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KAISIADORIU BENDRUJU FUNKCIJU TARNYBOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos darbo tvarkos taisyklés — reglamentuoja
darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio laika,
darbo apmokéjimo principus, bendrus darbo tvarkos reikalavimus, darbo organizavima, darbo
drausme ir kitus klausimus tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
Istatymai arba kiti teisés aktai.

2. Kai$iadoriy bendryjy funkcijy tarnyba (toliau — Tarnyba, darbdavys) savo veikloje
vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau —
Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Tarnybos nuostatais, KaiSiadoriy r. savivaldybés institucijy ir kt. teisés aktais.

3. Sios taisyklés yra privalomos visiems pagal darbo sutartis Tarnyboje dirbantiems
darbuotojams.

II SKYRIUS
TARNYBOS STRUKTURA

4. Tarnybai vadovauja direktorius. Darbo sutart; su Tarnybos darbuotojais sudaro
direktorius.

5. Tarnybos struktiirg jsakymu tvirtina direktorius.

6. Darbuotojy pareigybes steigia ir pareigybiy apraSymus jsakymu tvirtina direktorius.

7. Struktiiriniam padaliniui vadovauja vedé¢jas, kuris organizuoja padalinio darba,
vadovaudamasis padalinio nuostatais. Padalinio vadovas atsako uz padaliniui pavesty uzdaviniy
1gyvendinimg ir funkcijy vykdyma.

8. Padaliniy vadovai, ] padalinius nejeinantys darbuotojai, savo darbg organizuoja
vadovaudamiesi pareigybiy apraSymais.

II1 SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU
INFORMAVIMAS, NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

9.  Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo
sgziningai, bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.



10. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros geroves,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

11. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galincias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

12.  Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir
pan.) turi buti pateikiami rasStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie
atvejai, kai duomenys perduodami jprastai naudojamomis informacinémis ir elektroniniy rysiy
technologijomis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad jmanoma
nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos protingos
galimybés ja iSsaugoti ir atsispausdinti. Jeigu darbo sutarties Salis nurodo pagrjstas abejones dél
Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

13. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami per DVS arba elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamag
informacijg elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta
kitaip.

14. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne re¢iau kaip kas 2 valandas per vieng
darbo diena, atsakyti trumpa zinute j prane$ima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos
ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj
pranes$ima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.

15. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie elektroninio pasto, supaZindinima su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakinga Tarnybos sekretoré-administratoré.

16. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

17. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
18skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

18. Tarnybos direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

18.1. lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieziiros principy
lgyvendinimo priemonémis;

18.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

18.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

19. Vaizdo steb&jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dé¢l darbo
specifikos butina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais,
18skyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo steb&jimo
ir garso jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

20. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Jsipareigojimus ir darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5
darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlieckamg darbg ir elges;,
sickdamas praktiskai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

21. Darbuotojai priimami j darbg vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
Konkursy valstybés ir savivaldybiy imonése, i$ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio
draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés jsteigty fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir
savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké ar dalininké, turinti daugiau kaip 1/2
balsy visuotiniame dalininky susirinkime, yra valstybé ar savivaldybé, ir savivaldybiy kulttros
centruose, kuriy teisiné forma yra vieSoji jstaiga ir kuriy dalininkés yra dvi ar daugiau
savivaldybiy, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
lgyvendinimo®, nustatyta tvarka.

22. Konkursai organizuojami pareigybéms, jraSytoms j Pareigybiy, dél kuriy rengiamas
konkursas, sara8a, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu
Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo®.

23. Kiti darbuotojai pritmami  pareigas be konkurso.

24. Priimamas ] darbg darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

24.1. praSyme rastu nurodo tikslius asmeninius duomenis: gyvenamosios vietos adresa,
asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio pasto adresa, uztikrinantj susisiekimag su
darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus, reikalingus darbuotojo darbo uzmokesciui pravesti;

24.2. pasa arba asmens tapatybés kortele;

24 3. nejgaliojo asmens pazymejima ir iSvadg dél darbo pobiidzio ir salygy;

24.4. nejgaliojo vaiko pazyméjima (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

24.5. vaiky gimimo liudijimus;

24.6. iStuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.);

24.7. dokumentus apie turimg iSsilavinima;

24.8. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining paZzyma;

24.9. privaciy interesy deklaracijg (jeigu taikoma);

24.10. asmens pateikti 24.3-24.7 papunkc¢iuose nurodyti dokumentai sutikrinami ir
atiduodami asmeniui;

24.11. asmuo pateikdamas dokumentus rastiskai iSreiskia sutikima, kad jo pateikti asmens
duomenys gali biiti naudojami sprendZiant personalo valdymo klausimus ir kitais Asmens
duomeny tvarkymo Tarnyboje taisyklése nurodytais atvejais;

24.12. atsizvelgiant | priimamo j darba darbuotojo pareigybés apraSyme vykdomas
funkcijas gali biiti paprasyta pateikti Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos iSduotg paZzyma dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro
duomeny apie fizinj asmenj dél teistumo, jgyvendinant Lietuvos Respublikos vaiko teisiy
apsaugos pagrindy jstatymo 30 straipsnio 1 dalj;

24.13. darbuotojo gali buti paprasyta pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apras§yma,
kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus ir kt.

25. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, gali buti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

26. Darbuotojui iki darbo pradzios sekretoré-administratore rastu pateikia Darbo kodekso
44 straipsnyje nurodyta informacija:

26.1. darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

26.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;



26.3. darbo sutarties rusis (darbuotojams); iSbandymo termino, jei dél jo sulygta, trukmé
ir salygos;

26.4. pareigy pavadinimas arba darbo funkcijos apras§ymas;

26.5. darbo pradzia;

26.6. numatoma darbo pabaiga (darbuotojams terminuotos darbo sutarties atveju);

26.7. kasmetiniy atostogy trukmeé;

26.8. jspé€jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;
darbo sutarties (darbuotojams) pasibaigimo tvarka;

26.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg mokéjimo terminai
ir tvarka;

26.10. nustatyta darbo dienos arba darbo savaités trukme, vir§valandziy nustatymo ir
mokéjimo uz juos tvarka;

26.11. socialinio draudimo institucijy, gaunanc¢iy su darbo santykiais susijusias socialinio
draudimo jmokas, pavadinimai ir informacija apie kitg darbdavio teikiama su socialiniu draudimu
susijusia apsaugg.

27. Darbuotojo pri¢mimas j darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi — 2 egzemplioriais:
1 — darbuotojui, 1 — darbdaviui. Darbo sutarties sudarymo ir/ar keitimo formos gali buti
popierinés arba skaitmenings, pasiraSsomos fiziniu arba elektroniniu parasu.

28. Priimamas j darbg Tarnyboje asmuo privalo deklaruoti galimus interesy konfliktus bei
pranesti visas aplinkybes, galin¢ias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir
nutraukima.

29. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas
darbo laiko reZimas ir jo rtsis gali buti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo
sutarties salygy keitima darbuotojas informuojamas ne veéliau kaip prie§ 5 darbo dienas.
Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis saglygomis gali buiti laikomas prieZastimi nutraukti
darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazintg darbo
uzmokestj, nekeiciant kity darbo sutarties salygy, negali biiti laikomas teiséta priezastimi nutraukti
darbo sutartj.

30. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti darbuotojo asmens
duomenis. Informacija apie darbuotojus yra naudojama Tarnybos veiklos valdymo tikslais.
Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, gavus i§ valstybiniy
institucijy rastiSskg prasyma.

31. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seimings
padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy duomeny ir t. t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma sekretorei-
administratorei. Asmenin¢ informacija apie darbuotoja naudojama pritaikant darbuotojui
socialines garantijas.

32. Uz darbo sutarties parengima su i darbg priimamu darbuotoju ir tinkamg jos
iforminimg yra atsakinga sekretoré-administratoré, kuri darbuotoja supazindina rastu su Tarnybos
darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojo pareigybés aprasymu, Tarnybos nuostatais, padalinio
nuostatais, kitais Tarnyboje galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

33. Uz darby saugg atsakingas asmuo priimtg darbuotoja supazindina su darby saugos
reikalavimais, atlieka jvadinj instruktazg ir darby saugos instruktazg darbo vietoje.



34. Priimamas ] darbg darbuotojas yra pasirasytinai (pasirasant ranka arba per
dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (toliau — DVS) supazindinamas su kitais jo darba
reglamentuojanciais dokumentais, turi iSklausyti privalomus instruktavimus ir pasiraSyti tam
skirtuose zurnaluose (registruose).

35. Darbuotojy asmens bylos saugomos Tarnybos sekretoriate. Asmens bylose
saugoma:

35.1. darbo sutartys, kiti dokumentai, susij¢ su darbo sutarties sudarymu;

35.2. Tarnybos direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais kopijos (dél priémimo
1 darbg, perkélimo | kitas pareigas, papildomy funkcijy vykdymo ar papildomo darbo atlikimo,
paskatinimy skyrimo, darbuotojo darbo pareigy pazeidimy nustatymo);

35.3. prasymai dél darbo dienos nustatyto darbo laiko keitimo, kity socialiniy garantijy,
sutikimai dél papildomo darbo atlikimo;

35.4. metinés veiklos vertinimo i§vados;

35.5. isakymai leisti naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikméms ir kompensuoti
degaly jsigijimo ir amortizacijos iSlaidas bei 1§ dalies kompensuoti kelionés j darbg iSlaidas;

35.6. kiti su asmeniu susij¢ personalo valdymo dokumentai.

36. Darbuotojams gali biti leidziama dirbti nuotoliniu biidu. Darbo nuotoliniu biidu
salygas ir tvarka nustato Tarnybos direktorius.

37. Darbuotojai atleidziami i$ pareigy vadovaujantis Darbo kodeksu.

38. Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, Tarnybos direktoriui per DVS ,, Kontora*
arba asmeniSkai pateikia prasyma, dél darbo sutarties nutraukimo. Prasyme nurodoma
pageidaujama atleidimo data. Darbuotojas direktoriy turi jspéti ne véliau kaip pries 20
kalendoriniy dieny. I$skyrus atvejus, kai direktorius sutinka jspé€jimo terming trumpinti arba jo
netaikyti. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiSkima nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris
darbo dienas nuo jo padavimo dienos, i§skyrus atvejus, kai darbo sutartis jau nutraukta. Véliau jis
gali atSaukti pareiskima tik su darbdavio sutikimu.

39. Tarnybos direktoriui priemus sprendimg darbuotojg atleisti 1§ pareigy, darbuotojas
paskuting darbo dieng, pasiraSant perdavimo—priémimo aktg, privalo perduoti nurodytam
darbuotojui jam skirtas darbo priemones ir kita inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas
materialines vertybes, sukauptg informacija, dokumentus ir informuoti apie nebaigtus darbus,
perduoti reikalus. Direktoriaus pavaduotojas paima sunaikinti darbuotojo vardinius spaudus ir
antspaudus.

40. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Tarnyboje pabaigoje panaikinama jo prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy sistemy. Ja panaikina Tarnybos direktoriaus paskirtas
atsakingas asmuo.

41. Su darbuotoju atsiskaitoma, sumokamas atlyginimas, kompensacija uz nepanaudotas
atostogas paskuting jo darbo diena, jeigu nesusitariama kitaip.

V SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

42. Darbuotojams visy riisiy atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

43. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal sudaromg kasmetiniy atostogy
suteikimo eile. Tikslinés atostogos darbuotojy prasymu suteikiamos Tarnybos direktoriaus
jsakymu.



44, Kasmet iki kovo 15 d. padaliniy vadovai ir j padalinius nejeinantys darbuotojai, rastu
kasmetiniy atostogy suteikimo eilei sudaryti turi pateikti duomenis sekretorei-administratorei.
Darbuotojy, priimty | pareigas einamaisiais kalendoriniais metais, kasmetinés atostogos |
kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ nejraSomos.

45. Tarnybos direktorius ir Tarnybos Darbo taryba kasmet iki balandzio 1 d. susitarimu
sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo eile. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé
sudaroma taip, kad buty uztikrintas nenutriikstamas Tarnybos darbas.

46. Prasymo dé¢l kasmetiniy atostogy suteikimo teikti nereikia,

47. Darbuotojai, pageidaujantys iki kasmetiniy atostogy suteikimo eilés patvirtinimo ar dél
tam tikry priezasciy atostogauti ne kasmetiniy atostogy suteikimo eiléje numatytu laiku, ne véliau
kaip pries 10 darbo dieny iki planuojamy atostogy pradzios pateikia per DVS ,,Kontora* Tarnybos
direktoriui praSyma, suderintg su tiesioginiu vadovu, dél atostogy suteikimo. Kasmetinés atostogos
suteikiamos Tarnybos direktoriaus jsakymu.

48. Nepanaudotos kasmetines atostogos suteikiamos laikantis darbo mety eiliSkumo.

49. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena 1§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo, o jeigu darbo dieny per savaite
skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buti trumpesné kaip dvi savaités.

50. Jei darbuotojas per darbo metus nesinaudojo teise j kasmetines atostogas bei nenurodé
kasmetiniy atostogy suteikimo eilés projekte atostogy laiko, Tarnybos direktorius, vykdydamas
Darbo kodekso 128 straipsnio 1 dalyje nustatytg pareigg ir sickdamas uztikrinti saugias ir sveikas
darbo salygas darbuotojui — pailséti ir susigrazinti darbinguma, — tiesioginio vadovo sitlymu
priima sprendimg dél darbuotojo kasmetiniy atostogy laiko jraSymo i kasmetiniy atostogy
suteikimo eile.

51. Kasmetinés atostogos Tarnybos direktoriui pagal pateikta praSyma suteikiamos Mero
potvarkiu, direktoriaus pavaduotojui — Tarnybos direktoriaus jsakymu.

52. Kasmetinés atostogos perkeliamos ar pratgsiamos Darbo kodekse nustatytais atvejais,
darbuotojui savo valig iSreiSkus raStu pateikiant praSyma.

53. Padaliniy vadovy ir j padalinius nejeinanc¢iy darbuotojy funkcijas jy atostogy metu
vykdo darbuotojai pagal pareigybés apraSyma ir (ar) paskirti Tarnybos direktoriaus jsakymu.

54. Padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad darbuotojams prie§ atostogas duoti pavedimai jy
atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems darbuotojams.

55. Atostoginiai uz kasmetines atostogas mokami ne véliau kaip paskuting darbo diena
pries kasmetiniy atostogy pradzia, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas rastu, atskiru prasymu, praso
atostoginius iSmokéti jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

VI SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

56. Komandiruote laikomas darbuotojo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné
darbo vieta, vietoje (iSskyrus KaiSiadoriy rajono savivaldybés ribas) arba iSvykimas i$ nuolatinés
darbo vietos Tarybos direktoriaus siuntimu tobulinti kvalifikacijos.

57. Darbuotojy siuntimas i komandiruotes jforminamas Tarnybos direktoriaus jsakymu..

58. Darbuotojams, kuriy komandiruoté Lietuvos Respublikos teritorijoje trunka ilgiau negu
vieng dieng, arba kai darbuotojas komandiruojamas j uzsienj, ir komandiruotés metu néra
apriipinamas maitinimu, mokami dienpinigiai, kuriy maksimalis dydziai ir mokéjimo tvarka



nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l
dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo*.

59. Kelionés laikas, jeinantis j komandiruotés, kurios trukmé daugiau nei vienos dienos
darbo laikas, laikg ir jeigu kelioné vyko poilsio ar §venciy dieng, iskaitomas j darbuotojo darbo
laikg ir apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas viengubu tarifu ir darbuotojo praSymu suteikiamas
tokios pacios trukmés papildomas poilsio laikas pirma darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo
uzmokestj. Jei komandiruotés kelionés laikas yra trumpesnis nei darbo dienos trukmé, apmokamas
ir papildomo poilsio laikas suteikiamas tik uz faktinj kelionés laikg. Papildomas poilsio laikas
pridétas prie kasmetiniy atostogy néra laikomas kasmetinémis atostogomis, uz kurias mokamas
darbuotojo vidutinis darbo uzmokestis.

60. Darbuotojai, siunc¢iami j uzsienio komandiruote, gali biti draudziami draudimu nuo
nelaimingy atsitikimy ir draudimu ligos atvejui. Draudimo iSlaidas apmoka Tarnyba i§ biudzeto
1€8y. Grizes 1§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti Tarnybos direktoriui
ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas. Jeigu buvo
iSmokeétas avansas, — grazinti nepanaudotg avanso likutj.

VII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

61. Darbuotojai turi laikytis Tarnybos nustatyto darbo laiko rezimo ir nenaudoti darbo laiko
kitiems tikslams.

62. | darbo laikg jskaitomas faktiSkai dirbtas laikas ir kitas laikas, nurodytas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 111 straipsnyje.

63. Tarnyboje nustatyta 40 valandy trukmeés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis,
arba Salys susitaria dél ne viso darbo laiko. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki 3 mety, gali biiti
nustatoma sutrumpinta 32 valandy per savait¢ darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo laiko normos
dalj paliekant nustatyta darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i§ tévy
(iteviy) ar globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka 3 metai. Jeigu darbuotojo darbo laiko norma
mazesne arba didesné, tokiam darbuotojui darbo laikas biity trumpinamas proporcingai.

64. Tarnybos darbo laikas pirmadienj, antradienj, treciadienj, ketvirtadienj — nuo 8 val. iki
17 val., penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

65. Nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailséti—nuo 9.45 val. iki 10 val. ir nuo
14.45 val. iki 15 val.

66. Darbuotojas, atsizvelgdamas j atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobtid;j (nuolatos
dirbantis su kompiuterine jranga kaip savo jprasto darbo dalimi pusg ir daugiau darbo dienos), turi
teise daryti 10 min. trukmés pertraukas po 1 valandos nuo darbo su kompiuterine jranga pradzios.

67. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite, darbo
valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpi, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmes reikalavimy.

68. ISimtiniais atvejais Tarnybos direktoriaus ir darbuotojo rastiSku susitarimu darbo
pradzios ir pabaigos laikas gali biiti kei¢iamas, paliekant nustatyta darbo laiko trukmg.

69. Darbuotojams, d¢l darbo organizavimo ypatumy Tarnybos direktorius gali nustatyti
kita darbo laika, atitinkantj darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.



8

70. Svenéiy dieny, i§vardyty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnyje,
iSvakarése darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda, iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko
norma dirbancius darbuotojus.

71. Darbo laiko apskaita tvarkoma Tarnybos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniarastyje.

72. Darbuotojams garantuojamos einamos pareigos ir nustatytas darbo uzmokestis
Tarnybos darbo apmokéjimo sistemoje (toliau — Darbo apmokéjimo sistema), nurodytu atveju: iki
3 darbo dieny, artimyjy giminaiciy (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (jseseriy),
seneliy, vaikaiciy), sutuoktinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (jseseriy),
partnerio, sugyventinio, jo tévy (jitéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (ibroliy) ir sesery (iseseriy) mirties
atveju), pateikus praSyma per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora® arba asmeniskai Tarnybos
direktoriui. Tarnybos direktoriui ar tiesioginiam vadovui pareikalavus, darbuotojo gali biti
paprasyta pateikti iSvykima i§ darbo vietos pateisinantj dokumentg ar kita forma pateiktg jrodyma.

73. Darbuotojai savo i§vykima privalo derinti su tiesioginiu vadovu.

74. Apie velavimg | darba daugiau kaip 15 minuciy dél bet kokiy priezasc¢iy, darbuotojas
privalo nedelsdamas pranesti telefonu arba elektroniniu pastu tiesioginiam savo vadovui.

75. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Tarnybos direktoriaus sutikimu gali buti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali biiti
susitarta d¢l darbo laiko perkélimo ] kita tos pacios dienos laikg arba j kita darbo dieng,
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy ir nustatytos
savaités darbo laiko trukmés.

76. Darbuotojo pateiktas praSymas dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant darbo
laikg i kit tos pacios dienos laika, turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu.

77. Jei dél nemokamo laisvo laiko suteikimo dienos darbo laikas trumpesnis ar ilgesnis nei
8 darbo valandos (tuo atveju laikas, virSijantis 8 darbo valandas, nelaikomas virS§valandiniu laiku),
rengiamas Tarnybos direktoriaus jsakymas.

78. Tarnybos direktorius privalo suteikti nemokama laisva laikg darbuotojui, jei darbuotojo
praSymas susijes su skubiomis Seiminémis priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai
darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti.

79. Apie nelaimingg atsitikimg, jvykus; darbe arba pakeliui j darbg arba 1§ darbo,
darbuotojas privalo nedelsdamas pranesti (telefonu ar elektroniniu pastu) savo tiesioginiam
vadovui, kuris informuoja Direktoriaus pavaduotoja.

80. Jeigu darbuotojas pasilieka darbo vietoje ilgiau negu nustatytas darbo laikas, laikoma,
kad jis darbo vietoje pasiliko savo iniciatyva ir noru. Tarnyba néra atsakinga uz tai ir skatina
atsizvelgti i tvary bet kokiy Tarnybos iStekliy naudojimg kiek tai butina konkretaus darbuotojo
darbo pareigoms atlikti.

VIII SKYRIUS
BENDROS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

81. Darbuotojai turi teis¢:

81.1. dirbti darbo sutartyje sulygta darba

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

81.3. gauti jstatymy ir kity teisé€s akty nustatytg ar darbo sutartimi sulygta darbo uzmokestj;

81.4. tobulinti kvalifikacijg jstaigos biudzeto 1éSomis pagal pareigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;



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

81.6. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedimg, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis
prieStarauja jstatymams:

81.6.1. apie tai pranesti Tarnybos direktoriui ir vykdyti duotg pavedima tik tuo atveju, jei
Tarnybos direktorius to reikalauja raStu, iSskyrus, kai tokio pavedimo vykdymas reikSty
nusikalstamg veikg ar administracinj nusizengima;

81.6.2. ne veliau kaip per 1 darbo dieng darbuotojas privalo pateikti tiesioginiam vadovui
motyvuotg pranes§ima, jog nesutinka su uzduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju uz neteiséta uzduotj
ar pavedima atsako tg uzduotj ar pavedimag daves vadovas;

81.7. gauti pareigoms atlikti reikalingg informacija;

81.8. teikti Tarnybos direktoriui tarnybinius pranesimus ar kitg rasyting informacija;

81.9. Darbo kodekso nustatytais atvejais teikti prasymus, susijusius su Seiminiy
Isipareigojimy vykdymu, ir gauti motyvuotg atsakyma ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
prasymo pateikimo

81.10. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy suteiktomis teisémis.

82. Darbuotojai privalo:

82.1. kruopsciai ir savarankiskai atlikti jiems pavesta darba;

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

82.3. laikytis darbo tvarkos taisykliy, darbo drausmes reikalavimy;

82.4. rupestingai atlikti savo pareigas, nustatytas pareigybés apraSyme bei darbo sutartyje,
laiku atlikti pavedamas uzduotis;

82.5. laikytis Tarnyboje nustatyty dokumenty rengimo, tvarkymo, naudojimo ir saugojimo
tvarky;

82.6. saugoti tarnybos komercines paslaptis, asmens duomeny paslapt; ir konfidencialig
informacija;

82.7. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir kitg
materialyj; Tarnybos turta, tinkamai priziiiréti savo darbo vietg (kabineta), inventoriy, baigg darbg
ar iSvykdami i§ darbo vietos privalo i§jungti elektra, kompiutering jranga (iSskyrus atvejus, kai
jranga nei§jungiama siekiant prisijungti prie nuotolinés darbo vietos), uzdaryti langus, uZrakinti
kabineto duris;

82.8. saugoti ir tausoti Tarnybos turtg ir nesinaudoti juo ne tarnybos / darbo tikslais;

82.9. tobulinti kvalifikacija;

82.10. laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

82.11. atlyginti Tarnybai neteisétais veiksmais padaryta Zala;

82.12. internetu ir elektroniniu pastu naudotis tik tarnybos / darbo Tarnyboje tikslais;

82.13. informuoti darbdavj apie nustatyta nejgaluma, pateikiant darbingumo lygio
pazyma ir iSvada deél darbo pobudzio ir salygy;

82.14. pasikeitus asmens duomenims, pakeite ar igije nauja asmens dokumenta, apie tai
nedelsdami informuoti sekretorg-administratore;

82.15. Tarnybos patalpose vengti triukSmo, palaikyti dalyking darbo atmosferg, elgtis
pagarbiai vieni su kitais, bendraujant su kolegomis ar / ir kitais asmenimis.

82.16. visais nebuvimo darbe atvejais (laikinas nedarbingumas, visy riisiy atostogos,
papildomas poilsio laikas, komandiruotés, kompetencijos ugdymo renginiai, stazuotés ir pan.),
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darbuotojas privalo elektroniniame paste jjungti automatinio atsakymo funkcija, nurodant kiek
laiko nebus darbe ir j kurj kita darbuotoja galima kreiptis aktualiais klausimais;

83. Darbuotojams draudZiama:

83.1. darbo metu dirbti darbg arba uzsiimti kita veikla, nesusijusia su tiesioginiy darbo
pareigy vykdymu;

83.2. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

83.3. kelti neteisétus reikalavimus pagal valdymo struktiirg pavaldiems darbuotojams;

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

83.5. gauti dovanas uz pareigy vykdyma;

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

83.7. darbo metu biti neblaiviems, darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius
gérimus, toksines ir narkotines medziagas;

83.8. gadinti ar pasisavinti Tarnybos turtg, juo naudotis asmeniniais tikslais;

83.9. v¢luoti | darba, iSeiti 1§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pazeidinéti darbo
drausme;

83.10. teikti klaidingg informacija;

83.11. diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje,
religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindais;

83.12. asmeniniu elektroniniu pastu naudotis darbo reikméms.

84. Sprendimus dél judriojo telefono rySio darbuotojams skyrimo ir apmokéjimo uz jj
priima Tarnybos direktorius.

IX SKYRIUS
NAUDOJIMASIS DARBUI SUTEIKTA KOMPIUTERINE JRANGA IR
ISTEKLIAIS

85. Uz tinkama programinés jrangos bei kompiuteriniy tinkly priezitirg ir darba atsako
Tarnybos IT specialistai.

86. Darbuotojams draudziama:

86.1. keisti Tarnybai priklausanciuose jrenginiuose jdiegtos jrangos konfigtiracija;

86.2. diegti Tarnybai priklausanciuose jrenginiuose programing jranga;

86.3. Tarnybai priklausanciuose jrenginiuose pasalinti jdiegta programing jranga;

86.4. naudoti Tarnybai priklausancius jrenginius ne pagal funkcing jy paskirtj;

86.5. suteikti galimybe kompiuterine darbo vieta naudotis paSaliniams asmenims;

86.6. Tarnybai priklausancius mobiliuosius jrenginius palikti be priezitiros vieSose vietose,
nerakinamose patalpose, automobiliuose, konferencijy salése ir kt.

87. Kiekvienam darbuotojui sukuriama asmeniné elektroninio pasto paskyra su atskiru
prisijungimo vardu ir slaptaZzodZiu. Darbuotojas tarnybiniam susira$inéjimui turi naudotis tik
Tarnybos suteikta elektroninio pasto paskyra ir ne reciau kaip kas 2 valandos per dieng j3 patikrinti.
Darbuotojas privalo uztikrinti elektroninio pasto paskyros konfidencialuma. Pasitraukiant i§ darbo
vietos, kompiuteris turi buiti uzrakinamas arba i§jungiamas.

88. Kompiuterio ir programiné jranga, Tarnybos kompiuteriy tinklas, kompiuteriuose ir
tinkle (serveryje arba debesijoje) latkomi duomenys yra Tarnybos nuosavybé. Darbuotojai neturi
teisés Tarnybos kompiuteriuose ir (arba) serveryje, ir (arba) debesijoje laikyti asmeniniy duomeny.
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89. Tarnyba turi teis¢ vykdyti stebéseng ir kontrole darbo vietoje, kurios detali tvarka,
tikslai ir kt. yra nustatyta Tarnybos direktoriaus jsakymu patvirtintame teisés akte.

90. Nutraukdamas darbo sutartj darbuotojas privalo netrinti duomeny i§ kompiuterio ir
laikmeny be atskiro tiesioginio vadovo, Tarnybos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo, o
elektroninés laikmenos ir prieigos turi biiti grazinamos Tarnybai. Pareikalavus §iuos duomenis
darbuotojas privalo susisteminti, atsizvelgdamas j tiesioginio vadovo, Tarnybos direktoriaus arba
jo igalioto asmens nustatytus reikalavimus.

91. Draudziama Tarnybai priklausanciais jrenginiais atsiysti ir platinti informacija, kuri
pazeidzia asmens duomeny apsaugos reikalavimus, asmens, autoriaus teisiy apsaugos
reikalavimus, moralés ir etikos normas arba yra baudziama pagal Europos Sajungos Bendrojo
duomeny apsaugos reglamento, Lietuvos Respublikos baudziamojo kodekso arba Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimy kodekso reikalavimus. Elektroninis laiSkas, gautas
i§ jtartino siuntéjo arba su jtartino pobudzio informacija, negali buti atidaromas ir turi biti
nedelsiant i$trintas.

X SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMO JFORMINIMAS

92. Tarnybos direktoriui gavus tarnybinj pranesima, skundg ar kitos oficialios informacijos
apie galima darbuotojo darbo pareigy pazeidimg, vadovaujantis Darbo kodekso 58 straipsnio
nuostatomis, pradedamas galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimas.

93. Galima darbo pareigy pazeidima tiria Tarnybos direktoriaus paskirtas asmuo arba
direktoriaus jsakymu sudaryta komisija, arba galimai darbo pareigy paZeidima padariusiam
darbuotojui, jteikiamas reikalavimas paaiSkinti d¢l galimo pazeidimo.

94. Komisija sudaroma ne maZziau kaip 1§ 3 asmeny: darbuotojo, galimai padariusio darbo
pareigy pazeidima, tiesioginio vadovo ar jo jgalioto asmens, kity Tarnybos darbuotojy.

95. Komisija ne veliau kaip per 5 darbo dienas pateikia Tarnybos direktoriui praneSimo
projekta apie galimai darbuotojo padaryta darbo pareigy pazeidimg ir per protingg termina, t. y.
per 5 darbo dienas Tarnybos direktorius papraso darbuotojo pateikti komisijai paaiskinimg. Jeigu
darbuotojas nurodytu laiku paaiSkinimo nepateikia, suraSomas aktas.

96. Komisija, tirdama darbo pareigy pazeidima, turi teis¢ tikrinti ir reikalauti pateikti su
tyrimu susijusius Tarnybos dokumentus, reikalauti, kad kiti darbuotojai, turintys informacijos apie
tyrima, rastu paaiskinty su tyrimu susijusias aplinkybes. Tokiy komisijos reikalavimy vykdymas
yra privalomas.

97. 1 darbo pareigy pazeidimo tyrimo laikg nejskaitomas laikas, per kurj darbuotojas
nebuvo darbe d¢l laikinojo nedarbingumo, komandiruotés ar atostogy.

98. Tarnybos direktorius, atsizvelgdamas ] pateikta motyvuotg iSvadg, priima jsakymu
iformintg sprendima:

98.1. pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima, ir jspéti, kad uz antra
tokj patj darbo pareigy pazeidima bus atleistas i§ darbo;

98.2. pripazinti, kad darbuotojas padaré antrg tokj pati darbo pareigy pazeidima, dél kurio
buvo ispétas, ir nutraukti darbo sutartj;

98.3. pripazinti, kad darbuotojas darbo pareigy pazeidimo nepadaré.

98.4. pripazinti, kad darbuotojas padar¢ Siurksty darbo pareigy pazeidima

99. Darbo sutartis su darbuotoju dél padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo
gali buiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas nors kartg per paskutinius
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12 ménesiy, darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir Tarnybos direktorius per vieng
ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg ispéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj
pazeidimg. Sprendima nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumga ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus
iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas 1§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemone.

100. Sprendimg nutraukti darbo sutart] dél darbuotojo padaryto SiurkStaus darbo pareigy
pazeidimo (antras toks pat pazeidimas per paskutinius dvylika ménesiy) darbdavys turi priimti ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo
jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

101. Darbuotojas su Tarnybos direktoriaus jsakymu supazindinamas raStu ne véliau kaip
kita darbo diena po jsakymo iSleidimo. Darbo sutarties Salies kitai darbo sutarties Saliai Darbo
kodekso, kity darbo teis€s normy ar sutariy nustatytais atvejais perduodami dokumentai
(praneSimai, prasSymai, sutikimai, prieStaravimai ir kt.) ir kita informacija turi biiti pateikiami rastu.
Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kai duomenys perduodami
jprastai naudojamomis informacinémis ir elektroniniy rysiy technologijomis (elektroniniu pastu,
pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybés ja iSsaugoti ir atsispausdinti. Jeigu
darbo sutarties Salis nurodo pagristas abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo
sudarytos, privalo darbdavys.

102. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima, gali biiti atleidZiamas i§ darbo be
i1spé€jimo ir nemokant ieitiniy iSmoky.

103. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

103.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

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

104. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikoma:

104.1. neatvykimas ] darba visa darbo dieng be pateisinamos prieZasties ir apie tai
nepranesus tiesioginiam vadovui;

104.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje;

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

104.4. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo jZeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

104.5. ty€ia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

104.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

104.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

105. Tarnybos direktorius priimta sprendima nutraukti darbo sutart] jformina jsakymu,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
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XI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

106. Tarnybos darbuotojy darbo uzmokesCio tvarka ir sglygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas, Lietuvos Respublikos pareiginés algos
(atlyginimo) bazinio dydzio nustatymo ir asignavimy darbo uzmokesciui perskai¢iavimo jstatymas
ir Tarnybos darbo apmokéjimo sistema.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMO IR KVALIFIKACIJOS KELIMO TVARKA

107. Darbuotojas privalo:

107.1. nuolat gilinti savo Zinias;

107.2. darbuotojas turi teis¢ prasyti siysti ] mokymus ar seminarus.

108. Darbuotojy saugos ir sveikatos mokymus ir Ziniy tikrinimg, kvalifikacijos kélimag
reglamentuoja Tarnybos direktoriaus jsakymu patvirtintas Kaisiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos
darbuotojy instruktavimo, saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijy rengimo tvarkos
aprasas.

109. Darbuotojas, dalyvaves seminare, mokymuose, parodoje ir pan., Tarnybos direktoriui
pateikia dalyvavima jrodanc¢ius dokumentus (pazyméjima, pazyma, akreditacijos liudijimg ar
pan.).

110. Darbuotojui mokymosi atostogos suteikiamos tokia tvarka, kaip numato Darbo
kodeksas.

111. Darbdavys ir darbuotojas gali susitarti d¢l Tarnybos turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo iSlaidy, atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva d¢l darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasCiy. Atlygintos gali
buti tik iSlaidos, susijusios su darbuotojo ziniy ar geb¢jimy, virSijan¢iy darbo veiklai keliamus
reikalavimus, suteikimu. Susitarime gali biiti nustatyta, ar ] mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo
18laidas jskaiciuojamos kitos komandiruotes iSlaidos (kelionés, nakvyneés ir kita).

112. Mokymosi i8laidy atlyginimas sprendZiamas Darbo kodekso nustatyta tvarka ir
atskirais susitarimais tarp Tarnybos ir darbuotojo.

XIII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

113. Asmens duomenys Tarnyboje tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau
- Reglamentas (ES) 2016/679), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu
ir Asmens duomeny tvarkymo KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnyboje taisyklémis.

114. Tarnybos interneto svetain¢je yra nurodomi tam tikri darbuotojy asmens duomenys.
Darbuotojai pries priimant j pareigas / darbg apie tai informuojami.

115. Pagrindiniai asmens duomeny tvarkymo principai:

115.1. duomenys renkami apibréZztais ir teisétais tikslais:

115.1.2. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
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115.1.3. Tarnybos direktoriaus kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam
vykdymui;

115.1.4. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

115.1.5. tinkamoms darbo salygoms uZztikrinti;

115.2. duomenys tvarkomi tiksliai ir sgZiningai;

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

115.3.1. darbuotojas duoda sutikima;

115.3.2. sudaroma ir /ar vykdoma darbo sutartis;

115.3.3. Tarnybg jpareigoja tvarkyti darbuotojo asmens duomenis jstatymai;

115.3.4. asmens duomenis reikia tvarkyti dél teiséto intereso, kurio siekia Tarnyba.

116. Darbuotojy asmens duomenys saugojami ne ilgiau, nei to reikalauja nustatyti
duomeny tvarkymo tikslai. Asmens duomenis tvarko tik tie darbuotojai, kuriems suteikta tokia
teise.

117. Visa informacija apie tvarkomus asmens duomenis yra konfidenciali.

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

119. Tarnyba pasilieka teis¢ perduoti informacija treciosioms Salims tik Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

120. Darbuotojy pateikti rasytiniai prasSymai dél asmens duomeny tvarkymo iSnagrinéjami
ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo prasymo pateikimo dienos.

XIV SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE PAZEIDIMUS TARNYBOJE TEIKIMAS

121. Tarnyboje informacijos apie pazeidimus teikimas reglamentuotas Informacijos apie
pazeidimus administravimo KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnyboje tvarkos aprase, Darbuotojy
etikos ir antikorupcijos elgesio kodekse, Asmens duomeny tvarkymo KaiSiadoriy bendryjy
funkcijy tarnyboje taisyklese

122. Asmuo informacijg apie pazeidimus gali pateikti tiesiogiai atvykes arba Tarnybos
svetainéje nurodytu elektroniniu pastu.

123. Tarnyboje paskirti atsakingi darbuotojai priima informacija apie pazeidimus, ja
registruoja, vertina ir apie priimtg galutinj sprendima informuoja asmenj pateikusj pranesima.

XV SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

124. Tarnyba turi antspauda. UZ jo saugojimg ir naudojimg atsakingas Tarnybos
direktorius. Sj antspauda saugoti ir ji naudoti Tarnybos direktorius gali pavesti vienam i3
darbuotojy.

125. Tarnybos darbuotojy Zinioje esantys antspaudai naudojami vadovaujantis teises akty
nustatyta tvarka.

126. Uz Tarnyboje naudojamy antspaudy pagaminima, apskaitg ir sunaikinimg atsakingas
Tarnybos direktoriaus pavaduotojas.
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XVI SKYRIUS
ASMENU PRASYMU (SKUNDU) NAGRINEJIMAS

127. Tarnybos direktorius ir darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami (tirdami)
prasymus (skundus), privalo vadovautis pagarbos zmogaus teiséms, teisingumo, saziningumo ir
protingumo, objektyvumo, nesaliSkumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia ir tarnybinio
bendradarbiavimo principais, taip pat efektyvumo ir ekonomiskumo principais.

128. Asmenys aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagriné¢jami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 18
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu patvirtintomis PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisyklémis.

XVII SKYRIUS
TURTO NAUDOJIMAS

129. Tarnybos darbuotojai privalo atsakingai elgtis su Tarnybos turtu, ripintis jo
saugumu, taupyti elektros energija ir rysius, sutvarkyti savo darbo vieta.

130. Tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis Tarnybos direktoriaus jsakymu
patvirtintomis Tarnybiniy ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo Kaisiadoriy bendryjy
funkcijy tarnyboje taisyklémis.

131. Tarnybos tarnybiniai telefonai naudojami vadovaujantis Tarnybos direktoriaus
jsakymu patvirtinta tvarka ir nustatytais limitais.

132. Tarnybos kompiuteriy bei programinés jrangos naudojimas reglamentuotas
Kaisiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo
bei darbuotojy stebeésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkoje.

XVIII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

133. Tarnybos patalpose draudziama riikyti. Tarnybinése transporto priemoneése, rikyti
draudZiama.

134. Tarnybos darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

135. Tarnybos darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomoje aptarnavimo ar darbo vietoje ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity asmeny
aptarnavimo metu.

136. Tarnybos darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose,
i§skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

137. Tarnybos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

138. Tarnybos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijq ir kitus materialinius Tarnybos iSteklius.

139. Tarnybos elektroniniais ryS$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
Jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su jy darbu susijusiais
tikslais.
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140. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis institucijos ar
jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

141. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik Tarnybos informaciniy technologijy
specialistai.

XIX SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

142. Tarnybos darbuotojai turi teis¢ dirbti nuotoliniu biidu Darbo kodekso ir Darbo
tvarkos taisykliy nustatyta tvarka.

143. Darbuotojas, kurio veiklos pobudis ir specifika leidZia jam priskirtas funkcijas gali
atlikti ne Tarnybos patalpose, pateikia Tarnybos direktoriaus jsakymu patvirtintg praSyma leisti
dirbti darbg nuotoliniu biuidu, per DVS ,,Kontora®. PraSymas tenkinamas arba atsisakoma tokj
prasymg tenkinti Tarnybos direktoriaus viza per 1 darbo dieng nuo tokio praSymo pateikimo
dienos.

144. Nuotolinj darbg darbuotojui rekomenduojama dirbti vieng penktadalj darbo laiko
per ménesj, taip pat gali buti susitarta ir dél kitokio nuotolinio darbo laiko.

145. Tiesioginis vadovas, suderindamas darbuotojo nuotolinio darbo laika, turi uztikrinti
operatyvy ir nepertraukiamg Tarnybos padalinio funkcijy vykdyma.

146. Darbuotojas, teikdamas prasyma, turi jsitikinti ir patvirtinti, kad jo biisima darbo
vieta, naudojamos darbo priemonés, jranga (iSskyrus Tarnybos suteiktas darbo priemones, jranga)
atitinka darbuotojy darbo sauga ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, taip pat
uztikrinti gaunamos, siun¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialuma.

147. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, uzduotys, kurios nebuvo suderintos 18
anksto, pateikiamos elektronine forma per DVS arba | jo tarnybinio elektroninio pasto dézute ar
(ir) ZodZiu.

148. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, turi:

148.1. darbo laiku ne reciau kaip karta per dvi valandas tikrinti DVS ir savo tarnybinj
elektroninj pasta;

148.2. Tarnybos darbo laiku operatyviai atsakyti ] skubius elektroninius praneSimus ir
atsiliepti j skambucius;

148.3. prireikus Tarnybos darbo laiku, per su tiesioginiu vadovu suderintg terming, atvykti
1 Tarnybos patalpas arba kitg nurodytg vieta atlikti savo funkcijy;

148.4. atlikti pavedimus per nustatyta termina;

148.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darbuotojy saugos ir sveikatos, kity teisés akty,
kurie taikomi dirbant Tarnybos patalpose, reikalavimy.

149. Darbuotojo, dirbanio nuotolinj darba, darbo laikas apskaitomas, kaip nurodyta
Tarnybos darbo tvarkos taisykliy VII skyriuje.

149!, Tarnyba turi teise patikrinti, ar darbuotojas laiku vykdo jam pavestas uzduotis ir (ar)
funkcijas, fiksuodama darbuotojo darbo pradZig ir pabaiga kaip prisijungimg prie informaciniy
sistemy arba fiksuodama darbuotojo aktyvy ir pasyvy prisijungimo laikg prie darbdavio
informaciniy sistemy arba informacinése sistemose fiksuodama atliktus darbus arba Kaisiadoriy
bendryjy funkcijy tarnybos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
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stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkoje bei kituose vidaus teisés aktuose nustatytais budais
ir tvarka.

Papildyta punktu:

2025-11-26 jsakymas Nr. 1.2.-226

XX SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

150. Tarnybos darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio
stiliaus.

151. Tarnybos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 150 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

XXI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

152. Tarnyboje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné¢ darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais ir kitais asmenimis.

153. Tarnybos darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba asmens garb¢ ir oruma
Zeminancio turinio informacija darbo vietoje bei vartoti necenziirinius Zodzius.

154. Laikytis Tarnybos Darbuotojy etikos ir antikorupcijos elgesio kodekse nustatyty
etikos vertybiy ir Sias vertybes atitinkancio elgesio reikalavimy.

XXII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

155. Kiti Tarnybos veiklos reglamentavimo klausimai sprendziami atitinkamai taikant
Tarnybos direktoriaus patvirtintus tvarky aprasus ir taisykles.

156. Darbo ginai sprendziami Lietuvos Respublikos darbo kodekso 220 straipsnyje
nustatyta tvarka.

157. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos ir pan., pasikeitus teisés aktams ar Tarnybos
direktoriaus ar / ir Tarnybos darbuotojy pateikty pasitilymy atvejais.

Pakeitimai:
2025-11-26 jsakymas Nr. 1.2.-226

SUDERINTA
Darbo tarybos pirmininkas

(Parasas)

202 m. d.



