darbuotojas per DVS Kontora savitarnos modulj pateikia
vizavimui atsiskaitymo forma, kurig vizuoja Bendrojo ir ikio skyriaus iikio reikaly specialistas bei informatikas,
Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiasis specialistas, atlickantis personalo administravimo
funkcijas, Finansy ir apskaitos skyriaus vedéjas bei tiesioginis valstybés tarnautojo ar darbuotojo vadovas,
patvirtindami, kad atleidZiamas i§ pareigy arba perkeliamas j kitas pareigas kitoje jstaigoje valstybés tarnautojas
ar darbuotojas, atsiskaité uz visas jam iSduotas darbo priemones, kompiutering jrangg ir kita Administracijos turta.

24!, Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo priemonés ir kitos materialinés vertybés darbo tikslams

yra i8duodamos vadovaujantis atsargy jsigijimo, pajamavimo, iSdavimo ir nuraS§ymo nustatyta tvarka.

Valstybés tarnautojai ir darbuotojai tritkstamy darbo priemoniy ir kity materialiniy vertybiy darbo tikslams

poreikj gali iSreiksti DVS Kontoros Savitarnos modulyje uzpildydami atitinkamag praSyma.
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25. Administracijos direktoriui iSleidus jsakyma dél valstybés tarnautojo ar darbuotojo atleidimo i$
pareigy, jis turi grazinti visg [staigai priklausant] turta, inventoriy, dokumentacijg, jam skirtas darbo priemones,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, grazinti valstybés tarnautojo ar darbo pazyméjimg. Valstybés
tarnautojas ar darbuotojas perduoda turta, inventoriy ir dokumentacija administracijos direktoriaus paskirtam
asmeniui, dalyvaujant padalinio vadovui ir asmeniui atsakingam uz materialiniy vertybiy iSdavima ir grazinima, jei

atleidZiamas 1§ darbo padalinio vadovas - sudarytai komisijai.



26. Perdavimo metu surasomas perdavimo - priémimo aktas, kurj pasiraso perduodantis ir juos priimantis
asmuo, taip pat padalinio vadovas, asmuo atsakingas uz materialiniy vertybiy iSdavima ir grgzinimg, arba komisijos
nariai.

27. Perdavimo ir priémimo aktas surasomas dviem egzemplioriais, kurie lieka Bendrajame ir tkio

skyriuje ir pas priimantj asmenj. Buves Istaigos darbuotojas turi teis¢ gauti akto kopija.

IV KYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

27. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio
stiliaus.
28. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiy ir kity asmeny,

nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg (penktadienj ar prieSSventing dieng) gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius.

29. Istaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés tarnautojo ar darbuotojo apranga
ir i§vaizda neatitinka $iy taisykliy reikalavimy, jpareigoja valstybés tarnautoja ar darbuotojg ateityje rengtis ir

tvarkytis tinkamai.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

30. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

31. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo nepriekaiStingai atlikti savo tiesiogines pareigas.
Atlikdami tiesiogines pareigas turi buiti démesingi, kantris, nerodyti susierzinimo ir pykcio, nevartoti necenziiriniy
zodZiy ir posakiy;

32. [staigoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera, valstybés tarnautojai
ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

33. Apie konfliktines situacijas ar ginCus su interesantais Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi
informuoti padalinio vadova.

34. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama laikyti necenzirinio arba Zeminanc¢io asmens
garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

35. Savivaldybés administracijos patalpose draudziama bet kokia prekyba.

36. Savivaldybés administracijoje neaptarnaujami neblaiviis asmenys.



VI SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

37. Valstybés tarnautojai / darbuotojai su visais jiems aktualiais jstaigoje galiojanciais teisés aktais,
rezoliucijomis ar vizomis supazindinami per dokumenty valdymo sistemg DVS ,,Kontora®, darbuotojai neturintys
prisijungimo prie dokumenty valdymo sistemos DVS , Kontora“ supazindinami informacija persiunciant j darbo
elektroninio pasto dézute, o darbuotojams, kuriems nebuvo suteikta darbo elektroninio pasto dézuté, informacija
siunciama asmenio elektroninio pasto adresu, nurodytu jo darbo sutartyje. Uz darbuotojy, neturinciy elektroninio
pasto dézutés, supazindinimg su teisé€s aktais ar kita jiems aktualia informacija atsakingi tiesioginiai jy vadovai.

Informacija siunciant elektroniniu pastu laikoma, kad dokumentai jteikti (informacija pateikta) kita dieng po
elektroninio laiSko i$siuntimo arba jei valstybés tarnautojas / darbuotojas yra nedarbingas ar atostogose, kita dieng
po nedarbingumo ar atostogy pabaigos.

Valstybés tarnautojai / darbuotojai privalo patvirtinti elektroninio laiSko su jiems aktualia informacija,
gavimg. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika)
valstybés tarnautojas / darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj pranesima, laikoma, kad valstybés tarnautojas /
darbuotojas yra supazindintas su teis€s aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma

Siunciant teisés akta ar kita aktualig informacija elektroniniu formatu j darbuotojo darbo ar asmening
elektroninio pasto dézute, prilyginama rasStiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip. Tokiu atveju
paraSas, jog darbuotojas supazindintas su teisés aktu, nereikalingas.

Valstybés tarnautojai / darbuotojai privalo nemaziau kaip 1 kartg per dieng patikrinti savo elektroninio pasto
dézute, prieSingu atveju visa rizika dél laiku nejteikty dokumenty tenka valstybés tarnautojui / darbuotojui.

Darbuotojai gave informacijg apie pasikeitusias biitingsias darbo salygas (darbo funkcija, darbo
apmokeéjimo salygas ar darboviete) turi per 3 d. d. atvykti ] Teisés personalo ir civilinés metrikacijos skyriy
pasiraSyti darbo sutarties pakeitimy.
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38. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé

atsakomybé.

39. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos

Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



40. Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintos Vidaus tvarkos taisyklés

skelbiamos Savivaldybés interneto tinklapyje.

41. Turtinés autoriy teisés ir gretutinés teisés | Administracijos valstybés tarnautojy ar darbuotojy vykdant
pareigybés aprasyme numatytas funkcijas sukurtg autoriy ir gretutiniy teisiy objekta, numatyta Lietuvos
Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymo 4 straipsnyje, Siame jstatyme nustatyta maksimaly laikotarpj

priklauso Administracijai.

2023-11-16 jsakymo Nr.1-A]-694 redakcija




