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UTENOS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TAURAGNU SENIUNIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Utenos rajono savivaldybés administracijos Tauragny senifinija (toliau — seniiinija)
yra Savivaldybés administracijos filialas (Savivaldybés administracijos struktiirinis teritorinis
padalinys). Senitinija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu bei kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés administracijos veiklos
nuostatais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais,
senilinijos nuostatais, kitais teises aktais bei Siomis darbo tvarkos taisyklémis.

2. Senitnijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja senifinijos
bendrg darbo tvarka, darbuotojy pareigas, teises, darbo ir poilsio laikg, bendrus vidaus tvarkos
reikalavimus, aprangos, elgesio reikalavimus ir atsakomybeg. Jos taikomos valstybés tarnautojams ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau - darbuotojai).

3. Senilinijos darbuotojy pareigas, be $iy taisykliy, reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, kiti teisés aktai, seniiinijos
nuostatai, darbuotojy pareigybiy aprasymai.

4. Taisykles tvirtina senilinijos senilinas. Su Siomis taisyklémis pasiraSytinai
supazindinami visi seniiinijos darbuotojai.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGOS. DARBO UZMOKESTIS

5. Senilinijoje yra nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis -
SeStadienj ir sekmadienj.

6. Pirmadieniais—ketvirtadieniais darbo laiko pradzia 8% val., darbo laiko pabaiga
17% val. Penktadieniais darbo laiko pradZia 8% val., darbo laiko pabaiga 15% val. Piety pertraukos
pradzia 12% val., pabaiga 12* val.

7. Svenéiy dieny, idvardinty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnyje,
iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

8. Siems darbuotojams nustatoma individuali darbo laiko pradzia ir pabaiga:

8.1. Gatviy valytojui, kurio darbo laiko norma 40 val. per savaite, darbo laikas: 7-16
val., piety pertrauka nuo 11 val. iki 12 val.

8.2. Valytojui, kurio darbo laiko norma 20 val. per savaite, darbo laikas: 6-7 val. ir
17-20 val.

8.3. Elektrikui, kurio darbo laiko norma 20 val. per savaite, darbo laikas: 13-17 val.

8.4. Kapiniy priZitirétojui, kurio darbo laiko norma 20 val. per savaite, darbo laikas:
8-10 val. ir 16-18 val.

9. 1 darbo laikg jskaitoma faktiskai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotes,
tarnybinés kelionés i kitg vietove laikas ir kitas laikas, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 111 straipsnyje.
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10. Valstybés tarnautojy siuntimas j tarnybing komandiruote jforminamas savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu, darbuotojy — senilinijos senifino jsakymu.

11. Darbuotojai griZze i§ tarnybiniy komandiruoéiy, per 3 darbo dienas pateikia
Buhalterinés apskaitos skyriaus buhalterei dokumentus, patvirtinan¢ius komandiruotés metu patirtas
iSlaidas.

12. Darbuotojas neturi teisés be seniino ar ji pavaduojanéio asmens sutikimo savo
darbo pavesti kitam.

13. Darbuotojas, negalintis dél svarbiy priezaséiy atvykti | darba nustatytu laiku, turi
apie tai nedelsiant prane$ti seniinui ar jj pavaduojanéiam asmeniui, nurodydamas neatvykimo
priezZastis. Jei darbuotojas pats negali pranesti apie savo neatvykima, tai gali padaryti kiti asmenys.

14. Jeigu darbuotojas neatvyko i darbg dél ligos, jis pirma ligos dieng ir paskuting
laikinojo nedarbingumo diena, privalo informuoti seniling arba jj pavaduojantj asmenj.

15. Darbuotojas, palikdamas darbo vietg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai
informuoti seniling ar jj pavaduojantj asmenj ir nurodyti i§vykimo tikslg ir trukme¢. Ant savo
kabineto dury darbuotojas turi palikti informacija apie nebuvimo darbe trukme, planuojamg
sugrjzimo laika, kur kreiptis informacijos.

16. Norédamas i$vykti i§ darbo vietos ne darbo tikslais, darbuotojas turi gauti senitino
ar jj pavaduojancio asmens leidima.

17. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos
Ziniara$tyje, patvirtintame Utenos rajono savivaldybés administracija direktoriaus 2017 m. liepos
31 d. jsakymu Nr. AI-802 ,,Dél Utenos rajono savivaldybés administracijos darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢io pildymo tvarkos apraso patvirtinimo®.

18. Kasmetinis poilsio laikas — Svenéiy dienos, atostogos:

18.1. Valstybés tarnautojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo VIII skyriuje.

18.2. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekso VIII skyriaus II skirsnyje ir su juo susijusiuose pojstatyminiuose
aktuose.

18.3. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal sudaromg atostogy
suteikimo grafika, kuris patvirtinamas senitino jsakymu nuo kovo 1 dienos iki kity mety vasario 28
dienos.

18.4. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso bei Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

19. Valstybés tarnautojy darbo uzmokeséio salygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis — Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés aktai, nustatantys biudZetiniy jstaigy ir organizacijy
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

20. Senilnijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo tvarka
reglamentuoja Utenos rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy 2 priede
patvirtintas Utenos rajono savivaldybés administracijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistemos aprasas.

21. Darbo uZmokestis darbuotojams mokamas kiekvieno meénesio 3 ir 17 dienomis.
Esant rastiSkam dirbanc¢iojo praSymui, darbo uZzmokestis gali buti iSmokamas kartg per ménesj. Gali
biiti mokami priedai, priemokos, vienkartinés iSmokos ar materialinés paSalpos, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir savivaldybés administracijos
direktoriaus patvirtintomis taisyklémis.

22. Uz darbg poilsio ir §venciy dienomis mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.



III. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

23. Pagrindines senilinijos valstybés tarnautojy teises ir pareigas nustato Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir kiti teisés aktai. Pagrindines senilinijos darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti
teisés aktai.

24. Darbuotojai privalo vykdyti pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas.
Darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina senilinijos seniinas.

25. Siekiant uztikrinti, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su seniiinijoje
turima informacija, draudZiama paSaliniams asmenims leisti likti darbuotojy darbo vietose
vieniems.

26. Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo
asmens duomenis tvarkyti teisétai, saziningai ir skaidriai. Darbuotojai privalo uztikrinti asmens
duomeny apsauga, grieztai draudziama pateikti turimus asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i§skyrus teisés aktuose nustatytus atvejus.

27. Darbo viety (kabinety) raktus turi teis¢ turéti tie darbuotojai, kurie betarpiskai toje
vietoje dirba ir senilinijos valytoja. Perduoti raktus kitiems asmenims galima tik seniino nurodymu.

28. Senilinijos patalpose, kiekvienoje darbuotojo darbo vietoje, turi bliti Svaru ir
tvarkinga. Pasibaigus darbo dienai, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, iSjungti
kompiuterj, elektros prietaisus, uzdaryti kabineto langus, uzrakinti kabineto duris.

29. Darbo vietose ir kitose senilinijos patalpose draudziama palikti be prieZiiiros jungty
elektriniy §ildymo ir kity buitiniy prietaisy.

30. Visi senilinijos darbuotojai privalo laikytis darby saugos ir gaisrinés saugos
reikalavimy.

31. Senilinijos patalpose rukyti draudziama.

32. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius iSteklius.

33. Senilinijos elektroniniais ry$iais, programine ir biuro jranga (kompiuteriais,
telefonais, dauginimo technika ir pan.), kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

34. PaSaliniams asmenims draudziama naudotis $iy taisykliy 33 punkte i§vardintomis
priemoneémis.

35. Senilinijoje turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera. Darbuotojai privalo bliti mandagls ir atidis vieni kitiems, aptarnaujamiems ir kitiems
asmenims, aiSkiai atsakyti ] interesanty pateikiamus klausimus. Tuo atveju, kai seniQinijos
darbuotojas nekompetentingas spresti gyventojo ar lankytojo problemos, jis turi nurodyti, kur
galima kreiptis konkre¢iu klausimu.

36. Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje,
pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose, vartoti maisto produkty ar gérimy jy aptarnavimo metu.

37. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.

38. Seniiinijos darbuotojai darbo metu turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — §vari,
dalykinio stiliaus.

39. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius,
draudZiama laikyti necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo
vietoje.

40. Valstybiniy institucijy pareigiinams informacija teikiama tik su senilinijos senilino
ar ji pavaduojancio asmens Zinia.

41. Senilino jsakymu patvirtintos senilinijos darbo tvarkos taisyklés skelbiamos
senifinijos interneto tinklalapyje adresu www.tauragnai.eu/Teisiné informacija/Dokumentai.
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IV. DARBO DRAUSME, NUOBAUDOS, SKATINIMAS

42. Visi senilinijos darbuotojai privalo laikytis Siy Taisykliy, darbo drausmés, ateiti |
darbag ir iSeiti 1§ darbo nustatytu laiku (Taisykliy 7-9 punktai).

43. Darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, toksines ar
narkotines medZiagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo alkoholiniy gérimy, toksiniy ar
narkotiniy medziagy. Darbuotojas, pasirodes darbe neblaivus arba apsvaiges nuo narkotiky ar
toksiniy medziagy, nuSalinamas nuo darbo, uz tg laikg nemokant darbo uzmokescio.

44. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas, t. y. darbuotojo neatvykimas j darbg
visg darbo dieng be pateisinamos priezasties, pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, tyCia padaryta turtiné
zala, darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika uztraukia drausminiy
nuobaudy taikyma. Savivaldybés administracijos direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutart], jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos
ar darbo sutartis, pazeidima.

45. Apie darbo pareigy pazeidimg senilinas nedelsdamas tarnybiniu praneSimu
informuoja savivaldybés administracijos direktoriy, kuriame nurodo visas pazeidimo padarymo
aplinkybes.

46. Uz pavyzdingg pareigy vykdyma, gerus darbo rezultatus, ilgalaikj ir nepriekai§tinga
darba, jvairius pasiekimus darbe darbuotojams gali biti taikomi §ie paskatinimai:

46.1. padékos rastas;

46.2. skatinimas Utenos rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy ir
kity teisés akty nustatyta tvarka.

] V SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU MOKYMAS

47. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai asmeniskai pasirenka mokymo programas.

48. Kasmet iki kovo 1 d. pagal darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
pageidavimus, specialistas, atsakingas uz personalo tvarkymg parengia einamyjy mety mokymo
plang. Planas tvirtinamas senitino jsakymu.

49. Darbuotojas, griZzes i§ mokymo, ne véliau kaip per 5 darbo dienas, privalo pateikti
kvalifikacinio pazyméjimo kopijg ir ataskaitg specialistui, atsakingam uz personalo tvarkyma.

VL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

50. Siy taisykliy privalo laikytis kiekvienas valstybés tarnautojas ir darbuotojas, o uz jy
netinkamg vykdyma ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.




