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DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO

2025 m. kovo  d. Nr. IV-E-
Visaginas

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies
2 punktu bei 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*:

1. Tvirtinu Visagino savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykles
(pridedama).

2.Nurodau 3§jsakymg paskelbti savivaldybés interneto svetaingje.

3.Nurodau

3.1. Teiseés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriui su Siuo jsakymu supazindinti
skyriy vedéjus ir ] struktiirinius padalinius nejeinancius valstybés tarnautojus naudojant
Dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora®;

3.2. skyriy vedéjams su Siuo jsakymu supazindinti pavaldzius valstybés tarnautojus ir
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, naudojant Dokumenty valdymo sistema ,,Kontora*
arba pasirasytinai.

4. N ustatau, kadSis jsakymas jsigalioja 2025 m. balandzio 1 d.

Administracijos direktorius Virginijus Andrius Bukauskas



PATVIRTINTA

Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus
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VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

Sad L i,
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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Visagino savivaldybeés administracijos vidaus tvarkos taisykles (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Visagino savivaldybés administracijos
(toliau — Administracija) vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtakg Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbancCiy pagal darbo
sutartis, (toliau — valstybés tarnautojas ar darbuotojas) elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai, taip pat nustato valstybés tarnautojy ir
darbuotojy darbo ir poilsio laikg, darbo apmokéjima, aprangos, iSvaizdos, elgesio reikalavimus, skatinimo ir materialinés paramos tvarkg, darbo
drausmés klausimus, dokumenty personalo valdymo klausimais pateikimg ir rengimag bei kitus klausimus.

2.Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.
3.Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Administracijos direktorius.
4.Taisyklés nustato vienodus reikalavimus ir lygias galimybes visiems Administracijos valstybés tarnautojams ar darbuotojams.

5. — DVS ,Kontora“ modulis, skirtas valstybés tarnautojy ar darbuotojy prasymams teikti pagal Sablonus automatizuotu bddu.
Prasymai teikiami per identifikuojant darbuotojg prisijungimo prie duomenimis: prisijungimo vardu ir slaptazodziu.

6.Personalo valdymo sistemos elektroninis atostogy valdymo modulis (toliau — Atostogy modulis) — modulis, skirtas valstybés tarnautojy
ar darbuotojy prasymams dél kasmetiniy, tiksliniy atostogy, papildomy dieny pagal Visagino savivaldybés administracijos ir Visagino
savivaldybés administracijos profesinés sgjungos kolektyvine_sutartj (toliau — Kolektyviné sutartis) ir nuotolinio darbo teikti automatizuotu bidu
(iSskyrus Aplinkos tvarkymo skyriaus darbuotojus, kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui, ir darbuotojus, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui
(toliau — darbininkai), kurie teikia prasyma per ). Prasymai teikiami per Atostoguy modulj identifikuojant darbuotojg prisijungimo prie
Atostoguy modulio duomenimis: prisijungimo tarnybiniu elektroniniu pastu ir slaptazodziu.

7.Sprendimus dél valstybés tarnautojy ar darbuotojy prasymuy, iSskyrus jei nustatyta kitaip, priima pagal struktlroje nustatytg pavaldumg
Administracijos direktorius arba direktoriaus pavaduotojas.


https://socmin.lrv.lt/public/canonical/1736229440/4094/Visagin%20savivaldyb%20admin%20ks2025%2001%2003.pdf
https://socmin.lrv.lt/public/canonical/1736229440/4094/Visagin%20savivaldyb%20admin%20ks2025%2001%2003.pdf

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Darbo ir poilsio laikas Administracijoje nustatytas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu, reglamentuojanciu darbo laiko
nustatymag valstybés ir savivaldybiy jmonése,_|jstaigose, organizacijose, ir kitais teisés aktais.

9. Administracijoje nustatytas darbo laiko rezimas:

(AL

9.1. Administracijoje nustatyta 40 valandy trukmes penkiy darbo dieny savaite su dviem poilsio dienomis
(i

9.1.1. 9.1.2.

pirmadienj—ketvirtadienj dirbama nuo 8.00 iki 17.00 val. Aplinkos tvarkymo skyriuje (iSskyrus darbuotojus, atliekancCius kapiniy
penktadienj nuo 8.00 iki 15.45 val. priziGrétojy pareigas)

pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo 12.00 iki 12.45 val. pirmadienj—ketvirtadienj nuo 7.00 iki 16.00 val.

sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. penktadienj nuo 7.00 iki 14.45 val.

Céis punktas netaikomas Aplinkos tvarkymo skyriui; pertrauka pailseéti ir pavalgyti nuo 11.00 iki 11.45 val.

sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.

o W E ==

trukmes sesiy darbo dieny savaite su viena poilsio diena.

pirmadienj—ketvirtadienj dirbama nuo 8.00 iki 15.45 val.

penktadienj nuo 8.00 iki 14.45 val.

sestadienj nuo 9.15 iki 14.00 val.

pertrauka pailséti ir pavalgyti pirmadienj—penktadienj nuo 12.00 iki 12.30 val., Sestadienj be piety pertraukos.
sekmadienj — poilsio diena.

9.3. Aplinkos tvarkymo skyriaus darbuotojams, atliekantiems budétojy-valytojy pareigas, taikoma sumineé darbo laiko apskaita,
apskaitinis laikotarpis — trys meénesiai.

Dirbama pagal nustatyta darbo grafika nuo 9.00 iki 21.00 val.
10. Jei, esant tarnybiniam bdtinumui, dirbama nustatytos piety pertraukos metu, piety pertraukai skiriamos 45 minutés tuoj pat pabaigus darba,
bet ne véliau kaip po 5 darbo valandy, dél kurio nebuvo galimybés pietauti nustatytu laiku.

11. Svendéiy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbangius valstybés
tarnautojus ar darbuotojus.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/5a07b6715b4711e7a53b83ca0142260e/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/5a07b6715b4711e7a53b83ca0142260e/asr

12. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui gali bati nustatytas kitas darbo laikas arba nustatytas lankstus darbo grafikas.

Prasyma deél kito darbo laiko arba lankstaus darbo grafiko valstybés tarnautojas ar darbuotojas, suderines su Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriaus valstybés tarnautoju ar darbuotoju, kuruojaniu Sio padalinio personalo valdymo sritj (toliau — Personalo valdymo
specialistas), teikia , ne veliau kaip likus 3 darbo dienoms iki nhumatomo grafiko, tiesioginiam vadovui. Tiesioginis vadovas
privalo uztikrinti valstybés tarnautojo ar darbuotojo funkcijy vykdyma jstaigos darbo laiku. Sprendimas priimamas tiesioginio vadovo viza.

13. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai turi laikytis Administracijoje nustatyto darbo laiko rezimo.

14. Esant tarnybiniam batinumui dirbti poilsio ar svenc€iy dienomis arba virsvalandinj darbo laika, valstybés tarnautojas ar darbuotojas, arba
jo tiesioginis vadovas suraso motyvuotg prasymag

Vizuotas valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymas yra prilyginamas valstybés tarnautojo ar darbuotojo rasytiniam sutikimui. Jeigu
darbuotojas neturi prieigos prie DVS ,Kontora“, prie praSymo pridedamas rasytinis skenuotas sutikimas. Prasymas, suderintas su Personalo
valdymo specialistu ir Apskaitos skyriaus vedéju (dél 1ésy), teikiamas Administracijos direktoriui arba administracijos direktoriaus pavaduotojui
ne veliau kaip pries 3 darbo dienas iki numatytos darbo pakeistomis salygomis pradzios, iSskyrus ekstremalius jvykius ar ekstremaligsias
situacijas.

Prasyme privalo buti nurodyta: aplinkybés, dél kuriy atsirado poreikis dirbti poilsio, Svenciy dieng arba virSvalandinj darbo laika,

darbo laiko pradzia ir pabaiga,

piety pertraukos laikas (jeigu reikia),

ar valstybés tarnautojas ar darbuotojas pageidauja, kad jam blty apmokéta uz S| darbo laikg arba dirbtas laikas pridétas
prie kasmetiniy atostogy

Sprendimas jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu.

15. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, palikdami darbo vieta tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir
nurodyti isvykimo tikslg ir trukme. Norédamas isvykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi gauti tiesioginio vadovo
sutikima.

16. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti | darba, apie tai nedelsdamas turi informuoti
savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezast|. Jeigu valstybés tarnautojas ar darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam
tikry priezascCiy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

17. Kiekvieng dieng dirbtas laikas ar neatvykimas | darbg zymimi darbo laiko apskaitos ziniarascCiuose pagal Administracijos darbo laiko
apskaitos ziniarascio pildymo tvarkos aprasag, patvirtintg Administracijos direktoriaus jsakymu.

18. Susirges arba slaugant Seimos narj valstybés tarnautojas ar darbuotojas, esant galimybei, privalo tg paCig dieng pranesti apie tai savo
tiesioginiam vadovui. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, susirges atostogy metu, jeigu jam iSduotas nedarbingumo pazyméjimas, esant
galimybei, privalo apie tai pranesti ir Personalo valdymo specialistui.



Il SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

19. Administracijos patalpose leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir pazymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése
transporto priemonése rukyti, jskaitant elektronines cigaretes, draudziama.

20. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui draudziama darbo metu buti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

21. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje, asmeny aptarnavimo vietose
ir vartoti maisto produkty ar gérimy asmeny aptarnavimo metu.

22. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta
Kitaip.

23. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi uztikrinti, kad jo darbo vietoje pasaliniai asmenys buty tik
valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.

24. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi racionaliai ir taupiali naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijg ir kitus materialinius administracijos isteklius.

25. Administracijos elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis
priemonémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ar darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

26. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Administracijos
elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

27. Kompiuteriy, rysiy technikos priezilirg, remontg ir taikomosios programinés j[rangos diegimg
organizuoja ir sSiuos darbus atlieka tik uz tai atsakingi Administracijos Vidaus administravimo ir
informaciniy technologijy skyriaus darbuotojai.

28. Darbo metu, darbo vietoje, valstybés tarnautojui ar darbuotojui rekomenduojama tarpusavyje
bendrauti valstybine kalba, siekiant skatinti greitesn] kalbos mokymasi, integracijg bei asmeninj ir
profesinj tobuléjima.



IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

29. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi bati tvarkingos isvaizdos, jo apranga — svari, dalykinio stiliaus.

30. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, tiesiogiai neaptarnaujantis asmeny, nedalyvaujantis posédziuose, komisijy ar Kkitoje veikloje,
susijusioje su atstovavimu Administracijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite, paprastai penktadieniais, gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuzius.

31. Administracijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas, valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio nuomone valstybés

tarnautojo ar darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka siy Taisykliy 29 punkto reikalavimy, jpareigoja valstybés tarnautojg ar darbuotojg ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

32. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja Administracija.

33. |staigoje turi bati vengiama triuksmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi elgtis pagarbiai vienas
su kitu, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

34. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui darbo metu draudziama vartoti necenzlrinius zodzius ir posakius.

35. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui darbo metu draudziama laikyti necenzirinio arba asmens garbe ir orumg zeminancio turinio informacijg
darbo vietoje.

36. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas privalo laikytis Visagino savivaldybés administracijos etikos ir antikorupcinio elgesio kodekso,
patvirtinto Visagino savivaldybés administracijos direktoriaus |[sakymu, nuostaty.



https://visaginas.lt/korupcijos-prevencija/etikos-ir-antikorupcinio-elgesio-kodeksas/6748

| VI SKYRIUS
PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

37. Valstybés tarnautojas priimamas | valstybés tarnybg Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka Administracijos direktoriaus [sakymu.

38. Darbuotojai priimami | darbg Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, pasiraSius darbo
sutart;.

39. Darbo sutarties sglygos gali biti keiCiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka,
pasirasius susitarimg dél darbo sutarties salygy keitimo. Susitarimo pasiraSymas laikomas darbo sutarties
saliy sutikimu pakeisti darbo sutarties sglygas.

40. Valstybés tarnautojas atleidziamas iS valstybés tarnybos, darbuotojas atleidziamas iS darbo Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka
Administracijos direktoriaus |[sakymu.

41. Pries pradedant darbga valstybés tarnautojas ar darbuotojas privalo buti pasiraSytinai supazindintas su saugos ir sveikatos darbe, elektros
irenginiy eksploatavimo saugos ir gaisrinés saugos instrukcijomis bei pasirasSyti konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg. Personalo valdymo
specialistas pradedant| dirbti valstybés tarnautojg ar darbuotojg nukreipia susipazinti su minétais dokumentais pas Administracijos direktoriaus
i[sakymu paskirtus atsakingus asmenis, kurie yra atsakingi uz tinkamag supazindinima.

42. Darbuotojas gali pasiulyti nutraukti darbo sutartj saliy susitarimu pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 54 straipsnj, sutikimg su
pasitilymu Administracija iSreiSkia rastu — Administracijos direktoriaus jsakymu per 5 darbo dienas. Jeigu per nustatytg terming néra
parengiamas ir pasirasomas Administracijos direktoriaus jsakymas, laikoma, kad pasitlymas nutraukti darbo sutartj saliy susitarimu atmestas.
Jeigu salys susitaria deél kitokiy, nei nurodyty darbuotojy prasyme nutraukimo sglygy, parengiamas rasytinis susitarimas dél suderéty darbo
sutarties nutraukimo salygu.

43. Valstybés tarnautojas gali pasidlyti nutraukti tarnybos santykius sSaliy susitarimu pagal Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatyma. Sutikimg su pasitlymu Administracija isreiSkia rastu — Administracijos direktoriaus jsakymu per 5 darbo dienas. Jeigu per nustatytg
terming néra pasirasomas Saliy susitarimas, laikoma, kad pasitlymas nutraukti tarnybos santykius susitarimu atmestas.

44. Atleidziamas iS pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas valstybées tarnautojas ar darbuotojas privalo perduoti reikalus (nebaigtus
vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas ir kt.), antspaudus ir kitg turimg turtg tiesioginiam vadovui arba kitam atsakingam
asmeniui ne veliau kaip paskutine darbo dieng bei privalo informuoti, kokias prieigas prie kokiy informaciniy sistemy turi panaikinti.

45. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, turéjes jgaliojimy, susijusiy su jo darbu atstovauti savivaldybei ar Administracijai, ne véliau kaip pries
3 darbo dienas iki atleidimo iS darbo turi atsistatydinti iS visy valdyby nariy ar kity valdymo organy ir pan., | kurias jis buvo deleguotas Visagino
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais ar Administracijos direktoriaus jsakymais.

46. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, atleidziamas iS darbo, Personalo valdymo specialistui privalo pateikti atsiskaitymo lapa ne veliau
kaip paskutine darbo diena . Atsakingi asmenys vizuodami atsiskaitymo lapg pastabose jraso grgzinamus objektus ir, jei reikia,
Kitg informacija.


https://www.infolex.lt/ta/368200:str54
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr

VIl SKYRIUS §
NELAIMINGAS ATSITIKIMAS DARBE, PAKELIUI | DARBA AR IS DARBO

47. |vykus nelaimingam atsitikimui darbe, bitina nedelsiant
pranesti tiesioginiam vadovui, Administracijos direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui, kreiptis | artimiausig gydymo |staigg arba
ISKviesti greitgjg medicinine pagalbg ir iki tyrimo pradzios
ISsaugoti [vykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu,
jei tai nekelia pavojaus kity valstybés tarnautojy ir darbuotojy

48. |vykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba is
darbo, valstybés tarnautojas ar darbuotojas privalo nedelsiant pats
arba per kitus asmenis pranesti tiesioginiam vadovui apie atsitikimg
ir jo aplinkybes, esant galimybei — pateikti pranesimg

. Tiesioginis vadovas privalo informuoti Administracijos
direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ir valstybés tarnautojg ar

gyvybei. darbuotojg, atsakingg uz darbuotojy sauga.

VIl SKYRIUS
PAPILDOMOS POILSIO DIENOS IR KITOS GARANTIJOS

49. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, turintys teise j:

papildomas poilsio dienas pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 138 straipsnio 3 ir 4 dalis

ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki numatyty dieny pradzios,
iSskyrus prasymus deél dieny sveikatai gerinti pasijutus prastai,
kurie gali buti pateikiami prasymo pateikimo dieng, per Atostoguy

dienas sveikatai gerinti (profesinés sgjungos nariai)

modulj (isskyrus darbininkus, kurie teikia prasymg )
papildomas apmokamas kasmetines atostogas (profesinés sajungos teikia prasymag tiesioginiam vadovui. Sprendimas priimamas
nariai) tiesioginiam vadovui ir Personalo valdymo specialistui patvirtinus
prasyma.

mokamas poilsio dienas po metinio veiklos vertinimo
Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, norintis pasinaudoti dienomis

sveikatai gerinti, teikdami prasymg per Atostogy modulj
(darbininkai - ) privalo nurodyti, kokiu tikslu
pasinaudos Siomis dienomis (pasijutus prastai ar vykimui | sveikatos
priezilros jstaigq)

dienas santuokos sudarymui

norintys iSvykti | sveikatos priezitros jstaigg ir / ar valstybés ar
savivaldybés institucijg

50. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, norintis isvykti j artimyjy giminaiciy laidotuves (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery
(jseseriy), seneliy, vaikaicCiy, sutuoktinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (jseseriy), partnerio, sugyventinio, jo tévy (jtéviy),
vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (jseseriy)), teikia prasymg per Atostogy modulj (iSskyrus darbininkus kurie prasymg teikia per Savitarnag)
pastabose nurodant, | kieno laidotuves vyksta, tiesioginiam vadovui. Sprendimas priimamas tiesioginiam vadovui ir Personalo valdymo
specialistui patvirtinus prasyma.

51. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, turintys teise | sutrumpinta darbo laikg pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112 str. 5 d.,
teikia prasymag, suderintg su tiesioginiu vadovu ir Personalo valdymo specialistu Administracijos direktoriui arba direktoriaus
pavaduotojui, nurodant sutrumpinto darbo grafikg. Sprendimas priimamas Administracijos direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo viza.



https://www.infolex.lt/ta/368200:str112
https://www.infolex.lt/ta/368200:str138
https://www.infolex.lt/ta/368200:str138

10

IX SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

52. ISsiystam j komandiruote valstybés tarnautojui ar darbuotojui per visg komandiruotés laikg garantuojama
darbo vieta (einamos pareigos) ir nustatytas darbo uzmokestis.

53. Administracijos direktorius gali siysti valstybés tarnautojus ar darbuotojus | komandiruote | uZzsienio
valstybe ne ilgiau kaip 30 kalendoriniy dieny (nejskaitant kelionées laiko).

Kai darbuotojo komandiruotés iSlaidos apmokamos iS Europos Sgjungos ir (arba) kitos tarptautinés
finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy léSy (iSskyrus iS Europos
Sgjungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos |éSy, kurios suplanuotos Lietuvos Respublikos
valstybés biudzete) pagal Europos Sgjungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, Kkity
tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy lésy naudojimg reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatytg tvarkg ir kai Europos Sagjungos ir (arba) kita tarptautiné organizacija ir institucija
komandiruotam darbuotojui atlygina komandiruotés islaidas, siunciamo | uzsien| darbuotojo
komandiruotés trukmé gali bati ilgesné kaip 30 kalendoriniy dieny.

54. Siuntimas | komandiruote, iSskyrus siuntimg | komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje, jforminamas
Administracijos direktoriaus j[sakymu, kuriame turi buti nurodyta:

siunCiamo | komandiruote valstybés tarnautojo ar darbuotojo vardas, pavardé, pareigos,

komandiruotés tikslas,

vieta (-0s),

komandiruotés trukmé,

komandiruotés islaidos, kurias apmokés Apskaitos skyrius.

SiunCiamam | komandiruote valstybés tarnautojui ar darbuotojui gali biGti iSmokamas avansas teisés akty nustatyta tvarka.

55. Siuntimas | komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje jforminamas Administracijos direktoriaus viza,
patvirtinancCia, kad tiesioginio vadovo prasymas (vykstant dviem ir daugiau skyriaus valstybés tarnautojy ar darbuotojy) arba valstybés tarnautojo
ar darbuotojo prasymas iSvykti iS nuolatinés darbo vietos suderintas. Prasyma valstybés tarnautojas ar darbuotojas teikia ne véliau kaip pries
3 darbo dienas iki komandiruotes pradzios

56. SiunCiamam | komandiruote, iSskyrus siunciamam j komandiruote Lietuvos Respublikoje vienai darbo dienai, valstybés tarnautojui ar
darbuotojui mokami Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinti maksimalaus dydzio dienpinigiai.



https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.232345/asr
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57. Grjzes iS komandiruotés valstybés tarnautojas ar darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti Apskaitos skyriui atitinkamus
dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas. Jei buvo iSmokétas avansas — grgzinti nepanaudotg avanso likutj pavedimu.

58. KomandiruocCiy islaidy Lietuvos Respublikoje teritorijoje ir | uzsienio valstybes islaidy apmokéjimg reglamentuoja KomandiruocCiy islaidy
apmokéjimo biudzetinése staigose ir regiony plétros tarybose taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d.
nutarimu Nr. 526 ,Dél dienpinigiy_ir kity komandiruociy islaidy apmokéjimo”.

60. Komandiruotés tikslams gali biti naudojamas tik techniskai tvarkingas
lengvasis automobilis, kur] valstybés tarnautojas ar darbuotojas arba jo

99. Komandiruoto valstybes tarnautojo ar darbuotojo Seimos narys turi nuosavybés teise arba naudoja kitais teisétais
automobilis komandiruotes tikslams gali blti naudojamas, pagrindais.

jeigu neskiriamas tarnybinis automobilis. Prasyme valstybés 61. Grjzes i$ komandiruotés valstybés tarnautojas ar darbuotojas privalo
tarnautojas ar darbuotojas turi nurodyti automobilio modely, per 3 darbo dienas pateikti Apskaitos skyriui komandiruotés tikslams
valstybin| numer;. naudoto automobilio registracijos liudijimo kopija, degaly pirkimo

dokumentus, kuriy data turi bati ne ankstesné kaip 1 diena pries
komandiruotés pradzig arba turi sutapti su komandiruotés diena (-omis).

62. | valstybes tarnautojo ar darbuotojo komandiruotes laika jeina darbuotojo kelionés | darbdavio nurodytg darbo vietg ir atgal laikas.

Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenc€iy dieng, darbuotojas turi teise | tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng

po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz S| poilsio laikg valstybés tarnautojo ar darbuotojo

darbo uzmokestj.

63. Tokiu atveju valstybés tarnautojas ar darbuotojas, teikdamas prasyma, arba ne véliau kaip kitg darbo dieng grjzes iS komandiruotés, teikia
Administracijos direktoriui prasymg dél poilsio laiko suteikimo, kuris derinamas su tiesioginiu vadovu ir Personalo valdymo

specialistu. Sprendimas priimamas Administracijos direktoriaus viza.


https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.232345/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.232345/asr
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X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

64. Valstybés tarnautojy ar darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas vykdomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos
darbo kodekso, Kolektyvine sutartimi ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

65. Visiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams uztikrinamos vienodos galimybés
tobulinti kvalifikacijg ir mokytis, persikvalifikuoti, jgyti praktinio darbo patirties.

66. Administracijoje vykdomas keliy formy kvalifikacijos tobulinimas:

66.1. savisvieta — tai individuali mokymosi veikla. Kiekvienas valstybés
tarnautojas ar darbuotojas privalo pats dométis savo srities naujovémis, skaityti
naujausius teisés aktus ir kitg aktualig informacijg, reikalingg darbui

66.2. mokymasis veikloje — kompleksiniy uzduocCiy atlikimas savarankiskai su
staigoje pareigas einandiu (-iais) asmeniu (-imis) ar mentoriumi, [staigoje
pareigas einancCiy asmeny mokymas ar pavadavimas, kurio metu jgyjamos naujos
ar lavinamos turimos kompetencijos, zinios ir gebéjimai

66.3. mokymasis is kity asmeny - naujy kompetencijy, ziniy ir gebéjimy
igijimas ar turimy kompetencijy, ziniy ir gebéjimy lavinimas komandiruodiu,
stazuocCiy, darbo grupiy veiklos, projekty ir renginiy metu

66.4. neformalusis svietimas

67. Kasmetinio tarnybinés veiklos vertinimo metu (valstybés tarnautojams) ir kasmetinio darbuotojo veiklos vertinimo metu (darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis) tiesioginis vadovas, vertindamas skyriaus valstybés tarnautojy ar darbuotojy veiklg per kalendorinius metus,
nustato jy mokymo poreikj, atsizvelgdamas | konkreCiam valstybés tarnautojui ar darbuotojui nustatytus specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus.

68. Personalo valdymo specialistas, atsakingas uz mokymus, apibendrines pateiktg informacijg, atsizvelgdamas | specialiuosius reikalavimus,
keliamus valstybés tarnautojams ar darbuotojams, finansines galimybes bei vadovaudamasis Valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo
prioritety sgrase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. lapkriCio 28 d. Nr. 1176 ,Dél Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymo jgyvendinimo® nustatytais valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetais, rengia mokymy plang, kuriame nustato preliminarias
mokymy temas, mokymy jvykdymo laikotarpius ketvirCiais, valstybés tarnautojy ar darbuotojy skaiCiy pagal atskiras temas, atsizvelgiant |
skiriamus asignavimus.



https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://socmin.lrv.lt/public/canonical/1736229440/4094/Visagin%20savivaldyb%20admin%20ks2025%2001%2003.pdf
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/bf12f4a6f6ee11e8b5e8d681eb86525b/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/bf12f4a6f6ee11e8b5e8d681eb86525b/asr
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69. Administracijos direktorius, atsizvelgdamas | |staigos veiklos sritis, planavimo dokumentus, |staigos finansine padétj, tvirtina
metinj darbuotojy ir valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo plana ne véliau kaip iki einamuyjy mety balandzio 30 d.

70. Darbuotojo ar valstybés tarnautojo 71. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui 72. Valstybés tarnautojui ar darbuotojuli,
neeilinio vertinimo metu nustacius jy einamaisiais metais prireikus tobulinti priimtam, perkeltam ar grjzusiam |
mokymo poreik], Administracijos kvalifikacija, Administracijos direktorius ar pareigas, tiesioginio vadovo sidlymu ir |
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo direktoriaus pavaduotojas, atsizvelgdamas pareigas priimancCio asmens sprendimu
sprendimu metinis darbuotojy ir | valstybés tarnautojo ar darbuotojo gali bati sudarytas adaptacinis
valstybeés tarnautojy kvalifikacijos tiesioginio vadovo motyvuota siulyma, kvalifikacijos tobulinimo planas, skirtas
tobulinimo planas gali buti papildytas ar |staigos finansine padétj, priima sprendimg atkurti prarastoms ar |gyti naujoms
pakeistas. del valstybés tarnautojo ar darbuotojo kompetencijoms, zinioms ir gebéjimams,
kvalifikacijos tobulinimo turinio, formos (-y) reikalingiems jy funkcijoms atlikti.

ir (ar) bddo (-y).

73. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, pageidaujantys vykti | mokymus, ne veliau kaip pries 3 darbo dienas turi pateikti prasymg
Administracijos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ir gauti jo leidimg. Prasymas turi buti suderintas su tiesioginiu vadovu,

personalo valdymo specialistu ir Apskaitos skyriaus vedéju (dél turimy lésy).

74. Mokymo paslaugy pirkimo procediras vykdo Personalo valdymo specialistas, atsakingas uz mokymus, jei kiti teisés aktai nenumato kitaip.

75. | mokymus valstybés tarnautojas ar darbuotojas registruojasi pats, gavus elektroniniu pastu is Personalo valdymo specialisto Pirkimo

paraiSkos numerj.

76. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, iSsiystas mokytis ar kelti kvalifikacijg, ne veliau kaip per 5 darbo dienas po mokymy privalo pateikti

Personalo valdymo specialistui, atsakingam uz mokymus, pazyméjimg, o Apskaitos skyriui — sgskaitg faktlrg (sgskaitg faktlirg per SABIS

sistemg teikia paslaugos teikéjas).

77. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, issiystas kelti kvalifikacijg, privalo lankyti visg mokymo kursg nuo pradzios iki pabaigos. Neatvykimas j

mokymag ar pasiSalinimas jam nesibaigus, nepateikimas gauto pazymeéjimo traktuojamas kaip darbo pareigy pazeidimas ir uz tai valstybés

tarnautojui ar darbuotojui gali bati taikomos tarnybinés nuobaudos ar jspéjimas dél darbo pareigy pazeidimo.

Prasyme nurodoma:

78. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas 78.1. valstybés tarnautojo ar darbuotojo duomenys (vardas, pavardeé, einamos pareigos);

gali bati paskatintas finansuojant 78.2. glaustas tarnybos (darbo) eigos apibldinimas;

kvalifikacijos tobulinimg ne didesne 78.3. valstybés tarnautojo ar darbuotojo skatinimai ir gauti apdovanojimai (jy skyrimo teisinis
kaip valstybés tarnautojo ar darbuotojo pagrindas, data);

vienos pareiginés algos dydzio suma per 78.4. valstybés tarnautojo ar darbuotojo nepriekaistingo tarnybiniy pareigy atlikimo ar pasiekty
metus. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo auksty darbo rezultaty apibtdinimas (valstybés tarnautojo ar darbuotojo pasizyméjimas atliekant
tiesioginis vadovas, norédamas paskatinti jam pavestas funkcijas ar vykdant konkrecCias tarnybines ar darbo uzduotis, informacija apie tai,
valstybés tarnautojg ar darbuotojg, teikia ar valstybés tarnautojui ar darbuotojui néra pradétas tarnybinis ar darbo pareigy pazeidimo
prasymag Administracijos patikrinimas, ar buvo taikytos tarnybinés nuobaudos, jspéjimai dél darbo pareigy pazeidimy per
direktoriui. pastaruosius metus ir kt.);

78.5. pasiulymas dél skatinimo sumos.

79. Administracijos direktorius valstybés tarnautojg ar darbuotojg gali paskatinti ir be teikimo.
80. Sprendimas dél paskatinimo jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu, kurj rengia Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius.
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Xl SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

81. Kasmetinés atostogos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos pagal iki kiekvieny mety
gruodzio 31 d. sudaryta ir Administracijos direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo patvirtintg
atostogy suteikimo eile Atostogy modulyje kitiems metams nuo sausio 1 d. iki gruodzio 31 d. (darbininky
atostogy eilé tvirtinama per DVS ,Kontora®). Apie patvirtintg valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymag Apskaitos
specialistas gauna praneSimg el. pasStu. Atostogos |forminamos Administracijos direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojui pritarus prasymui.

82. Su kasmetiniy atostogy eile darbininkus per DVS ,Kontora® arba pasirasytinai supazindina tiesioginis vadovas.

83. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginis vadovas turi uztikrinti Administracijos strukttriniam padaliniui
pavesty uzduociy jgyvendinimg ir funkcijy vykdymg valstybés tarnautojo ar darbuotojo kasmetiniy ar tiksliniy
atostogy metu.

Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, teikdamas prasyma dél atostogy suteikimo per Atostogy modulj, privalo
pazymeti jj pavaduojant] kolegg. Pavaduojantis kolega turi patvirtinti sutikimg pavaduoti. Nepatvirtinus sutikimo
pavaduoti kolegg, pavadavimo klausimg sprendzia atostogy prasancCio valstybés tarnautojo ar darbuotojo
tiesioginis vadovas.

84. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, negalintys atostogy suteikimo eileje nurodytu laiku panaudoti kasmetiniy atostogy, turi ne veliau
kaip likus 10 darbo dieny iki eileje numatyty atostoguy pradzios pateikti prasymg, suderintg su tiesioginiu vadovu ir Personalo valdymo
specialistu, Administracijos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui per Atostogy modulj (darbininkai ).

85. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas prasyma del kasmetiniy atostogy (tais atvejais, kai atostogos suteikiamos sSaliy susitarimu),
suderintg su tiesioginiu vadovu ir Personalo valdymo specialistu, ne véliau kaip pries 10 darbo dieny iki planuojamy atostogy pradzios pateikia
per Atostogy modulj (darbininkai — ) Administracijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui. Atostogy prasymg pateikus véliau
deél svarbiy priezascCiy, atostogos gali buti suteikiamos, taCiau prasyme turi bati pazyméta, kad valstybés tarnautojas ar darbuotojas sutinka, kad
atostoginiai baty mokami jprasta darbo uzmokescCio mokéjimo tvarka. Atostogos jforminamos Administracijos direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui
pritarus prasymui.

86. Administracijos direktorius arba direktoriaus pavaduotojas gali atsaukti iS kasmetiniy atostogy valstybés tarnautojg ar darbuotojg tik jo
prasymu arba sutikimu, pateiktu . Sprendimas [forminamas Administracijos direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo viza. Personalo

specialistas Atostogy modulyje pazymi atostogy atsaukimg. Apskaitos skyrius apie atostogy atSaukimg gauna praneSimag el. pastu.

87. Atostogos gali biti suteiktos dalimis, taCiau viena iS jy negali buti trumpesné kaip 10 darbo dienuy.
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88. Jeigu valstybés tarnautojas ar darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinemis atostogomis pagal jy tiksline paskirtj, nes yra laikinai
nedarbingas arba jam suteikiamos néstumo ir gimdymo atostogos, tévystés atostogos ar atostogos vaikui prizitréti ir nustatytos aplinkybés
atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama, tacCiau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy
pabaigos. Jeigu sios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojas turi pateikti prasymg dél kasmetiniy
atostogy pratesimo, sprendimas jforminamas Administracijos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo viza.

89. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginis vadovas turi uztikrinti, kad jiems pavaldis valstybés tarnautojai ar darbuotojai pasinaudoty
teise | kasmetines atostogas, siekiant, kad valstybés tarnautojai ar darbuotojai pailséty ir susigrgzinty darbinguma.

90. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas prasyma del tiksliniy atostoguy, suderintg su tiesioginiu vadovu ir Personalo valdymo specialistu,
pateikia per Atostogy modulj (darbininkai ) Administracijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui. Apie patvirtintg valstybés
tarnautojo ar darbuotojo prasymg Apskaitos specialistas gauna pranesimg el. pasStu. Atostogos jforminamos Administracijos direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojui pritarus prasymui

91. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, norédamas pasinaudoti nemokamomis atostogomis del priezasciuy, nurodyty Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 137 straipsnio 1 dalies 1-6 punktuose, teikdamas prasyma turi pateikti tiesioginiam vadovui dokumentus (jeigu
ju néra pateikes anksciau), jrodancius jo teise | nemokamas atostogas. Negalint pateikti dokumenty iki nemokamy atostogy pradzios,
dokumentus turi pateikti ne véliau kaip per 5 darbo dienas pasibaigus nemokamoms atostogoms. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas prasymg
ne veliau kaip likus 2 darbo dienoms iki nemokamy atostogy pradzios (Sis terminas néra taikomas Darbo kodekso 137 straipsnio 1 dalies
6 punkte nurodytu atveju) teikia tiesioginiam vadovui per Atostoguy modulj (darbininkai — ).

92. Darbo dienos metu valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymu, pateiktu ne veéliau kaip pries 1 darbo dieng per Atostogy modulj
(darbininkai — ) tiesioginiam vadovui (Aplinkos tvarkymo skyriaus darbuotojai — Aplinkos tvarkymo skyriaus vedéjui), suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas Atostogy modulio laukelyje
,papildomas komentaras prasymui” turi nurodyti laikg, kurio metu nebus darbe ir, jei reikia, nurodo dél darbo laiko perkélimo | kitg arba tg pacig
darbo dieng. Apie priimtg sprendimg dél valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymo Apskaitos specialistas gauna pranesimg el. pastu.

XIl SKYRIUS o
ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJY PAZYMEJIMAI

93. Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius organizuoja valstybés tarnautojo pazyméjimo isdavimg valstybés tarnautojams
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu.

94. Esant poreikiui darbo pazyméjimai elektroniniam naudojimui gali buti isduodami darbuotojams. Dél pazyméjimo poreikio darbuotojas teikia
prasymag Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriui.

95. Pasibaigus valstybés tarnautojy jgaliojimo laikui ir / ar atleidimo dieng valstybés tarnautojas arba darbuotojas, kuriam buvo isSduotas
pazymejimas, privalo jj grazinti Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriui.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://www.infolex.lt/ta/368200:str137
https://www.infolex.lt/ta/368200:str137
https://www.infolex.lt/ta/368200:str137
https://www.infolex.lt/ta/368200:str137
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
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5 Xlll SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

96. Darbo uzmokestis valstybés tarnautojams ar darbuotojams mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos |statymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo apmokéjimo sglygas.

97. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per menesj: 7 ir 22 (avansas) dienomis.

Avanso dydis — 40 proc. darbo uzmokescio. Jis gali buti keiCiamas valstybés tarnautojui ar darbuotojui pateikus rasytinji praSsymg Apskaitos

skyriui

98. Pateikus Apskaitos skyriui prasyma , darbo uzmokestis gali bati mokamas vieng kartg per ménes;.

99. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui darbo uzmokestis mokamas pervedant | gavéjo atsiskaitomajg sgskaita.

100. Apskaitos skyrius ne recCiau kaip kartg per ménesj pateikia atsiskaitymo lapelius apie priskaitytg ir iSmokétg ménesio darbo uzmokestj ir
ISsiunCia valstybés tarnautojui ar darbuotojui tarnybiniu elektroniniu pastu, iSskyrus darbuotojus, kurie neturi elektroninio pasto, jiems
atsiskaitymo lapeliai yra atspausdinami ir jteikiami.

ML

XIV SKYRIUS
PRIEMOKU SKYRIMAS

101. Valstybés tarnautojams ar darbuotojams skiriamos priemokos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy _jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy_nariy_atlygio uz

SRR EE

HREEEN

N

darbg_jstatymu ir Visagino savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy_ir darbuotojy, dirbandiy_pagal darbo
sutartis, darbo apmokéjimo sistema.

102. Tiesioginis vadovas, atsiradus priemokos skyrimo pagrindams, bet ne veéliau nei likus 5 darbo dienoms iKki
priemokos mokéjimo pradzios, suraso motyvuotg prasyma (toliau — Prasymas), vizuotg valstybés
tarnautojo ar darbuotojo (prasymo vizavimas yra prilyginamas valstybés tarnautojo ar darbuotojo sutikimui), kuriam
skiriama priemoka, suderinus su Personalo valdymo specialistu (dél priemokos mokéjimo teisinio pagrindo),
Apskaitos skyriaus vedéju (deél 1éSy) ir Administracijos direktoriaus pavaduotoju teikia Administracijos direktoriui.

103. Jeigu priemoka skiriama kito valstybes tarnautojo ar darbuotojo nedarbingumo laikotarpiu, 102 punkte
nustatytas terminas néra taikomas, taCiau priemoka mokama nuo jsakymo jsigaliojimo dienos kito valstybés
tarnautojo ar darbuotojo nedarbingumo laikotarpiu.


https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/c6dd7dc2e23411e6be918a531b2126ab/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/c6dd7dc2e23411e6be918a531b2126ab/asr
https://www.teisineinformacija.lt/visaginas/document/6729
https://www.teisineinformacija.lt/visaginas/document/6729
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104. Prasyme deél priemokos nurodoma:

104.1. valstybés tarnautojas ar darbuotojas, kuriam sitloma mokéti priemokg (vardas, pavardeé, pareigos);

104.2. priemokos skyrimo teisinis pagrindas (atitinkamas Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo arba Lietuvos
Respublikos biudzetiniy_jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy_nariy atlygio uz darbg jstatymo straipsnis ir jo dalis);

104.3. priemokos skyrimo faktinis pagrindas (valstybés tarnautojo ar darbuotojo |prastg darbo kriv| virSijancCios veiklos ir / ar
padidéjusio darby masto ar kity salygy ar aplinkybiy aprasymas arba rastu suformuluotos papildomos uzduotys, rastu suformuluotos
papildomos funkcijos, rastu paskirtas pavadavimas ar pan.);

104.4. sitloma priemokos mokeéjimo pradzios ir pabaigos data arba tam tikros sglygos ar aplinkybés, kurioms atsiradus priemokos
mokéjimas pasibaigia;

104.5. sitlomas nustatyti priemokos dydis, nurodomas procentais, atitinkantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos |jstatymg ar
Lietuvos Respublikos biudzetiniy_jstaigy_darbuotojy_darbo apmokeéjimo ir komisijy_nariy_atlygio uz darbg_jstatymg ir Visagino
savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy _ir darbuotojy, dirbanciy_pagal darbo sutartis,_ darbo apmokéjimo sistemos nuostatas;
104.6. lesy saltinis, iS kurio bus mokama sitloma priemoka.

105. Jei priemokos praso valstybés tarnautojas ar darbuotojas, Sis prasymas turi blti suderintas su tiesioginiu vadovu, Apskaitos skyriaus
vedéju, Personalo valdymo specialistu ir Administracijos direktoriaus pavaduotoju

106. Priemoka valstybés tarnautojui ar darbuotojui skiriama |jsakymu nuo |sakyme nurodytos datos, bet ne ankscCiau nei jsakymo |sigaliojimo
diena.

107. |sakymo projektg per 3 darbo dienas nuo sprendimo (vizos) paskirti priemoka priemimo dienos parengia Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyrius.

Isakymo projekte nurodomas priemokos mokéjimo pagrindas, priemokos dydis, terminas ir iS kokiy l1ésy mokama priemoka. |[sakymo projektas
néra derinamas su atsakingais asmenimis, kurie suderino prasyma.

108. |sakymas yra pateikiamas susipazinti atsakingiems asmenims derinusiems prasymag ir rasiusiam prasymg valstybés tarnautojui ar
darbuotojui naudojant DVS ,Kontora“. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie DVS ,Kontora“, supazindinimg su jsakymu atsakingas tiesioginis
vadovas.

109. Pasikeitus priemokos skyrimo pagrindui, Administracijos direktoriaus jsakymu priemokos dydis ir mokéjimo terminas gali buti pakeisti
arba priemokos mokéjimas nutrauktas. Apie pasikeitusias aplinkybes privalo informuoti valstybés tarnautojo ar darbuotojo
tiesioginis vadovas, iSskyrus valstybés tarnautojus ar darbuotojus, nejeinancius | struktdrinius padalinius, kurie privalo patys pateikti informacija.

110. Priemoka uz darbga, esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygu, mokama pagal darbo laiko apskaitos Ziniarastyje pateiktus duomenis,
atskiras prasymas néra teikiamas. Priemokos dydis yra nustatomas Kolektyvinéje sutartyje ir / ar darbo apmokéjimo sistemoje.

111. Valstybés tarnautojams ar darbuotojams priemokos negali buti mokamos ilgiau kaip iki kalendoriniy mety pabaigos.

112. Funkcijos, nustatytos kito valstybés tarnautojo ar darbuotojo pareigybés aprasyme ir jo esant darbe, negali buti pavedamos kitam
darbuotojui isskyrus pateikus motyvuotg prasymg Administracijos direktoriui.

113. Uz prasymo pateikimg laiku ir pateikty duomeny tikslumg atsako tiesioginis vadovas.


https://socmin.lrv.lt/public/canonical/1736229440/4094/Visagin%20savivaldyb%20admin%20ks2025%2001%2003.pdf
https://www.teisineinformacija.lt/visaginas/document/6728
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/c6dd7dc2e23411e6be918a531b2126ab/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/c6dd7dc2e23411e6be918a531b2126ab/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/c6dd7dc2e23411e6be918a531b2126ab/asr
https://www.teisineinformacija.lt/visaginas/document/6729
https://www.teisineinformacija.lt/visaginas/document/6729
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XV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

114. Galimybe dirbti nuotoliniu budu gali pasinaudoti visi valstybés tarnautojai ar darbuotojai, kuriy veiklos
pobidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma. Uz atliktg darbg
atsiskaitoma savo tiesioginiam vadovui.

115. Esant buatinumui Administracijos direktoriaus jsakymu gali bati patvirtintas pareigybiy, kurias einantys
valstybés tarnautojai ar darbuotojai negali dirbti nuotoliniu bladu, sgrasas.

116. Nuotolinis darbas nesukelia tarnybos (darbo) stazo apskaiCiavimo, skyrimo | aukstesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiuy.

117. Dirbti nuotoliniu baddu skiriama valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymu, pateiktu per Atostogu modulj, u
arba rasytiniu saliy susitarimu.

118. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu btdu, teikia tiesioginiam vadovui prasyma

leisti dirbti nuotoliniu budu per Atostogy modulj nurodydamas: 148.1. konkreéig nuotolinio darbo vieta;
118.2. nuotolinio darbo datg (-as);
118.3. telefono numerj, | kurj bus peradresuojami (esant techninei galimybei)
| tarnybinj telefong gaunami skambucdiai.

119. Teikdamas prasymg dirbti nuotoliniu blidu valstybés tarnautojas ar darbuotojas patvirtina, kad jsipareigoja:

119.1. tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto dézute bei DVS ,Kontora®;
119.2. atsakyti | elektroninius laiskus ir atsiliepti | skambucius telefonu;

119.3. laiku atlikti pavedimus;
119.4. esant tarnybinei batinybei, per 1 valandg nuo Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo arba tiesioginio vadovo

nurodymo atvykti j jstaigg (jeigu valstybés tarnautojas ar darbuotojas negalés atvykti | jstaigg per 1 valandg, prasyme privalo nurodyti kitg
atvykimo laikg);

119.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimuy;

119.6. uztikrinti asmens duomeny apsauga.

120. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, esant Administracijos galimybei, pagal poreikj gali bati apripinamas kanceliarinémis priemonémis,
mobiliuoju telefonu, kompiuteriu ir pan.

121. Tiesioginis vadovas, gaves valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasyma leisti dirbti nuotoliniu budu, jvertina prasyme pateiktg
informacijg, valstybés tarnautojo ar darbuotojo funkcijy ar darbo pobuddj, bltinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamg Administracijai priskirty
funkcijy vykdymg ir priima sprendimg dél leidimo dirbti nuotoliniu badu.
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122. Leidimas dirbti nuotoliniu bddu jforminamas per Atostogy modulj tiesioginiam vadovui pritarus prasymui.

123.1 valstybés tarnautojas ar darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Taisykliy
119 punkte, ar netinkamai jas vykdo;

123.2. dél nuotolinio darbo negali bati uztikrinamas tinkamas strukttrinio padalinio,
kuriame dirba valstybés tarnautojas ar darbuotojas, funkcijy vykdymas;

123.3. valstybés tarnautojas ar darbuotojas pateikia prasymg per Atostogy modulj

123. Valstybes tarnautojo ar darbuotojo dél leidimo dirbti nuotoliniu baddu panaikinimo;

prasymas dirbti nuotoliniu biddu netenkinamas

arba panaikinamas sSiais atvejais: 123.4. pasikeiCia aplinkybés, dél kuriy nepavyksta suderinti valstybés tarnautojo ar

darbuotojo darbo grafiko;

123.5. valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi galiojanCiy darbo pareigy
pazeidimy, susijusiy su tokiu darbo atlikimo budu;

123.6. valstybés tarnautojas ar darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti
nuotoliniu bddu.

124. Tiesioginis vadovas manydamas, kad valstybés tarnautojui ar darbuotojui turi buti panaikinta teisé dirbti nuotoliniu budu, teikia
motyvuotg pranesimg Administracijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui. Sprendimas priimamas viza. Apie priimtg
sprendimg valstybés tarnautojas ar darbuotojas informuojamas per DVS ,Kontora“, pateikiant uzregistruotg dokumentg. Personalo valdymo
specialistas apie nuotolinio darbo panaikinimg pazymi Atostogy modulyje.

125. Administracijos direktorius turi teise organizuoti visos Administracijos darbg arba atskiry jos valstybés tarnautojy ar darbuotojy darbg
nuotoliniu bddu nesant valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymo isimtiniais atvejais, siekiant uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamg
Administracijai priskirty funkcijy vykdymag, kai Lietuvos Respublikos teritorijoje yra |jvesta nepaprastoji padetis, paskelbta ekstremalioji
situacija, paskelbtas karantinas ar susiklosto panasi situacija, dél kurios darbas Administracijoje turi blti organizuojamas ir asmenys
aptarnaujami nuotoliniu badu, iSskyrus atvejus, kai bltina atitinkamas funkcijas atlikti darbo vietoje.

126. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, dirbanCiam nuotoliniu blddu, konkrecCias uzduotis ir jy jgyvendinimo terminus tiesioginis vadovas
pateikia per DVS ,Kontora“ arba elektronine forma, siysdamas jas | valstybés tarnautojo ar darbuotojo tarnybinio elektroninio pasto dézute ir (ar)
zodziu telefonu.

127. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, atlikes jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, per nustatytg terming jas iSsiuncia tiesioginiam
vadovui tarnybiniu elektroniniu pastu, jkelia | DVS ,Kontora® arba atsiskaito rastu ar Zodziu.
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128. Valstybeés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu:

128.1. turi turéti nuolat veikiancCig interneto prieigg, reikiamg kompiuterine technikg ir programine jranga, leidziancCig prisijungti
prie DVS ,Kontora“, darbinio elektroninio pasto ir kity Administracijos veikloje naudojamy informaciniy sistemy, gauti pavedimus
elektronine forma, iSsiysti atliktas uzduotis;

128.2. darbo laiku nuolat tikrinti savo tarnybinj elektroninj pasta;

128.3. atsakyti | elektroninius praneSimus ir atsiliepti | skambucius (praleides skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng
valandg);

128.4. prireikus per su tiesioginiu vadovu suderintg terming atvykti | Administracijos patalpas arba kitg nurodytg vieta;

128.5. |vykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;

128.6. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant Administracijos patalpose,
reikalavimy.

129. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bidu, privalo vadovautis teisés aktais, kuriais vadovaujamasi atliekant funkcijas
staigoje, taip pat privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojancCiy teisés akty ir
Kity teisés akty, reglamentuojancCiy darbo sauga, reikalavimus ir jy laikytis.

130. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis nuotoliniu buddu, privalo vadovautis Europos Parlamento ir Tarybos reglamento
(ES)2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. rugpjudio 13 d. nutarimu Nr. 818 ,Dél
Lietuvos Respublikos kibernetinio saugumo jstatymo jgyvendinimo”.

131. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ziniarastyje zymimas kaip jprastas Administracijoje dirbtas darbo laikas.

132. Pasikeitus valstybes tarnautojo ar darbuotojo pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms ar perkelus valstybés tarnautojg ar
darbuotoja | kitas pareigas, leidimas dirbti nuotolin] darbg Taisykliy nustatyta tvarka turi bati gautas iS naujo.

133. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, dirbanCiam nuotolin| darbg, taikomos tokios pat socialinés garantijos, kokios taikomos Administracijos
patalpose dirbantiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams, kaip jas apibrézia Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy
ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj jgyvendinantys teisés aktali.
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XVI SKYRIUS
DARBOSTOGU ORGANIZAVIMAS

134. Darbostogos — darbo organizavimo forma, kuomet valstybés tarnautojas ar darbuotojas gali dirbti nuotoliniu bidu lanksCiu darbo grafiku
Lietuvoje, ES valstybése arba Europos ekonominés erdvés valstybése iki 10 darbo dieny per kalendorinius metus. Atskiru darbuotojo ir
tiesioginio vadovo susitarimu gali dirbti ilgiau nei 10 darbo dieny per metus.

135. Galimybe pasinaudoti darbostogomis turi visi valstybés tarnautojai ar darbuotojai, kuriy veiklos
pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma. Uz atliktg darbg
atsiskaitoma savo tiesioginiam vadovui.

136. ISvykimas | darbostogas komandiruote nelaikomos. Apgyvendinimo, kelionés ir pan. isSlaidos néra
apmokomos.

137. Darbostogos nesukelia tarnybos (darbo) stazo apskaiCiavimo, skyrimo | aukstesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiy.

138. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, norintis 139. Teikdamas prasymg dél darbostogy valstybés tarnautojas ar
pasinaudoti darbostogomis, ne veéliau kaip pries 10 darbo darbuotojas patvirtina, kad jsipareigoja:

dieny iki numatomos darbostogy pradzios teikia —

tiesioginiam vadovui prasymg deél darbostogy per Atostogy

modul] nurodydamas:

138.1. darbo vietg (nurodydamas Salj (-is) ir miestg (-us)); 139.1. tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto dézute bei DVS
138.2. darbostogy datg (-as); ,Kontora®“;

138.3. telefono numerj, | kurj bus peradresuojami (esant 139.2. atsakyti | elektroninius laiskus ir atsiliepti | skambucius
techninei galimybei) | tarnybinj telefong gaunami telefonu;

skambudiai; 139.3. laiku atlikti pavedimus;

138.4. fiksuotas darbo valandas, is kuriy ne maziau kaip 4 139.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés
darbo valandos turi sutapti su |staigos darbo valandomis, akty reikalavimuy;

likusias darbo valandas skirstant savo nuozilra, 139.5. dalyvauti posédziuose, pasitarimuose ir pan. nuotoliniu
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio bldu;

laiko reikalavimy. 139.6. uztikrinti asmens duomeny apsaugag.

140. Tiesioginis vadovas, gaves valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymg dél darbostogy, ne veéliau kaip per 3 darbo dienas nuo prasymo
gavimo dienos jvertina praSyme pateiktg informacijg, valstybés tarnautojo ar darbuotojo funkcijy ar darbo pobutdj, batinybe uZztikrinti operatyvy
ir nepertraukiamg Administracijai priskirty funkcijy vykdymg ir priima sprendima dél leidimo pasinaudoti darbostogomis.

141. Darbostogos |[forminamos per Atostogy modul] tiesioginiam vadovui pritarus prasymui. Tiesioginis vadovas, pries priimdamas
sprendima pritarti, apie valstybés tarnautojo ar darbuotojo gautg prasymag dél darbostogy informuoja Administracijos direktoriy elektroniniu
pastu.
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142.1. valstybés tarnautojas ar darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Taisykliy

142. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo 139 punkte, ar netinkamai jas vykdo:

praéym_as del darbostog_q_ gali vt.)U.ti 142.2. del darbostogy negali bati uztikrinamas tinkamas struktdrinio padalinio,
netenkinamas arba panaikinamas  siais kuriame dirba valstybés tarnautojas ar darbuotojas, funkcijy vykdymas;

atvejais: 142.3. valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi galiojanéiy darbo pareigy

pazeidimy, susijusiy su tokiu darbo atlikimo budu;
142.4. kitais pagrjstais atvejais.

143. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui naudojantis darbostogomis, konkrecCias uzduotis ir jy jgyvendinimo terminus tiesioginis vadovas
pateikia per DVS ,Kontora“ arba elektronine forma, siysdamas jas | valstybés tarnautojo ar darbuotojo tarnybinio elektroninio pasto dézute ir (ar)
zodziu telefonu arba kitomis priemonémis.

144. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, atlikes jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, per nustatytg terming jas issiuncCia tiesioginiam
vadovui tarnybiniu elektroniniu pastu, jkelia | DVS ,Kontora® arba atsiskaito rastu ar zodziu.

145. Valstybeés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bidu:

145.1. turi turéti nuolat veikianCig interneto prieigg, reikiamg kompiuterine technikg ir programine jranga, leidziancCig prisijungti prie
DVS ,Kontora“, darbinio elektroninio pasto ir kity Administracijos veikloje naudojamy informaciniy sistemy, gauti pavedimus
elektronine forma, iSsiysti atliktas uzduotis;

145.2. darbo laiku nuolat tikrinti savo tarnybinj elektroninj pasta;

145.3. atsakyti | elektroninius pranesimus ir atsiliepti | skambucius;

145.4. jvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;

145.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant Administracijos patalpose, reikalavimy.

146. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, naudodamasi darbostogomis, privalo vadovautis teisés aktais, kuriais vadovaujamasi atliekant
funkcijas |staigoje, taip pat privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta darbostogy vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés
akty ir kity teisés akty, reglamentuojancCiy darbo sauga, reikalavimus ir jy laikytis.

147. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, naudodamasis darbostogomis, privalo vadovautis Europos Parlamento ir Tarybos reglamento
(ES)2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. rugpjacio 13 d. nutarimu Nr. 818 ,Dél
Lietuvos Respublikos kibernetinio saugumo jstatymo jgyvendinimo®.

148. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, kuris nesilaiko Taisykliy reikalavimy, tiesioginio vadovo siulymu galimybé naudotis
darbostogomis gali buti ribojama, nesuteikiama arba panaikinama.

149. Darbostogy darbo laiko apskaitos ziniarastyje zymimas kaip jprastas Administracijoje dirbtas darbo laikas.
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XVII SKYRIUS
INFORMACIJOS PATEIKIMO VISUOMENEI TVARKA

150. Oficialios informacijos teikimo viesosios informacijos
rengéjams ir skleidéjams formos:

150.1. pranesimas spaudai;

150.2. vaizdo ir (ar) garso jraSas;

150.3. spaudos konferencija;

150.4. trumpoji spaudos konferencija;

150.5. interviu vieSosios informacijos rengéjams ar skleidéjams;

150.6. atsakymai rasStu ar zodziu j vieSosios informacijos rengéjy paklausimus;

150.7. praneSimas (apie renginj, Administracijos valstybés tarnautojy ar darbuotojy kaitg ir kt.),
teikiamas Visagino savivaldybés interneto svetaingje.

Aih

151. Administracijos parengti pranesSimai apie Visagino savivaldybés (toliau — Savivaldybé) veiklg teikiami savivaldybés, regioninei arba Salies
ziniasklaidai, atsizvelgiant | veiklos pobud| ir aktualuma.

152. Informacija apie Savivaldybés vadovy ir darbuotojy iniciatyva organizuojamus seminarus, konferencijas, apskritojo stalo diskusijas,
tarptautiniy projekty pristatymus, uzsienio svecCiy vizitus, visuomenines akcijas, susitikimus su gyventojais, nusipelniusiy zmoniy pagerbimo

ceremonijas, valstybiniy ir profesiniy svenciy, savivaldybés |simintiny daty paminéjimg ir kitus renginius, apie kuriuos reikia informuoti
visuomene ir zurnalistus, yra skelbiama Savivaldybés interneto svetainéje ir isplatinama vieSosios informacijos rengéjams elektroniniu pastu.

153. Administracijoje oficialig informacija apie Savivaldybes veikla teikia:

153.1. Administracijos direktorius, Administracijos direktoriaus pavaduotojas, pagal savo kompetencijg — Administracijos
skyriy vedéjai, valstybés tarnautojai, tiesiogiai pavaldis Administracijos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui

153.2. Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus specialistas vieSiesiems rySiams

153.3. Svietimo, kultlros, sporto ir valstybinés kalbos kontrolés skyriaus specialistai (informacijg apie Svietimo, sporto ir
kultUrinius renginius)
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154. Informacija (arba interviu) ziniasklaidai apie Savivaldybés tarybos priimtus sprendimus, parengtus ir rengiamus Savivaldybeés
tarybos sprendimy projektus teikia Administracijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas, skyriy vedéjai. Jie turi atsakyti | ziniasklaidos
atstovy klausimus pagal savo kompetencijg, argumentuotai aiskinti Savivaldybés institucijy pozicijg, supazindinti visuomene su veiklos planais ir
numatomais jy pakeitimais. Taip pat jie gali prasyti, kad ziniasklaidos atstovai klausimus pateikty rastu.

155. Kiti valstybés tarnautojai ar darbuotojai darbo ir ne darbo metu gali teikti informacijg (arba interviu) ziniasklaidai tik iSskirtiniais atvejais
ir tik su savo tiesioginio vadovo leidimu.

156. Nejgalioto asmens pateikta informacija apie Savivaldybés veiklg yra to asmens asmeniné nuomoné. Apie tai, kad teikiama asmeniné
nuomonég, turi pranesti asmuo, teikiantis informacija.

157. Viesosios informacijos rengéjy ar skleidéjy atvykimas | Administracijg rengti reportazy, filmuoti ar fotografuoti turi bati is anksto suderintas
su Administracijos direktoriumi arba jo jgaliotu asmeniu.

158. Administracijos direktoriaus pavaduotojas, skyriy vedéjai, kiti specialistai, pries teikdami informacijg (arba interviu) ziniasklaidai, privalo
suderinti informacijg telefonu arba elektroniniu pastu su Administracijos direktoriumi arba tiesioginiu vadovu.

159. VieSosios informacijos rengéjai ir skleidéjai praSymus pateikti informacijg teikia teisés akty nustatyta tvarka.

160. VieSosios informacijos rengéjai ir (ar) skleidéjai paklausimus juos dominanciomis temomis Savivaldybei gali teikti rastu uzpildydami
prasymg Administracijoje | auksSte pagal nustatytg tvarkg arba elektroniniu pastu.

161. Gavus viesSosios informacijos 161.1. jei atsakymas nereikalauja papildomy duomeny surinkimo, analizés ar
rengejo ar skleidéjo rasytinj prasyma apibendrinimo, jis Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus atsakingam
pateikti informacija, Administracijos |  specialistui turi bati pateikiamas nedelsiant, bet ne véliau kaip per 5 darbo valandas,
direktorius per DVS ,Kontora“ jj nukreipia elektroniniu pasStu arba rastu (jei reikia, pridedant papildomus dokumentus)

Vidaus administravimo ir informaciniy
technologijy skyriaus vedéjui ir pagal
kompetencijg Administracijos skyriaus
vedeéjui arba tiesiogiai Administracijos
direktoriui pavaldziam valstybés tarnautojui, 161.2. jei reikia surinkti papildomy duomeny — ne veliau kaip per 3 darbo dienas.
kad Sis parengty atsakyma:

162. Atsakingas specialistas, gaves viesSosios informacijos rengéjo ir (ar) skleidéjo klausimus elektroniniu pastu, juos uzregistruoja
nustatyta tvarka DVS ,Kontora® ir pateikia Administracijos direktoriui, kuris nukreipia klausimus pagal kompetencijg skyriy vedéjams arba
valstybés tarnautojams, kad Sie paruosty atsakyma ir perduoty jj atsakingam specialistui Taisykliy 161.1 ir 161.2 papunkciuose nustatyta
tvarka ir terminais.
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163. Atsakingas specialistas oficialig 163.1. jeigu rengiant informacijg nereikia kaupti papildomy duomeny — ne veéliau kaip

informacija  vieSosios  informacijos per vieng darbo dieng
rengéjams ir (ar) skleidéjams teikia
pirmenybe teikdamas informacijos
teikimui internetu ar kitokiomis
elektroninémis priemonémis: 163.2. jeigu rengiant informacijg reikia kaupti papildomus duomenis — ne veliau kaip per
savaite

164. Parengta informacija viesosios informacijos rengéjams ir skleidéjams teikiama su pastaba, kad ja skelbiant buty nurodomas
informacijos saltinis.

165. Savivaldybés interneto svetaine, jos technine baze prizitri ir duomenis operatyviai atnaujina Vidaus administravimo ir informaciniy
technologijy skyrius, remiantis konkreciy atsakingy uz informacijos pateikimg skyriy pateikta informacija.

166. Administracijos padaliniai yra atsakingi uz savo veiklos srities pateiktos informacijos turinj (pranesimai, tam tikrg veiklg
reglamentuojantys teisés aktai, skelbimai ir pan.), aktualumg ir atnaujinima. Skyriy vedéjai ir valstybés tarnautojai ar darbuotojai savo
iniciatyva periodiskai privalo teikti informacijg apie skyriaus veiklg, planuojamus, svarbius visuomenei darbus, naujoves. Apie informacijos
pakeitima ir atnaujinima Administracijos padaliniai turi nedelsdami pranesti Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy
skyriaus atsakingam uz interneto svetaines prieziurg specialistui, kad informacija blty operatyviai atnaujinta ir teisinga informacija pateikta
visuomenei. Informacijos pateikimo tvarka ir reikalavimai, kuriais turi vadovautis jg pateikiantys darbuotojai, detaliai isdéstyta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,Dél Bendryjy_reikalavimy_valstybés ir savivaldybiy _institucijy_ir_jstaigy
interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraSo patvirtinimo® patvirtinto apraso lll skyriuje ,|staigos interneto svetainés informacijos
reikalavimai”.

167. Savivaldybés mero, vicemero, Administracijos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo darbotvarkes rengia ir skelbia interneto
svetaineje atsakingi specialistai. Jie atsako uz informacijos teisingumg ir tinkamg pateikima.

168. Uz Savivaldybés paslaugy teikimo aprasymy skelbimg skyriuje ,,Paslaugos® ir informacijos atnaujinimg atsakingi Sias paslaugas
teikianc€iy struktluriniy padaliniy vadovai arba jy jgalioti asmenys.

169. Personalo valdymo specialistas elektroniniu pastu teikia Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus atsakingam uz
interneto svetainés prieziirg specialistui informacijg apie Administracijos valstybés tarnautojy ar darbuotojy pareigybes, priimtus j
pareigas ir atleistus i$ pareigy Administracijos valstybés tarnautojus ar darbuotojus. Si informacija turi bati pateikta paskelbti interneto
svetainéje per 3 darbo dienas nuo jsakymo del priemimo j pareigas (atleidimo iS pareigy) priemimo dienos.

Informacija apie Administracijos tarnautojy tarnybinius nusizengimus taip pat turi buti paskelbta interneto svetainéje (Teisiné informacija
Teisés akty pazeidimai  Tarnybiniai nusizengimai).

170. Teisés, personalo ir civilines metrikacijos skyriaus atsakingi specialistai elektroniniu pasStu teikia Vidaus administravimo ir
informaciniy technologijy skyriaus atsakingam uz interneto svetainés priezilrg specialistui pagal teisés aktus parengtg informacijg (nuasmeninti
duomenys) apie Savivaldybeés interneto svetainéje skelbtinus teismo sprendimus.


https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.209540/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.209540/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.209540/asr
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171. Informacija apie gautas Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriaus pazymas dél skundy pries Administracija Vidaus administravimo
ir informaciniy technologijy skyriaus atsakingam uz interneto svetainés priezilirg specialistui teikia atsakingi specialistai. Administracijos
padalinio darbuotojas, parenges atsakymag | Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriaus pazyma, pateikia Vidaus administravimo ir informaciniy
technologijy skyriaus atsakingam uz interneto svetainés priezilirg specialistui nuasmeninto atsakymo skaitmenine kopijg ne veliau kaip per 3
darbo dienas nuo atsakymo registravimo dienos.

172. Vidaus administravimo ir informaciniy technologiju skyriaus atsakingi specialistai elektroniniu pastu teikia informacijg ziniasklaidai
apie Savivaldybés mero ir vicemero, Savivaldybés tarybos nariy organizuojamus gyventojy priémimus.

173. Pagal kompetencijg atsakingi skyriy vedéjai elektroniniu pastu teikia Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus
atsakingam uz interneto svetainés priezilirg specialistui gautus asmeny prasymus paskelbti informacija apie teritorijy detaliyjy plany
rengima.

174.1. veiklos nuostatus;

o 3 L o 174.2. darbuotojy vardus, pavardes, pareigas, pagrindines funkcijas;

174. Administracijos padaliniai savo veiklai
pristatyti Savivaldybés interneto svetainéje
uz interneto svetainés priezilirg atsakingam
specialistui elektroniniu pastu turi pateikti: 174.4. paslaugy teikimo tvarka;

174.3. darbuotojy telefonus, elektroninio pasto adresus, kabineto numerj (arba darbo
vietg);

174.5. kitg visuomenei svarbig informacija.

175. Jei keiCiasi Administracijos skyriaus informacija, skyriaus vedejas nedelsdamas turi informuoti uz interneto svetainés priezilrg
atsakingg specialistg tam, kad informacija interneto svetainéje bity atnaujinta operatyviai.

176. Privaloma skelbti vietineje spaudoje medziaga: skelbimus, norminius aktus ir kitg visuomenei svarbig informacijg skyriy vedéjai ir
darbuotojai pateikia Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus specialistui, atsakingam uz informacijos paskelbimg vietinéje
spaudoje, ne véliau kaip iki kiekvieno treciadienio 12.00 val.

177. Mero potvarkiai, Administracijos direktoriaus jsakymai, Tarybos sprendimai ir kiti norminiai Savivaldybés dokumentai, susije su
institucijos veikla, per 3 darbo dienas nuo jy pasirasymo perduodami Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus
specialistui, atsakingam uz informacijos paskelbimg interneto svetainéje.

178. Darbuotojai Vidaus administravimo ir informaciniy technologijy skyriaus specialistams, atsakingiems uz informacijos vieSinimg, pateikia
objektyvia, tikslig, iSsamig ir taisyklingg informacija.

179. Uz pateiktos informacijos turinj atsako jg pateikes valstybés tarnautojas ar darbuotojas.
180. Atsakyma | ziniasklaidoje paskelbta tikrovées neatitinkancig informacija Administracijos direktoriaus nurodymu pagal kompetencijg

rengia Administracijos padalinys ir pateikia atsakingam specialistui per 1 darbo dieng nuo nurodymo gavimo dienos (atsakymo pateikimo
terminas prireikus gali biti pratestas iki 3 darbo dienuy).
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XVIIl SKYRIUS _
APDOVANOJIMAS, SKATINIMAS IR MATERIALINES PASALPOS

181. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai apdovanojami, skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos biudzetiniy_jstaigy_darbuotojy_darbo apmokéjimo ir komisijy_nariy_atlygio uz darbg_jstatymo,
Visagino savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy_ir darbuotojy, dirbancCiy _pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos nuostatomis,
Kitais teisés aktais ir Kolektyvinéje sutartyje nustatyta tvarka.

182. Administracijos direktorius taip pat gali paskatinti Administracijos direktoriaus padeka Administracijos valstybés tarnautojus ar darbuotojus uz
pasiektus aukstus darbo rezultatus.

183. Administracijos direktorius gali jteikti padekos rastus Administracijos valstybés tarnautojams ar darbuotojams, taip pat viesgsias paslaugas
teikianCioms jstaigoms (jy darbuotojams) svenciy, jubiliejy ir kitomis progomis. Dél padékos rasty jsakymai nerengiami.

184. Prasyma Administracijos direktoriui skatinti ir apdovanoti valstybés tarnautojus ar darbuotojus
teikia jy tiesioginiai vadovali. '

185. Prasyme nurodoma:

185.1. valstybés tarnautojo ar darbuotojo duomenys (vardas, pavardé, einamos pareigos);

185.2. glaustas tarnybos (darbo) eigos apiblidinimas;

185.3. valstybés tarnautojo ar darbuotojo skatinimai ir gauti apdovanojimai (jy skyrimo teisinis pagrindas, data);
185.4. valstybés tarnautojo ar darbuotojo nepriekaistingo tarnybiniy pareigy atlikimo ar pasiekty auksty darbo
rezultaty apibddinimas (valstybés tarnautojo ar darbuotojo pasizyméjimas atliekant jam pavestas funkcijas ar
vykdant konkrecias tarnybines ar darbo uzduotis, informacija apie tai, ar valstybés tarnautojui ar darbuotojui néra
pradétas tarnybinis ar darbo pareigy pazeidimo patikrinimas, ar buvo taikytos tarnybinés nuobaudos, jspé&jimai dél
darbo pareigy pazeidimy per pastaruosius metus ir kt.);

185.5. pasitlymas, kokiu skatinimo bldu ar apdovanojimu paskatinti ar apdovanoti.

186. Administracijos direktorius valstybés tarnautojg ar darbuotojg gali paskatinti ir be teikimo.
187. Sprendimas dél paskatinimo jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu, kurj rengia Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius.

nelaimés, turto netekimo ir kitos nelaimés, gali buti skiriama teisés aktuose ir / ar Kolektyvinéje sutartyje nustatyto dydzio
materialiné pasalpa.

189. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, turintis teise gauti materialine pasalpa, turi pateikti Administracijos direktoriui
prasyma deél materialines pasalpos skyrimo. Prie prasymo turi bati pridéti atitinkamag jvykj, finansines iSlaidas ar materialinius
nuostolius jrodantys dokumentai. Pries Administracijos direktoriui priimant sprendimg, Materialiniy pasalpy skyrimo komisijos nariai per
3 darbo dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos teikia motyvuotus siulymus, jrasant savo sitlymus laukelyje
,Pastabos”, ir praSymas nukreipiamas Apskaitos skyriaus vedéjui (del turimy lésSy). Administracijos direktorius, iSnagrinéjes komisijos
sitilymus ir Apskaitos skyriaus vedéjo pastabas dél turimy lésy, priimg sprendimg dél materialinés pasalpos skyrimo arba neskyrimo.
190. Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius, iSnagrinéjes Materialiniy pasalpy skyrimo komisijos sitlymus ir Administracijos
direktoriaus sprendimg, rengia Administracijos direktoriaus jsakymag, kuris derinamas su Apskaitos skyriaus vedéju ir teikiamas per
DVS ,Kontora“ pasirasyti Administracijos direktoriui. Materialiné paSalpa skiriama Administracijos direktoriaus jsakymu.

188. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, kurio materialine bukle tapo sunki dél jo pacCio ar Seimos nariy ligos, mirties, stichinés
\d/)


https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/f6d686707e7011e6b969d7ae07280e89/asr
https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/c6dd7dc2e23411e6be918a531b2126ab/asr
https://www.teisineinformacija.lt/visaginas/document/6728
https://socmin.lrv.lt/public/canonical/1736229440/4094/Visagin%20savivaldyb%20admin%20ks2025%2001%2003.pdf
https://socmin.lrv.lt/public/canonical/1736229440/4094/Visagin%20savivaldyb%20admin%20ks2025%2001%2003.pdf
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XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO PAREIGY PAZEIDIMU TYRIMO TVARKA

191. Tiesioginis vadovas, manydamas, kad darbuotojas galimai padaré darbo pareigy pazeidima, privalo pateikti per DVS ,,Kontora“ laisvos
formos pranesimg Administracijos direktoriui, kuriame nurodomas konkretus darbuotojo padarytas darbo pareigy pazeidimas, nurodant, kokias
darbo pareigas darbuotojas pazeidé, pazeidimo padarymo aplinkybés (laikas, data, vieta), jrodymai, pagrindziantys pazeidimo padarymg, ne
véliau kaip kitg darbo dieng nuo suzinojimo apie pazeidima dienos.

192. Gavus oficialig informacijg apie galimg darbuotojo darbo pareigy pazeidimg, tyrimas dél darbo pareigy pazeidimo gali bati pradedamas
ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo sios informacijos gavimo.

193. Tyrimas dél darbo pareigy pazeidimo neatliekamas, jei nustatoma, kad nuo pazeidimo padarymo dienos praéjo 6 ménesiai, pastarasis
terminas pratesiamas iki dvejy metuy, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus auditg, inventorizacijg ar veiklos patikrinimg.

194. Siekiant istirti galimg darbo pareigy pazeidimg, Administracijos direktorius per DVS ,Kontora“® paveda Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriui arba kitam skyriui pradéti tirti darbuotojo galimg padarytg darbo pareigy pazeidima.

195. Tyrimui dél galimo darbuotojo darbo pareigy pazeidimo gali biti sudaroma komisija, kuri sudaroma iS ne maziau kaip 3 asmenuy,
Administracijos direktoriaus jsakymu.

196. Tirti darbo pareigy pazeidima negali buti paskirti valstybés tarnautojai ar darbuotojai, kurie yra darbuotojo, galimai padariusio darbo
pareigy pazeidimag, tévai (jtéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseserés), seneliai, vaikaiCiai, sutuoktinis, sugyventinis, partneris
(kai partnerysté |registruota |statymy nustatyta tvarka), taip pat darbuotojo, galimai padariusio darbo pareigy pazeidimg, sutuoktinio,
sugyventinio, partnerio tévai (jtéviai), sugyventinio, partnerio vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseserés), seneliai, vaikaiCiai ir jy
sutuoktiniai, sugyventiniai, partneriai, taip pat darbuotojai, kurie yra pavaldis darbuotojui, galimai padariusiam darbo pareigy pazeidimg, arba
dél kuriy nesaliSkumo kelia abejoniy kitos aplinkybés.

197. Administracijos direktorius savo sprendimu, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes, gali nusalinti
darbuotojg nuo darbo iki trisdesimt kalendoriniy dieny mokédamas jam vidutin| jo darbo uzmokest;.

198. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, arba komisija, kuriai pavesta atlikti tyrimg dél galimo darbo pareigy pazeidimo, per 5 darbo dienas
nuo pavedimo pradeéeti tyrimag gavimo (komisijos sudarymo atveju — nuo komisijos sudarymo) suraso PranesSimga apie pradéta tyrima del
galimo darbo pareigy pazeidimo (toliau — praneSimas), kuriuo per DVS ,Kontora“ arba pasirasSytinai, arba iSsiunCiant darbo sutartyje nurodytu
adresu informuoja darbuotojg, galimai padariusi darbo pareigy pazeidimg, kad pradétas nusizengimo tyrimas ir jteikia darbuotojui vieng
praneSimo egzemplioriy.

199. Gaves praneSimg, darbuotojas, galimai padares darbo pareigy pazeidimag, turi teise asmeniui, atliekanCiam tyrimg, ar komisijai per jy
nustatytg terming, kuris turi bati ne trumpesnis kaip 3 darbo dienos, pateikti paaiskinima del darbo pareigy pazeidimo. Per nustatytg
terming negavus paaiskinimo, tyrimas pradedamas pagal turimg informacijg. Tyrimo pradzia siejama su termino pateikti darbuotojo pasiaiSkinimg
dél galimai padaryto pazeidimo pabaiga.
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200. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, arba komisija, kuriai pavesta atlikti tyrimg dél galimo darbo pareigy pazeidimo, gali tirti ne ilgiau
kaip 25 kalendorines dienas nuo pranesimo apie galima darbo pareigy pazeidimg gavimo dienos.

201. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, arba komisija, kuriai pavesta atlikti tyrimg dél galimo darbo pareigy pazeidimo, siekdami gauti darbo
pareigy pazeidimui tirti reikalingg informacijg, turi teise apklausti su tyrimu susijusius jstaigos valstybés tarnautojus ir darbuotojus, taip pat
suderinus su kity jstaigy vadovais — Siy jstaigy su tyrimu susijusius valstybés tarnautojus ir darbuotojus, patikrinti su tyrimu susijusius faktinius
duomenis vietoje, kreiptis dél dokumenty ir kitos informacijos, susijusiy su tyrimu, pateikimo | |staigas ir kitus asmenis, konsultuotis su
reikiamais specialistais, ekspertais.

202. Jeigu tyrimo dél darbo pareigy pazeidimo metu paaisSkéja, kad tas pats darbuotojas galimai padaré ir kitg veikg, kuri turi darbo pareigy
pazeidimo pozymiy, apie tai tarnybiniu pranesimu informuoja Administracijos direktoriy ir dél to paties darbuotojo galimai padarytos kitos veikos,
turinCios darbo pareigy pazeidimo pozymiy, Administracijos direktoriaus sprendimu pradedamas naujas darbo pareigy pazeidimo tyrimas.

203. IStyres darbo pareigy pazeidima, valstybés tarnautojas ar darbuotojas, arba komisija pateikia Administracijos direktoriui motyvuotg iSvadg
apie tyrimo rezultatus (toliau — motyvuota iSvada) ir kitg tyrimo medziagg ne veliau kaip per 25 kalendorines dienas nuo pazeidimo tyrimo
pradzios, jeigu nenurodytas kitas terminas.

204. Motyvuotoje iSvadoje nurodomos
- nustatytos pazeidimo padarymo aplinkybés,
pazeidimo sunkumas ir jo pasekmes,
darbuotojo kalte,
priezastinis rysSys tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy,
darbuotojo elgesys ir darbo rezultatai iki pazeidimo ar jo padarymo metu
kita informacija, | kurig atsizvelgiama ir siuloma taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima:

204.1. skirti |spéjimg, kad 204.2. nutraukti darbo sutart, 204.3. nutraukti darbo 204.4. pripazinti, kad
padares antrg tokj] patj jel darbuotojas per paskutinius sutartj, jei pazeidimas darbuotojas nepadaré darbo
pazeidimg per 12 ménesiy 12 meénesiy yra padares Kkitg jvertinamas kaip Siurkstus pareigy pazeidimo

nuo pirmojo pazeidimo tokj pat] pazeidimg ir buvo

fiksavimo dienos darbuotojas [Spétas apie galimybe

gali bati atleistas iS darbo nutraukti darbo sutart] uz tokj

pat] pakartotinj pazeidimg

205. Sprendimga del taikomos priemonés uz darbo pareigy pazeidimg (jspéjimg arba atleidimg iS darbo) Administracijos direktorius priima
i[sakymu ne veliau kaip per vienag menesj nuo pazeidimo paaiskejimo ir ne veliau kaip per sesSis menesius nuo jo padarymo dienos.
Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus auditg, inventorizacijg ar veiklos
patikrinima.

206. Darbuotojui padarius pazeidimg, pakartotiniu pazeidimu laikoma ne bet kokie du (ar daugiau) pazeidimai per paskutinius 12 ménesiy, o tik
tokie patys pazeidimai.
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XX SKYRIUS
ADAPTACIJOS TVARKA

207. Valstybés tarnautojy ar darbuotojy adaptacijos tvarkos paskirtis — reglamentuoti valstybés tarnautojo ar darbuotojo priémimo, perkélimo
ar grizimo | pareigas adaptavimo procesg, supazindinti su jstaigos vidaus tvarka, veiklos specifika, struktlra, padéti socializuotis |staigos
kolektyve, jgauti baziniy teoriniy ziniy ir praktiniy jgudziy, reikalingy priskirtoms funkcijoms atlikti. Adaptacijos trukmeé — iki 3 ménesiy.

208. Adaptacija taikoma:
208.1. naujai | darbg |staigoje priimtiems darbuotojams;

\ 208.2. darbuotojams, kurie peréjo dirbti iS vieny pareigybiy | kitas ir pasikeité jy darbo pobudis;
J 208.3. darbuotojams, grjzusiems | darbg po 1 mety arba ilgesnés pertraukos.

209. Uz adaptacijos proceso organizavimg atsakingi:

209.1. tiesioginis naujai priimto, perkelto ar grjzusio | pareigas valstybés
tarnautojo ar darbuotojo vadovas:

209.2. Personalo valdymo specialistas:

209.1.1. pasirtapina dél darbo vietos paruosimo valstybés tarnautojui ar 209.2.1. ne véliau kaip pirmg darbo dieng

darbuotojui;

209.1.2. pristato valstybés tarnautojg ar darbuotojg administracijos kolektyvui;
209.1.3 supazindina su darbu ir pagrindinémis pareigomis, darbo vieta, skyriaus
veikla;

209.1.4 identifikuoja pagrindinius sunkumus, su kuriais, jo manymu, susidurs
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, ir teikia patarimus, kaip tuos sunkumus
jveikti;

209.1.5 supazindina su jo ir struktdrinio padalinio, | kurj jis priimtas, veiklos
reikalavimais, nuostatais, procesu ir siekiamais rezultatais;

209.1.6 paskiria ir pristato valstybés tarnautojui ar darbuotojui adaptacijos
pradzios mentoriy;

209.1.7 stebi adaptacijos laikotarpiu valstybés tarnautojo ar darbuotojo veiklg ir
aptaria jo darbo rezultatus;

209.1.8 atlieka kitus veiksmus, susijusius su naujai priimto, perkelto ar grjzusio |
pareigas valstybés tarnautojo ar darbuotojo adaptacija.

pasirasytinai arba per DVS ,Kontora® supazindina
valstybés tarnautojg ar darbuotojg su pareigybés
aprasymu, darbo apmokéjimo sistema,
Kolektyvine sutartimi;

209.2.2. apie naujai priimtg valstybés tarnautojg
ar darbuotojg ne véliau kaip pirmg jo darbo dieng
informuoja elektroniniu pasStu Administracijos
valstybés tarnautojus ar darbuotojus;

209.2.3. uztikrina, kad naujai priimtas darbuotojas
ne véliau Kkaip pirmg darbo dieng pateikty
personalo administravimo funkcijoms  atlikti
reikalingg informacijg apie save.

210.1. mokyti adaptacijos laikotarpiu valstybés tarnautojg ar darbuotojg darbo ziniy ir jgudziy, suteikti profesine
pagalba;

210.2. supazindinti adaptacijos programos dalyv| su |staigos darbuotojais, tradicijomis, suteikti informacija,
susijusig su asmeniniais darbuotojy poreikiais;

210.3. stebéti, kaip sekasi adaptacijos laikotarpiu valstybés tarnautojui ar darbuotojui, suteikti pagalbg ir
atsakyti | iskilusius klausimus;

210.4. teikti informacijg tiesioginiam vadovui apie adaptacijos programos eigaq, ir sitlymus dél jos tobulinimo.

210. Mentoriaus atsakomybés,
susijusios su adaptacija:
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| XXI SKYRIUS |
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJY ATSAKOMYBE

211. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybine atsakomybeée ar jspejimas del darbo pareigy
pazeidimo, ar atleidimas is darbo.

212. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybine ar darbo pareigy pazeidimy atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

XXII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

213. Visus prasymus, iSskyrus prasymus, teikiamus per Atostogy modulj, registruoja Personalo valdymo specialistas tam skirtame registre
ta pacig arba kitg artimiausig darbo dieng. Prasymg uZregistraves Personalo valdymo specialistas rengia Administracijos direktoriaus
i[sakyma, jei j[sakymo rengimas numatytas Siose Taisyklése. Jei prasyme valstybés tarnautojas ar darbuotojas nurodé informacijq dél tarnybinio
transporto skyrimo, Personalo valdymo specialistas per DVS ,Kontora“ pateikia valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasyma Transporto ir
ukio skyriaus vedejui.

214. Darbuotojai, neturintys prieigos prie DVS , Kontora“, teikia popierinj pasirasytg prasyma tiesioginiam vadovui, o0 jis skenuotg
darbuotojo pasirasytg dokumentg teikia DVS ,Kontora® siose Taisyklése nustatyta tvarka.

215. Vadovas, valstybés tarnautojas ar darbuotojas, uzrasydamas rezoliucijg ,,Nepritarta®, turi motyvuoti savo sprendima.

216. Personalo valdymo specialistas turi teise atmesti

valstybés tarnautojo prasyma, jeigu: pasirinktas netinkamas Sablonas Savitarnoje

nurodyti ne visi prasymo teikimo pagrindai
prasymas priestarauja teisés aktams

prasyme yra rasybos ar gramatikos klaidy

217. PraSymg vizuotis valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi uzrasSyti rezoliucijg ta pacig arba ne veliau kaip per 1 darbo dieng nuo
prasymo pateikimo dienos. Derinantys / vizuojantys asmenys jraso pastabas, kurios turi buti korektiSkos ir atitikti jam priskirta
kompetencija.

218. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas nedarbingumo, kasmetiniy, tiksliniy atostogy ir kitais nebuvimo darbe atvejais privalo DVS
,Kontora“ ir Atostogy modulyje nustatyti pavadavimag arba informuoti atsakingg asmenj, kad jis tai padaryty uz jj.

219. Valstybés tarnautojus ar darbuotojus priimant | darbg su Siomis Taisyklémis supazindina per DVS ,Kontora® arba pasirasSytinai Personalo
valdymo specialistas. Dokumento pateikimas per DVS ,Kontora“, esant techninei galimybei susipazinti, yra prilyginamas susipazinimui.

220. Prasymai personalo valdymo klausimais, neaptarti Taisykléese, teikiami

221. Sios Taisyklés skelbiamos Visagino savivaldybés interneto svetainéje www.visaginas.lt.
222. Taisyklés gali biti keiCiamos Administracijos direktoriaus jsakymu.
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