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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS
ISAKYMAS

DEL PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBO
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2020 m. vasario 24 d. Nr. D-159
Plungé

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
29 straipsnio 8 dalies 2 punktu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 1 dalimi:

1. Tvirtinu Plungés rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykles
{pridedama).

2.Pripa2istu netekusiu galios Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2014 m. sapsip d. jsakymg Nr. D-59 ,Dél Plungés rajono savivaldybes
administracijos vidays \ s taisykliy patvirtinigl)o“ su visais pakeitimais.
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PATVIRTINTA
Plungés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2020 m. vasario 24 d. jsakymu Nr. D-159

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — stiprinti darbo drausme, uZtikrinti
gera darbo kokybe, didinti jo naSumg ir efektyvuma, daryti jtaka Savivaldybés administracijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau - darbuotojai) ir
atliekan¢iy vidaus administravima, elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

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

3. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Plungés rajono savivaldybeje
dirbantiems darbuotojams, jskaitant ir politinio asmeninio pasitikéjimo valstybés tarnautojus.

4. Be reikalavimy, nustatyty 3iose Taisyklése, darbuotojai privalo vykdyti pareigybes
apraSymuose nustatytas pareigas, turi laikytis Asmeny, dirbandiy Plungés rajono savivaldybéje,
elgesio taisykliy.

II SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmes 5 dieny darbo savaité. Dirbama: Pirmadienj,
antradienj, tre¢iadien], ketvirtadienj — nuo 8% iki 17% val., penktadienj — nuo 8% iki 15" val. Piety
pertrauka — nuo 12°iki 12* val. Poilsio dienos — $e$tadienis ir sekmadienis.

6. Prie§dventing darbo dieng dirbama viena valanda trumpiau. Sios darbo laiko nuostatos
netaikomos tiems darbuotojams, kuriems nustatyta suminé darbo laiko apskaita arba su Kuriais
susitarta kitaip.

7. Darbuotojui praSant, tiesioginiam jo vadovui neprieStaraujant, Administracijos
direktoriaus jsakymu gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas — ne visa darbo diena arba ne visa
darbo savaité. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo diens, $ventiy dieny iSvakarése darbo
laikas netrumpinamas.

8. Ypatingais atvejais, jstatymy nustatyta tvarka Administracijos direktoriaus jsakymu gali
biiti pavesta dirbti ilgiau, negu nustatyta darbo savaités norma, taip pat poilsio ir $venciy dienomis.
Vir$valandiniu darbu nelaikomas Administracijos direktoriaus ir jo pavaduotojo darbas, virSijantis
nustatytg darbo trukme.

9. Darbuotojams Administracijos direktoriaus jsakymu gali biiti nustatytas kitas darbo
laikas, jei yra tiesioginio darbuotojo vadovo sutikimas ir patikinimas, jog tai nepakenks atlieckamy
pareigy kokybei.

10. Darbuotojai turi laikytis Darbo tvarkos taisyklése nustatyto darbo laiko rezimo ir
nenaudoti darbo laiko kitiems (asmeniniams) tikslams.

11. Darbo laiko apskaitg tvarko Juridinis ir personalo administravimo skyrius. Darbo laiko
apskaitos Ziniarad¢iai pildomi ir saugomi elektroniniu biidu programoje ,,My Lobster*. Darbuotojas
turi teisg susipaZinti su savo darbo laiko apskaita ir gauti darbo laiko apskaitos Ziniaras€io iSra$a.

12. Darbuotojai, palikdami savo darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti ZodZiu
savo tiesioginj vadova ir nurodyti i¥vykimo tiksla bei trukme. Norédami i8vykti i§ darbo ne darbo
tikslais dviem ir daugiau valandy, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo Zodinj sutikima, o



isvykti i§ darbo visai darbo dienai esant rimtoms prieZastims, pateikus praSymg tiesioginiam
vadovui rastu. pateikus praiyma tiesioginiam vadovui rastu (jskaitant ir elektronines priemones).

13. Senifinai, darbo metu biidami seniiinijy teritorijose, apie ivykima i§ senitinijos pastato
privalo informuoti pavaduotojus, vyresniuosius specialistus ar radtvedZius. Juos taip pat informuoti
ir apie i§vykima uZ senitinijy riby.

14. Darbuotojai informacinj lapelj apie i§vykima ir nebuvimo darbe laiko trukmg palieka ant
kabineto dury.

15. Darbuotojai j darba privalo atvykti laiku, nevéluoti, negalintys laiku atvykti arba visai
negalintys atvykti j darba apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima del tam tikry prieZasCiy
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

16. Tarnybiniy i$vykimy metu tarnautojy ir darbuotojy tarnybiniai mobilieji telefono aparatai
negali biiti i8jungti, o jeigu dél dalyvavimo posédyje, seminare ar kituose vieSuosinose renginiuose
jjungiamas begarsis reZimas, privalu, esant galimybei, ne regiau kaip kas 2 valandos patikrinti, ar
nepraleistas tiesioginio vadovo skambutis ir, jeigu praleistas, tai, esant galimybei, nedelsiant
atskambinti ar pasiteirauti SMS Zinute.

17. Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, po pirmos valandos nepertraukiamo darbo gali
daryti iki 5 min. trukmés poilsio pertrauka, o (programuotojams, atlickantiems duomeny jvedima,
teksto surinkimo ir redagavimo darbus) po kity 1 valandos nepertraukiamo darbo - iki 10 min.
specialigsias pertraukas. Pertrauky metu rekomenduojama atlikti specialius akiy ir fizinius pratimus
darbo vietoje.

18. Jeigu, esant bitinumui, dirbama piety pertraukos metu, piety pertraukai 45 minutés
skiriamos tuoj pat pabaigus darba, dél kurio nebuvo galimybeés papietauti nustatytu laiku,
informuojant tiesioginj vadova. Piety pertrauka gali biiti skiriama ir ank$¢iau, nei nustatyta jprastu
laiku, jei yra Zinoma, jog bus biitina dirbti per nustatyta piety pertrauka, o po jos nebus galimybés
papietauti.

19. Darbuotojams, kuriy darbo pobiidis reikalauja dirbti dalj laiko poilsio ir $ven¢iy dienomis
uZ jaunimo, ¥vietimo, sporto ir kultiiros renginius ir kt.), ju sutikimu, turi teis¢ dirbti individualiu
darbo grafiku, kurj tvirtina Administracijos direktorius, arba uZ sugaista laikg poilsio ar $ventiy
diena darbuotojas pasirenka tokios pat trukmes poilsio laika atskiru praSymu, suderings su
tiesioginiu vadovu.

II1 SKYRIUS
PAPILDOMOS POILSIO DIENOS

20. Darbuotojai, kuriems priklauso papildomos poilsio dienos, auginantiems nejgaly vaika
iki astuoniolikos mety arba du ar tris ir daugiau iki dvylikos mety vaikus, jy pasirinkimu, nustatoma
konkreti diena (dienos) kiekviena mety ménesj.

Norint ja pakeist, darbuotojas rajo pradyma, suderina su tiesioginiu vadovu ir per DVS
prie§ 3 darbo dienas pateikia Juridinio ir personalo administravimo skyriaus atsakingam
darbuotojui.

Jei nusistatyta diena yra ne darbo ar §venéiy diena, ji nukeliama j artimiausig po jos einancig
darbo dieng.

Darbuotojy pageidavimu, gali biiti trumpinamas darbo laikas darbo kodekse nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOTES



21. Tarnybine komandiruote laikomas tarnautojo i§vykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés
darbo vietos Administracijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkcijy,
tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos.

22. Darbuotojas, vykstantis j tarnybing komandiruote, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas
(i%imtinais atvejais, tiesioginio vadovo pavedimu — prie§ 1 darbo diena) pildo praSymg DVS, jame
nurodo vizuojandius asmenis: savo skyriaus vedéja, jei susij¢ su apmokéjimu — Buhalterines
apskaitos skyriaus vedéja, jei reikia transporto — Bendryjy reikaly skyriaus vedéja.

Jei darbuotojas vyksta | mokymus, kurie yra mokami, jis turi uZsipildyti nurodytos formos
pirkimo paraiska ir pateikti pirkimo iniciatoriui (Juridinio ir personalo administravimo skyriaus
darbuotojui).

23. Siuntimas j tarnybing komandiruote jforminamas Administracijos direktoriaus ar jo
jgalioto asmens jsakymu, jame turi biiti nurodyta siuniamo j tarnybing komandiruote darbuotojo
vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietove (vietovés), komandiruotés trukme ir
komandiruotés islaidos, kurias apmokeés Savivaldybés administracija. Jei yra Zinoma, biitina
nurodyti 15 kokiy 1é¥y bus apmokamos komandiruotés i3laidos.

24, Jei siun¢iame j komandiruote vykdant projekta, tai gali baiti apmokeétos visos iSlaidos,
netiesioginiy).

25. Siunciamam j tarnybing komandiruote darbuotojui, jo praSymu, gali buti iSmokamas
komandiruotés avansas. [sakyme turi biiti nurodytas avanso dydis, jis neturi virSyti numatomy
komandiruotés islaidy.

26. Siuntimas j tarnybing komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas Administracijos direktoriaus rezoliucija, patvirtinan¢ia, kad tarnautojo
pra$ymas i§vykti i§ nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

27. GriZes i§ komandiruotés, tarnautojas per 3 darbo dienas uZpildo komandiruotés avanso
apyskaita ir pateikia Buhalterinés apskaitos skyriui su i§laidas jrodanciais dokumentais.

Jeign buvo i¥mokétas avansas, darbuotojas privalo graZinti nepanaudots avanso likutj.

Pasiystam | tarnybine komandiruotg tarnautojui per visa komandiruotés laikg palickama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

28. ] darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo
vieta ir atgal laikas. Jei komandiruoté vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar dventiy diena,
darbuotojas turi teise j tokios pacios trukmeés poilsj pirma darbo diena po kelionés, paliekant uz §j
poilsio laika darbuotojo darbo uZmokestj.

TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDY APMOKEJIMAS

29. Darbuotojas, kuris vyksta j tarnybinge komandiruote uZsienio valstybéje, ne véliau kaip
prie§ 3 darbo dienas pildo DVS motyvuota praS§yma Administracijos direktoriui, jame nurodo
komandiruotés tiksla, vieta, trukme. Prafyme nurodoma, kokios bus reikalingos i8laidos, kokiu
transportu vyksta, ar reikalingas komandiruotés avansas ir jo dydis, ar reikalingas avansas kurui ir
jo dydis.

31. Tarnybinés komandiruotés j uZsienio valstybe metu apmokamos 3ios i3laidos:

31.1. dienpinigiai;

31.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés | uZsienio valstybe ir atgal, draudimo, valiutos
keitimo ir kitos su komandiruote susijusios iflaidos apmokamos tik pagal faktiskai pateiktus
dokumentus.

32. Jei vykstama | uZsienio valstybés §ventinius renginius, kur apmokamas maitinimas ir
kelionés islaidos, dienpinigiai nemokami.

TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDU APMOKEJIMAS



33. Tarnautojas, kuris vyksta j tarnybing komandiruot¢ Lietuvos teritorijoje, raSo motyvuoty
pradyma Administracijos direktoriui, jame nurodo komandiruotés tikslg, viets, trukme ir suderina su
tiesioginiu savo vadovu, direktoriaus pavaduotoju pagal nustatytas kuruojamas veiklos sritis.

34, Jeign tarnautojas vyksta i seminarg, uZ kurj reikia mokéti seminaro dalyvio mokesti,
reikalingi dokumentai, jrodantys, ar jskaitiuotas j ta sumg maitinimas ir gyvenamojo ploto nuoma.

35. Tarnybinés komandiruotés Lietuvos teritorijoje metu apmokamos ios iSlaidos:

35.1. dienpinigiai (jeigu neapripinama maitinimu) — 100 procenty, jeigu komandiruoté trunka
ilgiau nei viena diena, uZ jsakyme nurodyta laikg;

35.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés islaidos, dalyvio mokestis, automobilio laikymo
stovéjimo aikstelése ir kitos komandiruotés islaidos apmokamos tik pagal faktiSkai pateiktus
iflaidas jrodandius dokumentus (saskaita faktira, iSlaidy kvitas ar Eekis, mobiliojo tySio
priemonémis apmokétas i§laidas jrodantis dokumentas).

36. Tais atvejais, kai komandiruojama | jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus,
simpoziumus, meno festivalius ir panadiai), kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty tarnautojy
iflaikymo (maitinimo, nakvynés) islaidas, administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
sprendimu gali biiti mokami dienpinigiai iki 30 procenty .

37. Jei darbuotojas buvo mokymuose ar komandiruotéje savivaldybés teritorijoje ilgiau kaip
vieng diena, dienpinigiai nemokami.

38. Jeigu darbuotojas vyko  kvalifikacijos tobulinimo seminarg arba mokymus, griZ¢s Juridinio
ir personalo administravimo skyriaus darbuotojui pateikia kvalifikacijos paZyméjimo kopijg ar
renginio programa.

KOMANDIRUOTO DARBUOTOJO AUTOMOBILIO NAUDOJIMAS
KOMANDIRUOTES TIKSLAMS

39. Darbuotojas j komandiruot¢ savo transportu vyksta tik tada, kai néra galimybés
pasinaudoti tarnybine transportu.

Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruot¢ savo transportu, praSyme Administracijos
direktoriui nurodo transporto priemonés marke, modelj, valstybinj numerj, variklio darbinj turj,
kuro rii§j, apskai¢iuoja kuro sunaudojimo normg 100 kilometry (naudojamos formulés pagal kuro
ri8j: benzinui — Ny = 6,6 V Vi dyzelinui — Nx=4,6 v Vi suskystintoms naftos dujoms — Ny = 7,9 v
Vb, kur Ny yra kontroliné (baziné) kuro sgnaudy norma 1/100 km, Vy, — variklio darbinis tiiris,
litrui), ir nurodo kiek bus nuvaZiuota kilometry, vadovaujantis Google Maps. Pra8ymg derina su
tiesioginiu vadovu ir registruoja DVS.

40. Ziemos sezono metu nuo lapkrigio 1 d. iki balandZio 1 d. automobilio kuro norma
didinama 10 proc.

41. Tarnautojas, rengiantis komandiruotés jsakymo projektg, jame nurodo transporto
priemonés marke ir modelj, kuro sunaudojimo normg 100 km.

42. Grizes i§ komandiruotés, darbuotojas per 3 darbo dienas Buhalterinés apskaitos skyriui
pateikia avanso apyskaita, prideda i%laidas jrodan¢ius dokumentus, degaly sunaudojima pagal
nuvaziuotus kilometrus ir kaing pagal pridedama degaly jsigijimo kvita. Jei dél kokiy nors
priezaséiy nuvaZiuota ne tiek kilometry kiek nurodyta pra§yme, darbuotojas patikslina savo
praSyma.

43. Komandiruotés metu uZ automobilio stovéjimag aikiteléje apmokéjus tarnybiniu
mobiliuoju telefonu, apyskaitoje biitina tai nurodyti ir paraSyti mobiliojo telefono numer;.
Atsakingas Buhalterinés apskaitos skyriaus tarnautojas nurodyta sumg i$minusucja i§ tarnybinio
mobiliojo telefono i3laidy limito sumos ir apskaito kaip komandiruotés i3laidas.

V SKYRIUS



ATOSTOGOS

44. Kasmetinés atostogos tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos jstatymy nustatyta tvarka
pagal patvirtintus grafikus. Kasmetiniy atostogy grafikus tvirtina ir atostogas suteikia:

44.1. Administracijos direktoriui ir politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams
- meras;

44.2. Administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis — Administracijos direktorius.

45, Kasmet iki vasario 1 d. skyriy ir senifinijy vadovai Juridiniam ir personalo administravimo
skyriui pateikia savo darbuotojy atostogy grafika, kurj iki kovo 1 d. tvirtina Administracijos
direktorius.

46. Atostogy grafike numatyta atostogy data deél svarbiy prieZas¢iy gali bhti kei¢iama
darbuotojo motyvuotu pradymu, kuris turi bti i§ anksto suderintas su tiesioginiu vadovu.

47. Kasmetinés atostogos darbuotojams papildomai, ne pagal grafika, dél svarbiy prieZasciy
motyvuotu praSymu suteikiamos viena karta per metus. Esant svarbioms aplinkybéms (darbuotojy
ar jy 3eimos nariy ligos ir kt.) gali biiti daromos i8imtys.

48. Pradymai dél atostogy grafiko keitimo ar papildomy atostogy suteikimo pateikiami ne
véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki atostogy pagal grafika ar papildomy atostogy pradZios per DVS
atsakingu asmeniu nurodant Juridinio ir personalo administravimo skyriaus darbuotoja, atsakingg uz
atostogy grafiko sudaryma.

49, Atostoginiai i¥mokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig, nebent atostogy pra§yme darbuotojas nurodo kitg terming.

50. Atlyginimas uZ atostogas, jei darbuotojas atostogauja maziau nei 6 darbo dienas,
apskaitiuojamas ir i¥mokamas kartu su einamojo ménesio darbo uZmokes¢iu.

51. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, i§ kuriy viena negali biiti trumpesné
kaip 10 darbo dieny.

52. Padaliniy vadovai privalo uZtikrinti, kad jiems pavaldiis darbuotojai kasmet pasinaudoty
kasmetinémis atostogomis, jei yra i§dirbg daugiau kaip pus¢ mety.

53. Nemokamos atostogos suteikiamos Administracijos direktoriaus jsakymu, esant
darbuotojo rafti¥kam pradymui, kuriame nurodomos konkregios prieZastys. Atostogos suteikiamos
teisés akty nustatyta tvarka.

54. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidZiama tik darbuotojui sutikus. Dél atSaukimo
nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos tais padiais darbo metais.

55. Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos pagal mokymo jstaigy paZymas —
iskvietimus - ir darbuotojo pra8yma. Darbuotojams, kurie jstaigoje dirba ilgiau nei 5 metus, uZ
mokymosi atostogy 10 darbo dieny per metus yra paliekamas 50 procenty darbuotojo darbo
uzmokeséio. :

VI SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

56. Darbuotojui galima leisti dirbti nuotoliniu biidu jam priskirtas darbo funkcijas arba jy
dalj i§ anksto suderintu su tiesioginiu vadovu ir Administracijos direktoriumi laiku.

57. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, teikia Administracijos direktoriui su
tiesioginiu vadovu suderinta praiyma (priedas 2) per DVS, leisti dirbti nuotoliniu bidu
nurodydamas: kalendorinio ménesio dieng (dienos), kada pageidauty dirbti nuotoliniu biidu, vieta,
kurioje numato dirbti nuotoliniu biidu, ar turi darbo nuotoliniu biidu vietoje tinkamai atlikti
funkcijas ar darba reikalingas darbo priemones, ar dirbant nuotoliniu biidu darbuotojas patirs
papildomy islaidy, susijusiy su darbu, darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu.



58. Administracijos direktorius, gaves valstybés tarmautojo (darbuotojo) pradymg leisti dirbti
nuotoliniu biidu, jvertina prasyme pateikta informacija, valstybés tarnautojo (darbuotojo) funkcijy
ar darbo pobidj, Administracijos finansines galimybes, batinyb¢ uZtikrinti operatyvy ir
nepertraukiama Administracijai priskirty funkcijy vykdyma ir priima sprendimg.

59. Pradymai, susij¢ su nuotoliniu darbu, pateikiami ne véliau kaip 5 darbo dienos iki
numatomo nuotolinio darbo pradzios. Leidimai dirbti nuotoliniu bidu jforminami Administracijos
direktoriaus jsakymu.

60. Darbuotojas, kuriam leidZiama dirbti nuotoliniu biidu, nurodyta dieng (dienomis) neprivalo
biiti Administracijos patalpose.

61. Tiesioginio vadovo ar Administracijos direktoriaus reikalavimu, esant tarnybiniam
bitinumui, darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bidu, privalo per 60 min. atvykti j Administracijg ar
kita tiesioginio vadovo ar Administracijos direktoriaus nurodyta vietg savo tarnybinéms funkcijoms
atlikti.

62. Darbuotojui, dirbanéiam nuotoliniu biidu, konkrecias uzduotis tiesioginis vadovas pateikia
elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo tarnybinio ar asmeninio elektroninio paSto déZute
arba ZodZiu fiksuotu ar judriuoju tarnybiniu, ar asmeniniu telefono rysiu (toliau — telefono rysys).

63. Darbuotojas, atlikes jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, jas idsiundia tiesioginiam
vadovui tarnybiniu ar asmeniniu elektroniniu pastu, jei vadovas to reikalauja.

64. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo nuolat tikrinti savo tarnybinio ar asmeninio
elektroninio pasto déZute ir operatyviai atsakyti j elektroninius praneSimus bei atsiliepti |
skambugéius telefono rySiu.

65. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bidu, uZtikrina, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje nuolat
biity jjungta interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas.

66. Dirbant nuotoliniu biidu darbuotojo dirbtas laikas darbo laiko apskaitos Ziniaradtyje
Zymimas taip pat, kaip dirbant Administracijoje.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

68. Savivaldybés administracijos patalpose ir kiekvienoje darbo vietoje turi biiti $varu ir
tvarkinga. Konkre&ioje darbo vietoje (kabinete) gali biiti laikomas tik Savivaldybés turtas (baldai,
darbo priemonés, dokumentai, gélés, paveikslai, telefono ir fakso aparatai, kompiuteriai, kita
organizaciné technika) bei asmeniniai darbuotojo daiktai (ranking, skétis, virSutiniai drabuZiai ir kiti
panasiis daiktai). UZ palikta be prieZiliros asmeninj turtg bei jo apsauga Administracija neatsako.

Jei darbuotojas kabinete turi savo asmeniniy daikty ( gélés, vazos, vazonai, paveikslai,
puodukai ir t.t.) turi susidaryti asmeniniy daikty sgrag.

69. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, popieriy, transporta,
elektros energija ir kitus materialinius Savivaldybes administracijos i8teklius.

70. Savivaldybés administracijos telefonais, elektroniniais rySiais, programine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
Paaiskéjus, kad Sios priemonés naudojamos asmeniniais tikslais, darbuotojui gali bati taikomos
drausminio pobiidZio priemones.

71. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Savivaldybés
administracijos telefonais, kompiuteriais, elektroniniais ry3iais, programine jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis.

72. Kompiuteriy, rydiy technikos prieZifirg bei remontg ir taikomosios programines jrangos
diegima organizuoja ir Siuos darbus atlicka tik Savivaldybés administracijos Informaciniy
technologijy skyrius ir uz 3ia veikla atsakingi darbuotojai.

73. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojams
esant.



74. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iskyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

75. Darbuotojas, iseidamas i§ kabineto, privalo uZrakinti duris, o jeigu kabinete dirba dviese ir
daugiau, iSeinantis paskutinis privalo uZdaryti langus ir uZrakinti duris.

76. Tinesiojamoji prekyba bei partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado
akcijos, pikety ir streiky rengimas, veikla, susijusi su privatiais interesais, Savivaldybés
administracijos patalpose yra draudziama.

77. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos
reikalavimy, su kuriais darbuotojai pasiradytinai supaZindinami prie§ pradedant darba.

78. Darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, biti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy.

79. Savivaldybés administracijos patalpose leidZiama rukyti tik tam skirtose, parengtose ir
pazymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése riikkyti draudZiama.

80. Darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty ir gérimy matomose pilietiy ir kity
asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy piliediy ir kity asmeny akivaizdoje
jy aptarnavimo metu.

81. Darbuotojai privalo saugoti jiems priskirtas materialines vertybes ir atsakyti uZ ju
sugadinima ar dingimg.

82. Poilsio ir §ventiy dienomis biiti darbo vietose, kompiuteriais, dauginimo ir kita technika
draudZiama, i¥skyrus atvejus, kai tai yra biitina, vykdant Administracijos direktoriaus pavedimus.

83. Darbuotojas, suzinojes apie galima vie$yjy ir privadiy interesy konflikta, informuoja apie
tai skyriaus / padalinio vadovus ar Administracijos direktoriy ir nusiSalina nuo vieSojo
administravimo veiksmo, vadovaudamasis jstaigoje patvirtinta tvarka.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

84. Darbuotojas privalo:

84.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimus
ir kitus teisés aktus, Savivaldybés institucijy sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, tiesioginio
vadovo ar jo pavaduotojo pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus, jei jie neprie3tarauja jstatymams;

84.2. laikytis tarnybinés ir darbo drausmeés, Asmeny, dirbanéiy Plungés rajono savivaldybeje,
elgesio taisykliy reikalavimu;

84.3. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

84.4. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su vykdomomis pareigomis, pakeitimus;

84.5. kelti kvalifikacijg;

84.6. uztikrinti savo darbo vieSuma,

84.7. teikti tik teisingg informacija;

84.8. ginti teisétus valstybés ir Savivaldybés interesus;

84.9. deklaruoti privadius interesus Lietuvos Respublikos vieSujy ir privadiy interesy
derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka,

84.10. skyriy / padaliniy vadovai privalo:

84.10.1. susipaZinti su pavaldZiy valstybés tarnautojy vieSyjy ir privaliy interesy
deklaracijose pateiktais duomenimis;

84.10.2. neskirti pavaldiems valstybés tarnautojams uZduogiu, susijusiy su jmonémis,
kuriose jie turi privadiy interesy (akcijos, artimy asmeny darbas, narysté ir pan.), ar kity uzduotiy,
galingiy sukelti interesy konflikta;

84.10.3. remiantis vieSyjy ir privadiy interesy deklaracijy duomenimis, teikti pavaldiems
valstybés tarnautojams jy pradymu rafytines rekomendacijas, nuo kokiy klausimy sprendimo
procediiry jie turéty nusisalinti;



84.10.4. priimti tik radtu pateikiamus pavaldZiy valstybés tarnautojy nusidalinimus nuo jiems
interesy konfliktg sukelianiy klausimy sprendimo;

84.10.5. uztikrinti, kad nusiSalings valstybés tarnautojas nedalyvauty rengiant, svarstant ar
priimant tam tikrus sprendimus, ir nusifalinimo faktas bty tinkamai uZfiksuotas atitinkamame
dokumente;

79.10.6. jsitikinti, kad pradedantis dirbti darbuotojas yra instruktuotas ir (ar) imokytas saugiai
dirbti;

84.11. laikytis darby saugos, prieigaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

84.12. tausoti Savivaldybés turta, tinkamai tvarkyti ir priZifiréti darbo vieta;

84. 13. laikytis nustatyty darbo valandy;

84.14. susirgus nedelsiant kreiptis j medicinos jstaiga;

84.15. informuoti tiesioginj vadova apie negaléjimg atvykti | darba arba vélavima;

84.16. laikytis asmens higienos, dévéti tvarkinga, dalyking apranga (draudZiama darbo metu
déveti drabuzius, skirtus sportui, poilsiui, pramogoms ir pan.). Penktadieniais darbuotojams,
neplanuojantiems dalykiniy susitikimy, posédZiy ar kity svarbiy renginiy ir neturintiems tiesioginiy
kontakty su interesantais, leidZziama dévéti tvarkingg laisvalaikio (ne sporting) apranga;

84.17. jei kabinete yra interesantas, nekalbéti tarpusavyje su bendradarbiu nieko bendra su
interesanto interesais neturinéia tema;

84.18. jéjus j kabinetg ir radus bendradarbj kalbant telefonu ar su interesantu, palaukti uz dury,
kol baigsis pokalbis;

84.19. asmens duomenis, kurie darbuotojui prieinami dél jo tarnybiniy (darbiniy) funkciju
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, saZiningai, teisétai bei grieZtai laikantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty;

84.20. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma slapta konfidencialia ar skirta tik
vidaus naudojimui, privalo uZtikrinti, kad Si informacija netapty prlelnama kitiems fiziniams ar
juridiniams asmenims. Sis reikalavimas galioja ir nustojus eiti pareigas valstybés tarnyboje ar
nutraukus darbo sutartj tol, kol baigiasi teisés aktuose nustatytas tam tikros informacijos jslaptinimo
terminas.

85. Darbuotojui draudziama:

85.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam tarnautojui ar darbuotojui;

85.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkreCius,
netikslius, neaidkius ar su jy pareigomis nesusijusius reikalavimus;

85.3. naudotis Savivaldybés turtu ne darbo reikalams;

85.4. naudoti darbo laika ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;

85.5. vykdyti pareigas ir pavedimus, Kai susidaro konflikting situacija dél vieSyjy ir privaciy
interesy nesuderinamumo;

85.6. rikyti Administracijos patalpose ir darbo vietoje (iiskyrus specialiai tam skirtas ir
atitinkamai paZzymeétas vietas);

85.7. darbo laiku vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines medziagas;

85.8. gadinti ar pasisavinti Savivaldybés turta, juo naudotis asmeniniams tikslams;

85.9. veluoti i darbg, anks¢iau nustatyto laiko palikti darbo vieta ar kitaip paZeidinéti darbo
drausme;

85.10. atvykti i darba nedarbingam (dél ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medZiagy);
85.11. be Administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens Zinios pirkti, jsigyti darbo
priemones, sudaryti sutartis dél paslaugy, darby, prekiy ir pan.;
85.12. laikyti darbo vietoje alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, greitai
uZsiliepsnojandias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Savivaldybés turtui medZiagas;
85.13. jZeisti ar Zeminti kolegas ir interesantus, naudoti prie§ juos smurtg, grasinti einamy
pareigy suteiktais jgaliojimais;



85.14. darbo laiku iSjungti telefono aparata, uZsirakinti darbo kabinete, palikti darbo vietg
interesanty priémimo valandomis arba kitu metu, nesuderinus su tiesioginiu vadovu;

85.15. darbuotojui, dirban€iam pamaininj darba, pasitraukti i§ darbo anks€iau grafike
nurodyto laiko ir iki atvyks jj pakeiGiantis darbuotojas. Neatvykus darbuotojui, praneSama
tiesioginiam vadovui, kuris privalo nedelsdamas imtis priemoniy.

86. Darbuotojas turi teisg:

86.1. reikalauti normaliy darbo salygy ir darbo uZduotims atlikti reikalingy priemoniy;

86.2. gauti pareiginéms funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

86.3. jungtis | profesines sajungas ir asociacijas;

86.4. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu tai prieStarauja jstatymams, Asmenu,
dirban¢iy Plungés rajono savivaldybéje, elgesio taisykléms ir $ioms Taisykléms;

86.5. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacijg, mokytis;

86.6. naudotis visomis Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytomis atostogy rii§imis;

86.7. teikti Administracijos direktoriui tarnybinius prane$imus ar kit radytine informacija;

86.8. laikytis teisiy ir pareigy, nurodyty kituose norminiuose teisés aktuose.

IX SKYRIUS .
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

87. Drausminés ar tarnybinés nuobaudos (toliau-nuobauda) taikomos tik darbo drausmés
pazeidimag ar tarnybinj nusiZzengima padariusiems darbuotojams.

88. Istatymuose ir kituose darbo drausme reglamentuojanéivose teisés aktuose tokia
atsakomybé gali bliti nustatyta ir uz kitus paZeidimus.

89. UZ vieng darbo drausmeés paZeidima ar tarnybinj nusiZengimg skiriama tik viena
nuobauda. Nuobauda skiriama atsiZzvelgiant i darbuotojo kalte, nusiZengimo padarymo prieZastis,
aplinkybes, j veiklg iki nusiZzengimo padarymo ir kt.

90. Tarnybinés ar drausminés nuobaudos skiriamos Administracijos direktoriaus jsakymu.
Nuobaudos skyrimo procediira prasideda tiesioginio darbuotojo vadovo iniciatyva arba kai gaunama
oficiali informacija apie galimg darbuotojo tarnybinj nusiZengimg ar darbo drausmés paZeidimag.
Nuobaudos skiriamos teisés akty nustatyta tvarka uZ tarnybiniy pareigy netinkamg vykdyma ar jy
nevykdyma, darbo drausmeés paZeidima, iy Taisykliy nesilaikymg ir kitais teisés aktais nustatytais
atvejais.

91, Nuobaudos skyrimo procediiros metu:

91.1. Administracijos direktorius savo jsakymu paveda Administracijos padalinio, atsakingo
uZ personalo tvarkyma, vadovui arba kitam jstaigos darbuotojui pradéti tirti tarnybinj nusiZzengima
ar darbo drausmés paZeidima, arba sudaro komisijg. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padarée
tarnybinj nusiZengimg ar darbo drausmeés paZeidima, uZz kurj gali biti paskirta tarnybine ar
drausminé nuobauda - atleidimas i§ pareigy, komisija sudaryti biitina;

91.2. komisijos pirmininkas arba, jei nesudaryta komisija, Administracijos direktoriaus
jgaliotas darbuotojas teikia darbuotojui radtisks prane$imga ir pareikalauja, kad jis raStu pateikty
paaiskinimg dél galimo darbo drausmés paZeidimo ar tamybinio nusiZengimo;

91.3. darbuotojas, kurio atzvilgiu atlickamas galimo tarnybinio nusiZengimo ar darbo
drausmés paZeidimo tyrimas, susipaZjsta su prane§imu apie galimg tarnybinj nusiZengima ar darbo
drausmés paZeidima, teikia paaiSkinimus, kitus dokumentus ir visa reikiamg informacijg;

91.3. jei per nustatytg terming be svarbiy prieZas¢iy paaiskinimas nepateikiamas, suraSomas
aktas ir nuobauda galima skirti ir be paaiSkinimo;

91.4. tarnybiné ar drausminé nuobauda turi biiti paskirta ne véliau kaip per ménesj nuo
nusiZengimo paai$kéjimo dienos, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo
komandiruotéje ar atostogavo.
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92. Su jsakymu darbuotojas supaZindinamas pasira$ytinai ne véliau kaip per 3 darbo dienas
po nuobaudos paskyrimo.

93. Darbuotojui, paZeidusiam Vidaus tvarkos taisykles ir kitus Savivaldybés norminius
teisés aktus, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé. Darbuotojy tarnybing ar drausming
atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.

94. Individualiis ginai, kylantys i§ tarnybos ar darbo santykiy tarp darbuotojy ir
Administracijos, sprendZiami Valstybés tarnybos jstatyme ar Darbo kodekse nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

95. Jgyvendinant Vyriausybés nustatytus kvalifikacijos tobulinimo prioritetus ir
savivaldybes tikslus ir uzdavinius, atsiradus poreikiui valstybés tarnautojui jgyti naujy Ziniy ar
kompetencijy, uZtikrinamas valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo finansavimas i$
savivaldybés biudZeto lésy, skirty kvalifikacijos tobulinimui ar kity teiséty lely.

96. Kvalifikacija gali biiti tobulinama ir paties darbuotojo iniciatyva.

97. Darbuotojai, pageidaujantys vykti | mokymus, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas turi
ra$yti praS§yma per DVS Administracijos direktoriui ir gauti jo leidimg. PraSymas turi buti
suderintas su tiesioginiu darbuotojo vadovu.

Tobulinti kvalifikacija, vykti i staZuot¢ ar mokymus darbuotojai siundiami Administracijos
direktoriaus jsakymu.

100. Darbuotojas privalo lankyti visg mokymo kursa nuo pradZios iki pabaigos.
Neatvykimas | mokyma ar pasifalinimas jam nesibaigus be pateisinamy prieZastiy traktuojamas
kaip darbo drausmés paZeidimas ir uZ tai darbuotojui gali biiti taikoma tarnybiné ar drausminé
nuobauda.

102. Jei darbuotojas Administracijos direktoriaus jsakymu siun¢iamas mokytis ilgiau kaip
3 ménesius ir mokymas finansuojamas i§ valstybés ar Savivaldybeés biudZeto, su darbuotoju turi biiti
sudaroma sutartis dél mokymui skirty 168y graZinimo. Sutartyje turi biiti numatyta, kad léSas
darbuotojas graZina j Savivaldybés biudZeta, jei jis:

102.1. savo noru atsistatydina i§ pareigy ankséiau negu po vieneriy mety nuo mokymo
pabaigos;

102.2. dél tarnybinés ar drausminés nuobaudos atleidZiamas i3 pareigy.

. XI SKYRIUS
PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

103. Darbuotojai priimami ir atleidZiami i§ darbo Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo
kodekso nustatyta tvarka Administracijos direktoriaus jsakymu.

104. Darbuotojui pageidaujant, jam gali biiti i$duodamas darbo paZyméjimas (1 priedas).

105. Atleidziami i3 pareigy arba perkeliami j kitas pareigas darbuotojai privalo perduoti
reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas, elektronines
laikmenas, esan¢ias kompiuteryje, diskeliuose ir kt.), taip pat informacing medZiaga, literatiira,
igytas uz Savivaldybés 1é3as, antspaudus ir spaudus, kit turta pagal Buhalterinés apskaitos skyriaus
pateikty informacija.

106. Keidiantis atsakingiems darbuotojams, inventorizuojamas visas turtas, uz kurj jie
atsako, pagal Administracijos direktoriaus jsakyme nurodytos dienos biklg. Perdavimas jforminamas
inventorizavimo aprafais, kuriuose turta perduodantis asmuo pasirafo, kad turta perdavé, o
priimantysis — kad priéme.
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107. Darbuotojas, turéjes jgaliojimy, susijusiy su jo darbu, atstovauti Savivaldybei ar
Savivaldybés administracijai, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki atleidimo i§ darbo turi
atsistatydinti i§ visy valdyby nariy ar kity valdymo organy ir pan., j kurias jis buvo deleguotas
Savivaldybés tarybos sprendimais ar Administracijos direktoriaus jsakymais.

108. Darbuotojas, atleidZiamas i§ darbo, j Juridinio ir personalo administravimo skyriy
privalo pristatyti atsiskaitymo lapelj ne véliau kaip paskuting darbo diena (3 priedas).

109. Su atleidziamais darbuotojais visidkai atsiskaitoma jy atleidimo diena, jeigu
jstatymais ar darbuotojo ir darbdavio susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

; . XII SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA IR DARBUOTOJU
SKATINIMAS, MATERIALINES PASALPOS SKYRIMAS

110. Darbuotojas turi teise¢ naudotis visomis teisémis, kurias garantuoja Lietuvos
Respublikos Konstitucija, jstatymai, kiti teisés aktai.

111. Darbuotojai turi teise gauti atlyginima uZ darba pagal jy atlickamo darbo apimtj,
sudétinguma, kokybe ir kt., bet ne maZesnj uZ Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta
minimaly darbo uZmokestj.

112. Darbo uZmokestis valstybés tarnautojams nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu.

113. Darbo uZmokestis darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, nustatomas
vadovaujantis  Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo 2017 m. sausio 17 d. jstatymu Nr. XII1-198.

Pagal minétg jstatyma Plungés rajono savivaldybés administracija pagal darbuotojy
pareigybiy skai¢iy priskiriama 1I grupei (kai pareigybiy sara$e nustatytas darbuotojy pareigybiy
skai¢ius yra nuo 51 iki 200 darbuotojy).

Darbuotojy pareigybés yra nustatomos 4 skirtingy lygiy (A (Al, A2), B, C, D),
priklausomai nuo pareigybés apra§yme numatyty funkcijy sudétingumo.

Darbuotojy pareigybes suskirstytos i Sias grupes:

- biudZetiniy jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybés priskiriamos A lygiui,
atsizvelgiant j biiting idsilavinima toms pareigoms eiti;

- struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B
lygiui, atsizvelgiant j biiting i§silavinimg toms pareigoms eiti;

- specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui, atsiZvelgiant | biting
i§silavinimg toms pareigoms eiti;

- kvalifikuoti darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos C lygiui,

- darbuotojai, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui (toliau — darbininkai).

114. Administracijos direktorius tvirtina jstaigos darbuotojy pareigybiy saradus,
naudodamasis Lietuvos Respublikos Gkio ministro patvirtintu Lietuvos profesijy klasifikatoriaus
kodu ir pritaikydamas profesijos pavadinimg konkreéiai pareigybei jvardyti.

115. Darbuotojy pareigybiy aprafymai ruoiami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybes
ar jos jgaliotos institucijos patvirtintg Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy
apraSymo metodika. Darbuotojo pareigybés apradyme turi biiti nurodyta:

115.1, pareigybés grupé;

115.2. pareigybés pavadinimas;

115.3. pareigybés lygis;

115.4. specialiis reikalavimai, keliami $ias pareigas einan¢iam darbuotojui (i8silavinimas,
darbo patirtis, profesiné kvalifikacija);

115.5. pareigybei priskirtos funkcijos.

116. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:
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- pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

- priemokos;

- mokéjimas uZ darbg poilsio ir $venéiy dienomis, nakties ir vir§valandinj darbg, budejima
ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo sglygy;

- premijos.

117. Pareiginés algos pastovioji dalis darbuotojy, iSskyrus darbininkus, nustatoma
pareiginés algos koeficientais. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus pareigines algos
baziniam dydziui. Pareiginés algos pastovioji dalis apskaifiuojama, atitinkamg pareiginés algos
koeficientg dauginant i3 pareiginés algos bazinio dydZio.

118. Padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pagal
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo 2017 m.
sausio 17 d. jstatymo Nr. XIII-198 2 priedg, atsizvelgiant | parcigybés lygi, vadovaujamo darbo
patirtj, kuri apskaigiuojama, sumuojant laikotarpius, kai buvo vadovaujama jmonéms, jstaigoms ir
organizacijoms ir (ar) jy padaliniams, ir profesinio darbo patirtj, kuri apskaitiuojama, sumuojant
laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiskas pareigybés apra§yme nustatytam tam tikros profesijos
ar specialybés darbas arba vykdytos analogikos pareigybés apraSyme nustatytoms funkeijos.

119. Jstaigy darbuotojy, idskyrus jstaigy vadovus, jy pavaduotojus, struktiiriniy padaliniy
vadovus ir jy pavaduotojus bei darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pagal Sio
istatymo priedus, atsiZvelgiant j pareigybés lygj ir profesinio darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama,
sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiSkas pareigybés apraSyme nustatytam tam tikros
profesijos ar specialybés darbas arba vykdytos analogiSkos pareigybes apraSyme nustatytoms
funkcijos.

120. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés
algos dydzio.

121. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uZduotis, sicktinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius.

122. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali bati nustatyta priémimo | darba
metu, atsiZvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacija ir jam keliamus uZdavinius, tatiau ne
didesné kaip 20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieneriems metams.

123. Darbuotojams gali biiti skirtos priemokos uZ papildomg darbo krilvj, kai yra
padidéjes darby mastas atliekant pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos
darbo laiko trukmeés, ar uZ papildomy pareigy ar uZduodiu, nenustatyty pareigybés apraSyme ir
suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio.
Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali vir$yti 60 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydZio. Motyvuota pra$yma dél priemokos skyrimo Administracijos direktoriui
teikia darbuotojo tiesioginis vadovas.

124. Uz darba poilsio ir $venéiy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba, budéjimg ir
esant nukrypimams nuo normaliy darbo sglygu, darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

125. Darbuotojams ne daugiau kaip viena karta per metus gali biiti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypaé svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta per
metus gali biti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety
veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Jos skiriamos nevirgijant jstaigai darbo uZmokes¢iui skirty 1&sy.

126. Visiems Savivaldybés darbuotojams, gaunantiems darbo uZ mokestj i§ Savivaldybes
biudZeto, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy padiy ligos, Seimos nariy (sutuoktinio, vaiko
(jvaikio), motinos (jmotés), tévo (itévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip pat iSlaikytiniy,
kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés nelaimes ar turto
netekimo, jeigu yra darbuotojo radytinis pra§ymas ir pateikti atitinkama aplinkybg patvirtinantys



13

dokumentai, gali biiti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialin¢ pasalpa i§
jstaigai skirty 1é3y.

127. Mirus jstaigos darbuotojui, jo Seimos nariams i§ jstaigai skirty ¢Sy gali buti
iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné paalpa, jeigu yra jo Seimos nariy
ra$ytinis praymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai.

128. Materialiné pasalpa paskiriama ir i¥mokama per tris ménesius nuo Administracijos
direktoriui pateikto darbuotojo pra§ymo su pateisinamais dokumentais

129. Plungés rajono savivaldybés administracijoje darbo uZmokestis darbuotojams
mokamas vieng karta per ménesj, ne véliau kaip iki kiekvieno ménesio 10 dienos, atlyginima
pervedant j jy asmening saskaitg.

130. Darbuotojui pateikus pra§yma dél avanso imokéjimo, iSmokama suma (avansas)
negali virdyti pusés per visa ménesj i¥mokamos darbo uzmokes¢io sumos. Jeigu darbuotojas dirbo
ne visa ménesj, jam avansas gali biiti mokamas tik tuo atveju, kai jis yra dirbgs didZigja pirmosios
ménesio puses dalj.

131. I8 priskai¢iuoto darbo uZmokeséio iiskai¢iuojami ir sumokami mokes¢iai ir jmokos.

132. I3skaitos i§ darbo uZmokestio gali biiti daromos tik jstatymo numatytais atvejais
Darbo kodekso nustatyta tvarka.

133. Isskaitos be darbuotojo sutikimo gali biiti: susigraZinti sumas, permokétas dél
skai¢iavimo klaidy; padengti neisleista ir laiku negraZinta avansa, kuris buvo duotas atsiskaitytinai
komandiruotéms; atlyginti Zzalg, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré Administracijai;
vykdomieji raitai, iSduoti teismo sprendimu, nuosprendZiu, nutarimu, nutaréiy pagrindu; teismo
jsakymai; institucijy ir pareigliny nutarimai administraciniy teisés paZeidimy bylose tiek, kiek jie
susije su turtinio pobfidZio i§ieSkojimais.

Darant i§ darbuotojy darbo uZmokeséio i¥skaitas, pirmiausia i§ darbuotojui apskaifiuoto
darbo uZmokestio iiskaifiuojami privalomi mokeséiai, 0 nuo likusios sumos, t. y. nuo sumos, kuri
biity i¥mokama skolininkui, daromos iiskaitos. Kiekvieng kartg iSmokant darbo uZmokestj, bendras
visy i¥skaity dydis negali vir$yti 50 proc. darbuotojui i$mokétino darbo uZzmokes¢io MMA dalies.

134. Darbuotojo ligos ar ligonio slaugymo atveju pavaduojandiajam darbuotojui gali buti
mokama priemoka, nevir§ijant sergandio darbuotojo pareiginés algos dydZio.

135. Nedarbingumo pa3alpos dydis ligos atveju skai¢iuojamas uZ pirmas dvi darbo dienas.
Ligos pasalpa uZ pirmasias dvi nedarbingumo dienas apmoka darbdavys. Mokamos pa3alpos dydis -
100 procenty nuo vidutinio darbuotojo atlyginimo.

136. Atostogy laiku darbuotojui garantuojamas vidutinis darbo uZmokestis. Vidutinio
darbo uZmokes¢io apskai¢iavimo tvarka nustatyta teisés aktais.

137. Skaitiuotinas vidutinio darbo uZmokestio uZ atostogas laikotarpis yra trys paskutiniai
kalendoriniai ménesiai, einantys prie¥ ta ménesj, uz kurj ar jo dalj mokamas vidutinis darbo
uzmokestis.

138. Jeigu darbuotojas dirbo maZiau kaip tris ménesius, vidutinis jo darbo uZmokestis
skai¢iuojamas i§ apskaiiuoto darbo uZmokes¢io uz faktiskai Administracijoje dirbtg laika.

139. Valstybés tarnautojams uZ kasmetines atostogas ir stazg Lietuvos valstybei mokama
pagal LR valstybés tarnybos jstatymg.

140. Darbuotoja atleid¥iant (nesvarbu, dél kokiy prieZastiy), uZ nepanaudotas atostogas turi
biti mokama kompensacija.

141. Kai atleidZiamo i¥ darbo darbuotojo paskutiné darbo (atleidimo i§ darbo) diena sutampa
su paskutine to ménesio darbo diena, §is ménuo jtraukiamas j skai¢iuojamajj laikotarpj.

142. Buhalterinés apskaitos skyrius atsiskaitymo lapelius apie priskaityta ir i¥mokétg
ménesio darbo uZmokestj iSsiunéia darbuotojui elektroniniu pastu.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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143. Administracijos darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Savivaldybés interneto svetainéje,
siun¢iamos bendruoju el. pa$tu visiems darbuotojams.

144. Kai kurie $iy Taisykliy punktai gali buti pakeisti atskirais Administracijos direktoriaus
jsakymais.

145. Darbuotojus priimant j darba su $iomis Taisyklémis, Asmeny, dirban¢iy Plungés rajono
savivaldybéje, elgesio taisyklémis, pareigybiy aprasymais, padaliniy, | kuriuos tarnautojai ar
darbuotojai priimami, veiklos nuostatais, pasiradytinai supaZindina Juridinis ir personalo
administravimo skyrius.

146. Su saugos ir sveikatos darbe, elektros jrenginiy eksploatavimo saugos ir gaisrinés
saugos instrukcijomis tarnautojai ir darbuotojai supazindinami pasiradytinai. Su Siais dokumentais
supazindina Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas tarnautojas ar darbuotojas, atsakingas
uz darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy jgyvendinimg Administracijoje.

147. Su kitais Administracijos direktoriaus jsakymais, reglamentuojantiais tarnautojy ar
darbuotojy darba ir su kuriais darbuotojai turi buti supaZindinami jau dirbdami, pasiraSytinai
supazindina padaliniy vadovai.

148. Senifinijy senifinai supaZindina savo darbuotojus su $iomis Taisyklémis pasiraSytinai.




Plungés rajono savivaldybés administracijos
darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

(Darbo paXyméjimo formos pavyzdys)

(Nuotraukos
vieta)

Plungés rajono savivaldybés administracija

DARBO PAZYMEJIMAS

Nr.

(data)

{darbuotojo vardas ir pavardé)

(darbuotojo pareigy pavadinimas)

Darbo sutartis

(data ir numeris)

Darbo pazyméjimas galioja iki

“(darbdavio ar jo jgalioto asmens} (paraZas) {vardas ir pavard¢)

pareigy pavadinimas)

AV,




Plungés rajono savivaldybés administracijos
darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

SKYRIAUS (SENIONIIOS)

................................................................

.............................................................................

(pareigos, vardas, pavardé)

Plungés rajono savivaldybés
administracijos direktoriui

PRASYMAS LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

(jraSyti adresa ir (ar) telefono numerj, el. pasto adresg)

Darbui nuotoliniu bidu bus reikalingos darbo priemonés i8 JStaigos: ....covvvereiviniermieniessiineen

.................................................................................................................................................................

(iSvardinti)
Darbui nuotoliniu biidu bus reikalingos prieigos prie jstaigos duomeny baziy: ..........ccovvvirivennene

................................................................................................................................................................

(i$vardinti)

Mano nuotolinio darbo vietos IP adresas ............... (jra3oma tuo atveju, jeigu naudosités jstaigos
duomeny bazémis)

Dirbant nuotoliniu biidu planucjama atlikti §ias UZAUOLIS: .....cccommemiriniiei e

..................................................................................................................................................................

(iSvardyti)



Patvirtinu, kad:

1. Moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés saugos,
higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

2. Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy;

3. Nedirbsiu su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;

4. Darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj;

5. Naudosiu duomeny apsaugg nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy
elektroniniy rysiy priemonémis;

6. Uztikrinsiu kompiuteriy jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy,
programinés jrangos, skirtos $nipinéjimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.);

7. Antivirusiniy programy jdiegimg ir atnaujinima, operaciniy sistemy ir kitos programineés
jrangos naujinimy jdiegimg ir pan.;

8. Saugy elektroninés informacijos teikima ir (ar) gavima, informacijos perdavima tinklais.

Esu informuotas, kad, tiesioginiam vadovui arba Administracijos direktoriui nurodZius, privalau
per 60 min. atvykti | nuolating savo darbo vieta.

vardas, pavardé, paraSas



PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA

Plungés rajono savivaldybés administracijos
darbo tvarkos taisykliy

3 priedas

ATSISKAITYMO LAPELIS

(atleidZiamo i§ pareigy (darbo) valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,

vardas, pavarde, pareigos)

Atsakingo asmens vardas,
pavardé

Parasas

Data

AtleidZiamo valstybés tarnautojo ar
darbuotojo, dirbancio pagal darbo
sutartj, tiesioginis vadovas

Bendryjy reikaly skyrius

Informaciniy technologijy skyrius

Buhalterinés apskaitos skyrius

Juridinis ir personalo
administravimo skyrius




