PATVIRTINTA

Moléty rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. sausio 6 d. jsakymu
Nr. B6-27

MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Moléty rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Moléty rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
vidaus tvarka, kurios tikslas — uztikrinti gerg darbo kokybe, daryti jtakg Administracijos valstybeés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir atlieckan¢iy vidaus administravima (toliau
vadinama - valstybés tarnautojai ir darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

2.  Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjticio 7 d.
nutarimu Nr. 990 , D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir
organizacijose®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,Dél
Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* ir kitais teisés aktais.

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

4. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Administracijos direktorius.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Administracijoje nustatyta 40 val. trukmés penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis.

6. Administracijoje pirmadienj, antradienj, tre¢iadien] ir ketvirtadienj darbas pradedamas
8 valandg ir baigiamas 17 valanda, o penktadienj pradedamas 8 valandg ir baigiamas 15 valanda 45
minutés, pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé visomis darbo dienomis — 45 minutés (nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minuciy). Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Po 2 valandy darbo

pirmoje ir antroje dienos pusé€je valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiama 10 min. poilsio



pertrauka, kuri jskaitoma j darbo laikg. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, priimantiems
interesantus, Administracijos direktoriaus jsakymu gali buti nustatytas kitas darbo laikas. Prie§
Sventes darbo diena sutrumpinama viena valanda.

7.  Valstybés tarnautojas ir darbuotojas, rastu suderings su tiesioginiu vadovu, gali
deklaruoti darbo laiko pradzig nuo 7.30 val. iki 8.00 val., darbo laiko pabaiga nuo 16.30 val. iki 17.00
val. Tokiu atveju turi buti iSlaikyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjacio 7 d.
nutarime Nr. 990 ,,.D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir
organizacijose* nustatyta kasdiening ir savaités darbo laiko trukmé.

Administracijos padalinio vadovas privalo uztikrinti efektyvy ir tinkamg padalinio darbg
Taisykliy 6 punkte nustatytu administracijos darbo laiku, taip pat prireikus (vadovybés prasymu,
esant skubioms uzduotims ir kt.) padalinio funkcijy vykdyma kitais atvejais.

Administracijos skyriaus vadovas skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo laikg turi
suderinti su direktoriumi, senitinai - su direktoriaus pavaduotoju.

8.  Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis Administracijoje nustatyto darbo laiko
rezimo ir nenaudoti darbo laiko kitiems tikslams. Valstybés tarnautojams, kuriems Valstybeés
tarnautojy prasymy leisti dirbti kita darbg pagal darbo sutartj nagrin¢jimo, sprendimy priémimo ir
atSaukimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. liepos 24 d. nutarimu Nr.
741 ,,Dél Valstybés tarnautojy praSymy leisti dirbti kita darbg pagal darbo sutartj nagringjimo,
sprendimy priémimo ir atSaukimo taisykliy patvirtinimo®, nustatyta tvarka leista dirbti kitg darba,
atsizvelgiant | jy darbo laikg kitame darbe, taip pat valstybés tarnautojams ar darbuotojams, kurie
teisés akty nustatyta tvarka pateikia raytinius praSymus leisti dirbti pagal atskirg darbo laiko grafika
ar ne visg darbo laikg, Administracijos direktoriaus jsakymu nustatomas kitas darbo ir piety
pertraukos laikas.

9.  Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 214 straipsniu valstybés
tarnautojui ar darbuotojui gali buti suteikiama papildoma poilsio diena (-0s), mokant uz papildoma
poilsio laikg vidutinj darbo uzmokestj. Papildoma poilsio diena (-0S) darbuotojams, auginantiems 2
vaikus iki 12 mety, nejgalius vaikus iki 18 mety amziaus arba auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety, suteikiama ne véliau kaip pries 2 darbo dienas suderinus su tiesioginiu vadovu per
jstaigos dokumenty valdymo sistemg. Tiesioginis vadovas turi uztikrinti, kad nesancio valstybés
tarnautojo ar darbuotojo darbai bus toliau vykdomi kokybiskai, nustatytais terminais, reikalingi
darbai bus perskirstyti kitiems Administracijos padalinio valstybés tarnautojams ar darbuotojams.

10. Kiekvieng dieng dirbtas laikas ar neatvykimas j darbg Zymimi darbo laiko apskaitos

Ziniaras¢iuose, kuriuos pildo Bendrojo skyriaus vyr. specialistas ir senitinai.



11. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami Administracijg tarnybos ar darbo (toliau
vadinama — darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo
tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikimg. Palikdamas savo darbo vieta valstybés tarnautojas ar darbuotojas
pakabina ant kabineto dury uzrasa (vardas, pavardé, data, iSvykimo ir atvykimo laikas). Jeigu
valstybés tarnautojas ar darbuotojas serga, atostogauja ar iSvykes, toki uzrasa ant kabineto dury
pakabina padalinio vadovas. Padaliniy vadovai apie savo iSvykimo vieta, tikslg ir laikg informuoja
administracijos direktoriy. ISvykdamas i§ darbo vietos ilgesniam laikui nei 2 darbo dienos,
Administracijos darbuotojas privalo nustatyti elektroninio pasto automatinj atsakyma, informuojantj
asmenis apie nebuvimo darbe trukmeg ir apie elektroniniy laisSky persiuntimo kitam kompetentingam
(pavaduojanc¢iam) Administracijos darbuotojui elektroninio pasto adresg. Administracijos darbuotojo
ligos atveju, minétg funkcijg atlieka VieSyjy rySiy ir informatikos skyrius, susirgusio Administracijos
darbuotojo vadovo praSymu.

12. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai j darbg privalo atvykti laiku, nevéluoti. Negalintys
laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie
savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

13. Rekomenduojama pasitarimus, posédzius, kitus susitikimus ~Administracijoje
organizuoti nuo 9.00 val. iki 16.00 val. antradieniais ir ketvirtadieniais.

14.  Savivaldybés patalpos darbo dienomis atrakinamos 7.00 val. ir uzrakinamos 19.00 val.
Pastatas saugomas Apsaugos tarnybos.

15. Savivaldybés uZzdaroje automobiliy stovéjimo aiksSteléje nuosavus automobilius gali
parkuoti darbuotojai, pagal jy priskirtus telefono numerius varty uzraktui. Telefono numerius

priskiria informatikas Administracijos direktoriaus nurodymu.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

16. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj 1 ir 16 ménesio
dienomis. Esant valstybés tarnautojo ir darbuotojo raSytiniam praSymui, darbo uzmokestis gali bati
mokamas kartg per ménesj.

17. ]komandiruotes valstybés tarnautojai ir darbuotojai vyksta Administracijos direktoriaus

jsakymu (rezoliucija) ar mero potvarkiu.



18. Grjzes 1§ komandiruotés valstybés tarnautojas ar darbuotojas per 3 darbo dienas
atsiskaito savo tiesioginiam vadovui zZodziu.

19. Kasmetinés atostogos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos
vadovaujantis LR valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso nuostatomis pagal i§ anksto
Administracijoje sudaromg atostogy grafika.

20.  Struktiiriniy padaliniy vadovai kasmet iki vasario 15 d. pateikia Bendrojo skyriaus
vedéjui duomenis apie numatomas darbuotojy ir valstybés tarnautojy kasmetines atostogas.
Administracijos direktorius kasmet iki kovo 1 d. patvirtina darbuotojy ir valstybés tarnautojy
atostogy grafika. Strukttiriniy padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad valstybés tarnautojo ar darbuotojo
atostogy metu priskirtos funkcijos biity vykdomos kokybiskai, nustatytais terminais ir tvarka.

21. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, pageidaujantys Kkeisti kasmetiniy atostogy
suteikimo laika, pateikia Administracijos direktoriui su tiesioginiu vadovu suderintg rastiska praSyma
dél atostogy suteikimo kitu laiku.

22. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, kuriy materialiné padétis yra sunki,
Administracijos direktoriaus jsakymu gali biiti skiriama iki penkiy minimaliy ménesiniy algy dydZzio
materialiné pasalpa pagal jy praSyma:

22.1. dél sunkios jy paciy ar Seimos nariy, motinos, tévo ligos;

22.2. dél tarnautojo, darbuotojo, jo Seimos nario, jo motinos, t€vo mirties;

22.3. stichinés nelaimés ar turto netekimo atveju.

23. Kiekvienas valstybés tarnautojas ir darbuotojas saugo ir asmeniSkai atsako uZ jam
patikétas (duotas naudotis tarnybos tikslais) materialines vertybes. UZ Administracijai padaryta
materialing Zalg valstybés tarnautojai ir darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka traukiami
materialinén atsakomybén.

24. Tarnybiniai automobiliai naudojami Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.

25. Kompiuteriy, rySiy ir kitos technikos materialiniy vertybiy priezitira ir remonta,
taikomosios programinés jrangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uz tai atsakingi
Viesyjy rysiy ir informatikos skyriaus specialistai ir Bendrojo skyriaus darbuotojai.

26. Tarnybiniai mobiliojo rySio telefonai Administracijoje iSduodami ir naudojami pagal
Administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintg pareigybiy sarasa ir limitus.

27. Atleidziamas i§ pareigy valstybés tarnautojas arba darbuotojas privalo materialines
vertybes, nebaigtus darbus, archyvo bylas ir kitg su tarnyba susieta dokumentacija perduoti tiesioginio
vadovo nurodytam valstybés tarnautojui ar darbuotojui. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo

pazymejima privalo grazinti Bendrojo skyriaus vedéjui.



27. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, ir biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

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

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

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

31. Valstybés tarnautojas ir darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto, dél saugumo privalo
uzrakinti duris, o jeigu kabinete dirba dviese ar daugiau, iSeinantis paskutinis privalo uzdaryti langus
ir uzrakinti duris.

32. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energija ir kitus materialinius Administracijos iSteklius, saugoti jiems priskirtas
materialines vertybes ir atsakyti uz jy sugadinimg ar dingima.

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

34. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims
naudotis Administracijos elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

35. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka VieSyjy rysiy ir informatikos skyriaus specialistai.

36. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo laikytis saugos darbe reikalavimy, su kuriais
jie supazindinami prie§ pradedant darba.

37. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai nukentéj¢ nuo nelaimingo atsitikimo darbe,
nedelsdami (jeigu pajégia) apie tai privalo pranesti tiesioginiam vadovui ir darbuotojui, atsakingam
uz darbuotojy sauga ir sveikata darbe. Kiti valstybés tarnautojai ar darbuotojai, mate nelaiminga
atsitikima, apie tai praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai vykdomi vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintais Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos
nuostatais.

38.  Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uztikrinti, kad tam tikri Administracijos veikla
veikiantys iSoriniai, vidiniai ir (ar) individualiis rizikos veiksniai nesudaryty galimybiy korupcijai

pasireiksti. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai nedelsdami privalo informuoti tiesiogin} vadova,



Korupcija prevencijos komisijos pirmininka ir Administracijos direktoriy apie galima ir (ar) realy
korupcinio pobtidzio poveikj, su kuriuo susiduria vykdydami funkcijas, kitas reikSmingas aplinkybes,

galinCias sudaryti prielaidas korupcijai pasireiksti

IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

39. Savo elgesiu ir iSvaizda tarnyboje valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo
nediskredituoti Administracijos vardo, rodyti pavyzdj kitiems, laikytis visuotinai priimty doroveés
normy.

40. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari,
dalykinio stiliaus (draudziama darbo metu dévéti drabuzius, skirtus sportui, poilsiui, pramogoms ir
pan.).

41. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Administracijai
arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite — penktadienj - gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius.

42.  Administracijos direktorius ar pavaduotojas, kurio nuomone valstybés tarnautojo ar
darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka $iy taisykliy 41 punkto reikalavimy, jpareigoja valstybés

tarnautojg ar darbuotoja rengtis tvarkingai ir tinkamai.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

43. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Administracija.

44, Administracijoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir Kitais
asmenimis.

45. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius
zodzius ir posakius, nemandagiai bei Zeminanciai elgtis su aptarnaujamais asmenimis.

46. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama laikyti necenzlrinio arba

Zzeminanc¢io asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.

VI SKYRIUS



VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

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

48. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo sprendimus ir veiksmus.

49. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar
drausming, ar materialin¢ atsakomybeé.

50. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybine ar drausming atsakomybe reglamentuoja

Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

52. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos interneto svetainéje www.molétai.lt.




