Elektroninio dokumento nuorasas

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS
ISAKYMAS

DEL PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2025 m. sausio d. Nr. DE —
Plungé

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2
punktu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 1 dalimi ir atsizvelgdamas j Pavyzdines
valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykles, patvirtintas Lietuvos Respublikos
vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,D¢l pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy
vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*:

I. Tvirtinu Plungés rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykles
(pridedama).

2. Pripazistu netekusiu galios Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2020 m. vasario 24 d. jsakymg Nr. D-159 , D¢l Plungés rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo® ir ji keitusius teisés aktus.

Administracijos direktorius Dalius Peciulis



PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2025 m. sausio  d.
jsakymu Nr. DE-

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy (toliau — Taisyklés)
tikslas — stiprinti darbo drausme, uztikrinti gera darbo kokybe, didinti jo naSumg ir efektyvuma,
daryti itaka Plungés rajono savivaldybés administracijos (toliau — Savivaldybés administracija)
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) ir atliekanciy
vidaus administravima, elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai.

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

3. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Savivaldybés administracijoje ir
Savivaldybés administracijos seniiinijose dirbantiems darbuotojams, jskaitant ir politinio asmeninio
pasitikéjimo valstybés tarnautojus.

4. Be reikalavimy, nustatyty Siose Taisyklése, darbuotojai privalo vykdyti pareigybes
apraSymuose nustatytas pareigas, laikytis Plungés rajono savivaldybés administracijos smurto ir
priekabiavimo prevencijos politikos, Plungés rajono savivaldybés lygiy galimybiy politikos,
Plungés rajono savivaldybés administracijos etikos kodekso, Plungés rajono savivaldybés
administracijos darbuotojy saugios darbo aplinkos politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos apraSo ir
kity tvarky ir taisykliy, reglamentuojanciy jstaigos veikla, santykius ir aplinka.

II SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmeés 5 dieny darbo savaité. Dirbama: pirmadien;,
antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj — nuo 8% iki 17% val., penktadienj — nuo 8% iki 154 val. Piety
pertrauka — nuo 12% iki 124 val. Poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadienis.

6. Pries§ventine 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 tvirtinimu gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas — ne visa darbo diena arba ne visa
darbo savaité. Darbuotojas ne véliau kaip pries 3 darbo dienas pildo laisvos formos praSyma, ji kelia
1 DVS, i KK (Komandiruociy ir kvalifikacijos kélimo prasymai) ir nurodo vizuojancius asmenis:
savo tiesioginj vadova, Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus atsakinga darbuotojg ir
tvirtinima - Administracijos direktoriui.

Darbuotojams, dirbantiems pagal atskirg darbo laiko rezima, Svenciy dieny iSvakarése darbo
laikas netrumpinamas.

8. Ypatingais atvejais, jstatymy nustatyta tvarka Administracijos direktoriaus jsakymu gali
buti pavesta dirbti ilgiau, negu nustatyta darbo savaités norma, taip pat poilsio ir Svenciy dienomis.

9. Darbuotojams Administracijos direktoriaus jsakymu gali buti nustatytas kitas darbo
laikas, jei yra tiesioginio darbuotojo vadovo sutikimas ir patikinimas, jog tai nepakenks atlickamy
pareigy kokybei.
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10. Darbuotojai turi laikytis Taisyklése nustatyto darbo laiko rezimo ir nenaudoti darbo
laiko kitiems (asmeniniams) tikslams.

11. Darbo laiko apskaita tvarko Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius. Darbo
laiko apskaitos Ziniara$¢iai pildomi ir saugomi elektroniniu biidu programoje ,,My Lobster.
Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir gauti darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io iSraSg. Darbo laiko apskaitos Ziniara$ciai registruojami DVS ne véliau kaip iki kito
meénesio 10 d.

12. Darbuotojai, palikdami savo darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti zodziu
savo tiesiogin] vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme¢. Norédami iSvykti i§ darbo ne darbo
tikslais dviem ir daugiau valandy, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo zodinj sutikimg, o
iSvykti 1§ darbo visai darbo dienai esant rimtoms prieZastims, pateikus praSyma tiesioginiam
vadovui rastu (jskaitant ir elektronines priemones).

13. Senitinai, darbo metu biidami senilinijy teritorijose, apie iSvykima i§ senilinijos pastato
privalo informuoti pavaduotojus, vyresniuosius specialistus ar rastvedzius. Juos taip pat informuoti
ir apie i8vykima uZ seniiinijy riby.

14. Darbuotojai informacinj lapelj apie iSvykima ir nebuvimo darbe laiko trukme palieka ant
kabineto dury.

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

16. Tarnybiniy iSvykimy metu tarnautojy ir darbuotojy tarnybiniai mobilieji telefono
aparatai negali biiti i§jungti, o jeigu de¢l dalyvavimo posédyje, seminare ar kituose vieSuosiuose
renginiuose jjungiamas begarsis rezimas, privalu, esant galimybei, ne re¢iau kaip kas 2 valandas
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 butinumui, dirbama piety pertraukos metu, piety pertraukai 45 minutés
skiriamos tuoj pat pabaigus darbg, dél kurio nebuvo galimybés papietauti nustatytu laiku,
informuojant tiesioginj vadova. Piety pertrauka gali buti 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 pobtdis reikalauja dirbti dalj laiko poilsio ir Svenciy
dienomis (civilinés metrikacijos funkcijas atliekantys darbuotojai, senitinijy kapiniy prizitirétojai,
specialistai, atsakingi uz jaunimo, Svietimo, sporto ir kultiiros renginius ir kt.), jy sutikimu, turi teis¢
dirbti individualiu darbo grafiku arba uz sugaista laika poilsio ar Svenciy dieng darbuotojas
pasirenka tokios pat trukmés poilsio laika.

Darbuotojas pildo laisvos formos praSyma, ji kelia i DVS, i KK (Komandiruociy ir
kvalifikacijos kélimo praSymai) ir nurodo vizuojancius asmenis: savo tiesioginj vadova, Teisés,
personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus atsakinga darbuotojg ir tvirtinimg - Administracijos
direktoriui.

20. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta trisdeSimt
dviejy valandy per savait¢ darbo laiko norma, uz nedirbtag darbo laiko normos dal; paliekant
nustatytag darbo uzmokestj pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas)
112 straipsnio 5 punkta. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i3 tévy (jtéviy) ar
glob¢jy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai pateikus praSymg ir tai jrodancius
dokumentus. Ne véliau kaip pries 3 darbo dienas darbuotojas kelia laisvos formos praSyma j DVS, |
KK (Komandiruo¢iy ir kvalifikacijos kélimo prasymai), vizuoja tiesioginis vadovas ir nurodomas
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atsakingas asmuo — Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiasis specialistas, jam
nesant — ved¢jo pavaduotojas. PraSymg tvirtina Administracijos direktorius.
Prasyme privaloma nurodyti, kad $ia teise naudojasi tik vienas i§ tévy (itéviy) ar globejy.

III SKYRIUS
PAPILDOMOS POILSIO DIENOS

21. Darbuotojai, kuriems priklauso papildomos poilsio dienos, auginantiems vaika su
negalia iki aStuoniolikos mety arba du ar tris ir daugiau iki dvylikos mety vaikus, jy pasirinkimu,
nustatoma konkreti diena (dienos) kiekvieng mety ménesj. Norint ja pakeisti, darbuotojas raso
praSyma, suderina su tiesioginiu vadovu ir per DVS prie§ 3 darbo dienas pateikia Teisés, personalo
ir civilinés metrikacijos skyriaus atsakingam darbuotojui. Jei nusistatyta diena yra ne darbo ar
Svenciy diena, ji nukeliama j artimiausig po jos einancig darbo dieng. Darbuotojy pageidavimu, gali
biiti trumpinamas darbo laikas Darbo kodekse nustatyta tvarka.

22. Darbuotojai, kuriems priklauso papildomos poilsio dienos uz vaikus pagal Darbo
kodekso 138 straipsnj, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas teikia praSyma j DVS, 1 A21, vizuoja
tiesioginis vadovas ir nurodomas atsakingas asmuo — Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos
skyriaus vyriausiasis specialistas, jam nesant — ved¢jo pavaduotojas, kuris $ig operacija jformina
suvesdamas duomenis j programas: ,,My Lobster* ir ,,Vataras“. Darbuotojai, norintys pasinaudoti
viena papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinti darbo laikg astuoniomis
valandomis per tris ménesius), turi jvardinti, uz kokius ménesius. Ménesiai skai¢iuojami nuo
isakymo jsigaliojimo arba nuo darbuotojo priémimo dienos. Darbuotojy, kuriems priklauso
papildomos poilsio dienos, sgrasas registruojamas DVS, | KK (Komandiruoc¢iy ir kvalifikacijos
kélimo prasSymai) ir tvirtinamas Administracijos direktoriaus, pateikus Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriui tai jrodan¢ius dokumentus.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

23. Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra jo nuolatiné
darbo vieta, vietoje. Tai laikinas iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos, kuris skirtas darbo uzduociy
atlikimui ar kvalifikacijos kélimui (mokymams).

24. Darbuotojas, vykstantis j tarnybing komandiruote arba kvalifikacijos kélimg (mokymus),
(toliau — Komandiruot¢), ne véliau kaip pries 3 darbo dienas (iSimtiniais atvejais, tiesioginio vadovo
pavedimu — pries 1 darbo dieng) pildo praSyma pagal nustatyta formg (Taisykliy 1 priedas), ji kelia |
DVS, i KK (Komandiruo¢iy ir kvalifikacijos kélimo praSymai) ir nurodo vizuojancius asmenis:
savo tiesioginj vadova, Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus atsakinga darbuotojg ir
Bendryjy reikaly skyriaus vedéja (jei reikia transporto).

Prasyma tvirtina Administracijos direktorius ar ji pavaduojantis asmuo. Atsakingas asmuo
yra Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus darbuotojas.

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus atsakingas darbuotojas teikia rezoliucija
vykdymui Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjui (jei reikia apmokeéjimo).

25. Isakymas dél komandiruotés nerengiamas. Komandiruotés operacijos suvedamos |
programas ,,My Lobster* ir ,,Vataras®.

26. Darbuotojas | komandiruote gali iSvykti tik isitikines, kad jo praSymas suderintas ir
patvirtintas jstaigos vadovo.

27. Jei vykstama | komandiruot¢ vykdant projekta, tai gali biiti apmokétos visos islaidos,
tarp juy ir dienpinigiai, i§ to projekto 1€Sy (jei projektas turi administravimo 1éSy (tiesioginiy arba
netiesioginiy).



4

28. Siun¢iamam ] tarnybing¢ komandiruote darbuotojui, jo praSymu, gali biti iSmokamas
komandiruotés avansas. PraSyme turi biiti nurodytas avanso dydis, jis neturi virSyti numatomy
komandiruotés islaidy.

29. Grizgs 18 komandiruotés, darbuotojas per 3 darbo dienas uzpildo komandiruotés avanso
apyskaitg ir pateikia Buhalterinés apskaitos skyriui su i§laidas jrodanciais dokumentais.

30. Jeigu buvo iSmokétas avansas, darbuotojas privalo grazinti nepanaudotg avanso likutj.

31. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Jei komandiruoté vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dienag,
darbuotojas turi teis¢ ] tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés, paliekant uz §j
poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU ] UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU
APMOKEJIMAS

32. Darbuotojas, kuris vyksta j tarnybing komandiruote uzsienio valstybéje, teikia praSyma
Siy Taisykliy 24 punkte nustatyta tvarka ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas.

33. Tarnybinés komandiruotés i uzsienio valstybg metu apmokamos $ios islaidos:

33.1. dienpinigiai;

Dienpinigiai gali biti maZinami, taciau iS§mokama ne maziau kaip 50% nuo maksimaliy
jstatyme nustatyty dydziy, kai darbuotojas, nuvykes 1 renginj, gavo maitinimg, dienpinigius
apmokéjo priimantis partneris ir panasiai.

33.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés | uzsienio valstybe ir atgal, draudimo, valiutos
keitimo ir kitos su komandiruote susijusios iSlaidos apmokamos tik pagal faktiSkai pateiktus
dokumentus.

TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

34. Darbuotojas, kuris vyksta j tarnybing komandiruote Lietuvos teritorijoje, pildo praSyma
pagal nustatyta forma (Taisykliy 1 priedas) ir teikia Siy Taisykliy 24 punkte nustatyta tvarka ne
veliau kaip prie§ 3 darbo dienas.

35. Jeigu darbuotojas vyksta ] seminarg, uz kurj reikia mokeéti seminaro dalyvio mokestj,
reikalingi dokumentai, jrodantys, ar jskaiCiuotas j ta3 sumg maitinimas ir gyvenamojo ploto nuoma.

36. Tarnybinés komandiruotés Lietuvos teritorijoje metu apmokamos Sios i$laidos:

36.1. dienpinigiai — 100 procenty, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng diena, uz
praSyme nurodytg laika;

Dienpinigiai gali biti maZinami, taciau iS§mokama ne maziau kaip 50% nuo maksimaliy
istatyme nustatyty dydziy, kai darbuotojas, nuvykes 1 renginj, gavo maitinimg, dienpinigius
apmokéjo priimantis partneris ir panasiai.

36.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés islaidos, dalyvio mokestis, automobilio laikymo
stovéjimo aikStelése ir kitos komandiruotés iSlaidos apmokamos tik pagal faktiSkai pateiktus
i8laidas jrodancius dokumentus (sgskaita faktiira, iSlaidy kvitas ar cekis, mobiliojo rySio
priemonémis apmokétas i§laidas jrodantis dokumentas).

Gyvenamojo ploto nuomos i§laidos apmokamos:

pagal Nutarimu patvirtintame Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normy sarase nustatytas
gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normas (jskaitant pusryCiy iSlaidas, nevirSijant nustatytos
normos);

gali biiti apmokamos iki 50 procenty didesnés nei Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normy
sgrase nustatytos gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos, jeigu su tuo sutinka jstaigos vadovas arba jo
jgaliota asmuo.

37. Mokymy ar kvalifikacijos tobulinimo seminaro pazyméjimg darbuotojas saugo pas save.
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Gauta mokymy ar kvalifikacijos pazyméjimo kopija darbuotojas gali jsikelti j programg ,,Vataras®,
per savitarnos posistemg.

38. Mokymy saskaita fakttra keliama j DVS, atsakingu asmeniu nurodant Buhalterinés
apskaitos skyriaus darbuotojg. Pateikimas padaromas Teis€s, personalo ir civilinés metrikacijos
skyriaus darbuotojui.

KOMANDIRUOTO DARBUOTOJO AUTOMOBILIO NAUDOJIMAS KOMANDIRUOTES
TIKSLAMS

39. Darbuotojas ; komandiruot¢ savo transportu vyksta tik tada, kai néra galimybés
pasinaudoti Savivaldybés automobiliu.

Uz netarnybinio lengvojo automobilio naudojimg komandiruotés tikslams darbuotojui
kompensuojamos komandiruotés metu patirtos iSlaidos, susijusios su transporto priemonés
naudojimu komandiruotés metu — degaly ir (ar) energijos jsigijimo, automobilio amortizacijos, keliy
mokescio, automobilio stovéjimo mokescio bei jvaziavimo mokesc¢io iSlaidy kompensacija.

ISlaidos automobilio amortizacijai padengti apskai¢iuojamos ir kompensuojamos—iki 30
procenty apskaiciuoty degaly ir (ar) energijos jsigijimo islaidy, o kitos iSlaidos kompensuojamos
pagal avanso apyskaitg pateikus iSlaidas jrodanc¢ius dokumentus.

40. Darbuotojas, kuris vyksta i komandiruote savo transportu, praSyme Administracijos
direktoriui nurodo transporto priemonés marke, modelj, valstybinj numerj, variklio darbinj turj,
kuro riisi, apskaiciuoja kuro sunaudojimo normg 100 kilometry ir nurodo kiek bus nuvaziuota
kilometry, vadovaujantis Google Maps.

41. Grjzgs 1§ komandiruotés, darbuotojas per 3 darbo dienas Buhalterinés apskaitos skyriui
pateikia avanso apyskaita, prideda iSlaidas jrodanius dokumentus, degaly sunaudojimg pagal
nuvaziuotus kilometrus ir kaing pagal pridedamg degaly jsigijimo kvita. Jei dél kokiy nors
priezas¢iy nuvaziuota ne tiek kilometry kiek nurodyta prasyme, darbuotojas patikslina savo
praSyma.

42. Komandiruotés metu uz automobilio stoveéjimg aiksteléje apmokéjus tarnybiniu
mobiliuoju telefonu, apyskaitoje bitina tai nurodyti ir paraSyti mobiliojo telefono numer;.
Atsakingas Buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojas nurodyta sumg iSminusuoja i§ tarnybinio
mobiliojo telefono i8laidy limito sumos ir apskaito kaip komandiruotés iSlaidas.

V SKYRIUS
ATOSTOGOS

43. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos jstatymy nustatyta tvarka pagal
sudaryta kasmetiniy atostogy grafikg arba pagal prasyma (Taisykliy 2 priedas).

44. Kasmetiniy atostogy grafiko sudarymas:

44.1. kasmet iki vasario 1 d. skyriy ir senilinijy vadovai Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriui elektroniniu paStu pateikia savo darbuotojy atostogy grafika, kuriame
nurodomas darbuotojo pageidaujamy atostogy laikotarpis, atostogy dieny skaicius, darbuotoja
pavaduosiantis asmuo, kurj iki kovo 1 d. atsakingas skyrius patikrina ir atostogy grafika registruoja
DVS, vidaus dokumenty registre, ] AGP (Atostogy grafikai ir atostogy praSymai);

44.2. jsakymas dé¢l kasmetiniy atostogy grafiko patvirtinimo nerengiamas. Atostogy
operacijos suvedamos ] programas ,,My Lobster* ir ,,Vataras®.

45. ] grafikg jtraukiama ne maziau nei Darbo kodekso 128 straipsnyje numatyta minimalioji
kasmetiniy atostogy trukmeé, t. y. deSimt darbo dieny, arba, jeigu darbo dieny per savait¢ skaicius
yra mazesnis arba skirtingas, kasmetiniy atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités.

46. Atostogy grafike numatyta atostogy data dél svarbiy priezasCiy gali biiti kei¢iama
darbuotojo motyvuotu prasymu, kuris turi biti i§ anksto suderintas su tiesioginiu vadovu ne véliau
kaip prie§ 5 darbo dienas iki atostogy pagal grafika pradzios.
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47. Kasmetinés atostogos ne pagal grafikg darbuotojams suteikiamos ne véliau kaip pries 5
darbo dienas iki atostogy pradzios pateikus praSymga (Taisykliy 2 priedas) DVS, i AGP (Atostogy
grafikai ir atostogy praSymai), atsakingu asmeniu nurodant Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriaus atsakingg darbuotojg.

PraSymas turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu, Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriaus atsakingu darbuotoju.

PraSyma tvirtina Administracijos direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus atsakingas darbuotojas teikia rezoliucijg
vykdymui Bubhalterinés apskaitos skyriaus buhalteriui, atsakingam uz darbo uZmokescio
skai¢iavima.

Darbuotojas atostogauti gali tik jsitikings, kad jo praSymas suderintas ir patvirtintas
Administracijos direktoriaus.

48. Isakymas d¢l atostogy suteikimo darbuotojui nerengiamas. Atostogy operacijos
jvedamos ] programas ,,My Lobster* ir ,,Vataras®.

49. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig, nebent atostogy prasyme darbuotojas nurodo kitg terming.

50. Atlyginimas uZ atostogas, jei darbuotojas atostogauja maziau nei 6 darbo dienas,
apskai¢iuojamas ir iSmokamas kartu su einamojo ménesio darbo uzmokesciu.

51. Padaliniy vadovai privalo uztikrinti, kad jiems pavaldiis darbuotojai laikytysi
kasmetinio atostogy grafiko ir kasmet pasinaudoty kasmetinémis atostogomis, nurodytomis
kasmetiniy atostogy grafike, o darbuotojai kurie néra jtraukti j kasmetiniy atostogy grafika, taciau
nuo jdarbinimo dienos yra i1§dirb¢ daugiau kaip puse mety, pasinaudoty nors dalimi kasmetiniy
atostogy.

52. Darbuotojo atostogos negali dubliuotis su pavaduojan¢io asmens atostogomis.

53. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo laisvos formos praSymu, kuriame
nurodomos konkrecios priezastys. PraSymas turi buti suderintas su tiesioginiu vadovu, Teisés,
personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus atsakingu darbuotoju ir padarytas pateikimas
Buhalterinés apskaitos skyriaus buhalteriui, atsakingam uz darbo uzmokescio skai¢iavima.

54. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidZziama tik darbuotojui sutikus. D¢l atSaukimo
nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojo praSymu, Siy Taisykliy 47 punkte
nustatyta tvarka.

55. Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos pagal mokymo jstaigy pazymas —
iSkvietimus — ir darbuotojo praS§yma. Darbuotojams, kurie jstaigoje dirba ilgiau nei 5 metus, uz
mokymosi atostogy 10 darbo dieny per metus yra palickamas 50 procenty darbuotojo darbo
uzmokestis.

VI SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

56. Darbuotojui galima leisti dirbti nuotoliniu biidu jam priskirtas darbo funkcijas arba jy
dalj 1§ anksto suderinus su tiesioginiu vadovu.

57. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu budu, uzpildo praSymo forma (Taisykliy 3
priedas) per DVS dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu nurodydamas: kalendorinio ménesio dieng
(dienas), valandas, 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. Tiesioginis vadovas, gaves darbuotojo prasymga leisti dirbti nuotoliniu biidu, jvertina
praSyme pateikta informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobudj, Administracijos finansines
galimybes, bitinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiama Administracijai priskirty funkcijy
vykdyma ir priima sprendimg. Sprendimas jforminamas viza DVS.
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59. PraSymai dél nuotolinio darbo jkeliami j DVS, | A21 registra (darbuotojy praSymai), ne
veliau kaip 1 darbo dieng iki numatomo nuotolinio darbo pradzios, atsakingu asmeniu nurodant
savo tiesioginj vadova, o esant nenumatytiems atvejams ta pacig dieng, kai iSaiSkéja nenumatytos
aplinkybés.

ISskirtiniu atveju, dél nenumatyty aplinkybiy, kai darbuotojas negali pateikti praSymo per
DVS, jis gali pateikti laisvos formos prasyma elektroninémis rySio priemonémis, savo tiesioginiam
vadovui dé¢l darbo nuotoliniu btidu (8i nuostata galioja tik ta diena, kai iSaiSkéja nenumatytos
aplinkybés). Tokiu atveju darbuotojo tiesioginis vadovas, sutinkantis su darbuotojo prasymu,
privalo jam atsakyti rastu.

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

61. Tiesioginio vadovo ar Administracijos direktoriaus reikalavimu, esant tarnybiniam
biitinumui, darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo kaip jmanoma greiciau atvykti j
Administracijg ar kitg tiesioginio vadovo ar Administracijos direktoriaus nurodyta vietg savo
tarnybinéms funkcijoms atlikti.

62. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu budu, konkrecias uzduotis tiesioginis vadovas
pateikia elektronine forma, siysdamas jas | 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 iSsiuncia 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 |
skambucius telefono rysiu.

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

66. Dirbant nuotoliniu biidu darbuotojo dirbtas laikas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje
zymimas taip pat kaip dirbant Administracijoje.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

67. Savivaldybés administracijos patalpose ir kiekvienoje darbo vietoje turi biiti Svaru ir
tvarkinga. Konkrecioje darbo vietoje (kabinete) gali buti laikomas tik Savivaldybés turtas (baldai,
darbo priemonés, dokumentai, gélés, paveikslai, telefono ir fakso aparatai, kompiuteriai, kita
organizaciné technika) bei asmeniniai darbuotojo daiktai (rankiné, skétis, virSutiniai drabuziai ir kiti
panaSis daiktai). Uz palikta be prieziiiros asmeninj turtg bei jo apsauga Administracija neatsako.

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

Asmeniniy daikty saraSas (Taisykliy 4 priedas) turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu ir
laikomas darbuotojo darbo vietoje. Atliekant turto inventorizacija, darbuotojas, kuris darbo vietoje
turi asmeniniy daikty, jy sarasg privalo ji pateikti inventorizavimo komisijai, prie§ pradedant
inventorizacija.

Asmeniniai daiktai jrasyti ] asmeniniy daikty sarasg inventorizuojami, tik negali biti
uZpajamuoti.

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

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 buti taikomos
drausminio pobiidZio priemongs.



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

72. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atliecka tik Savivaldybés administracijos Informaciniy
technologijy skyrius ir uz §ig veiklg atsakingi darbuotojai.

73. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojams
esant.

74. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

75. Darbuotojas, iSeidamas 18 kabineto, privalo uzrakinti duris, o jeigu kabinete dirba dviese
ir daugiau, iSeinantis paskutinis privalo uzdaryti langus ir uzrakinti duris.

76. I8nesiojamoji prekyba bei partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija,
bado akcijos, pikety ir streiky rengimas, veikla, susijusi su privaciais interesais, Savivaldybeés
administracijos patalpose yra draudZiama.

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

78. Darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

79. Savivaldybés administracijos patalpose leidziama riikyti tik tam skirtose, parengtose ir
pazymeétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése rikyti draudziama.

80. Darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty ir gérimy matomose pilie€iy ir kity
asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity asmeny akivaizdoje
Jy aptarnavimo metu.

81. Darbuotojai privalo saugoti jiems priskirtas materialines vertybes ir atsakyti uz jy
sugadinimg ar dingimg.

82. Poilsio ir Svenciy dienomis biiti darbo vietose, naudotis kompiuteriais, dauginimo ir kita
technika draudziama, iSskyrus atvejus, kai tai yra butina, vykdant Administracijos direktoriaus
pavedimus.

83. Darbuotojas, suzinojes apie galimg vieSyjy ir privaciy 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 Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, Savivaldybés institucijy sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, tiesioginio
vadovo ar jo pavaduotojo pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymams;

84.2. laikytis tarnybinés ir darbo drausmés, Asmeny, dirbanciy Plungés rajono
savivaldybé¢je, elgesio taisykliy reikalavimy;

84.3. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

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

84.5. kelti kvalifikacija;

84.6. uztikrinti savo darbo vieSuma;

84.7. teikti tik teisingg informacija;

84.8. ginti teisétus valstybes ir Savivaldybés interesus;

84.9. deklaruoti privacius interesus Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy
derinimo valstybingje tarnyboje jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka;

84.10. skyriy / padaliniy vadovai privalo:
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84.10.1. susipazinti su pavaldZiy valstybés tarnautojy vieSyjy ir privaciy interesy
deklaracijose pateiktais duomenimis;

84.10.2. neskirti pavaldiems valstybés tarnautojams uzduociy, susijusiy su jmonémis,
kuriose jie turi privaciy interesy (akcijos, artimy asmeny darbas, narysté ir pan.), ar kity uzduociy,
galin¢iy sukelti interesy konflikta;

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

84.10.4. priimti tik rastu pateikiamus pavaldziy valstybés tarnautojy nusiSalinimus nuo jiems
interesy konfliktg sukelian¢iy klausimy sprendimo;

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

84.10.6. jsitikinti, kad pradedantis dirbti darbuotojas yra instruktuotas ir (ar) iSmokytas
saugiai dirbti;

84.10.7. Administracijos direktoriui arba jo jgaliotam Administracijos darbuotojui, arba
Administracijos darbuotojui, kuriam yra pavesta atlikti korupcijos prevencijos ir/arba vieSyjy ir
privaiy interesy derinimo priezitiros vykdymo funkcija, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
nusiSalinimo atvejo dienos elektroniniu pastu pateikti informacija apie jy pavaldziy darbuotojy
nusiSalinimo atvejj, pridedant ir visg susijusig su nusiSalinimu medziaga;

84.11. Administracijos direktorius arba jo jgaliotas Administracijos darbuotojas, arba
Administracijos darbuotojas, kuriam yra pavesta atlikti korupcijos prevencijos ir/arba vieSyjy ir
privaciy interesy derinimo prieZitiros vykdymo funkcija(-os) privalo:

84.11.1. VieSyjy ir privaciy interesy derinimo deklaracijas visa apimtimi rekomenduojama
perzitréti ne re€iau kaip viena kartg per metus;

84.11.2. Administracijos skyriy/padaliniy vadovams, jiems pavaldziy darbuotojy, kurie
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais privalo deklaruoti vieSuosius ir privacius derinimo
interesus, pateikti ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo informacijos apie deklaracijos duomeny
pakeitima, gavimo dienos;

84.12. laikytis darby saugos, priesSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

84.13. tausoti Savivaldybés turtg, tinkamai tvarkyti ir prizitiréti darbo vieta;

84.14. laikytis nustatyty darbo valandy;

84.15. susirgus nedelsiant kreiptis j medicinos jstaiga;

84.16. informuoti tiesioginj vadova apie negaléjimg atvykti j darbg arba vélavima;

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

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

84.19. iéjus i kabinetg ir radus bendradarbj kalbant telefonu ar su interesantu, palaukti uz
dury, kol baigsis pokalbis;

84.20. asmens duomenis, kurie darbuotojui prieinami dél jo tarnybiniy (darbiniy) funkcijy
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgziningai, teisétai bei grieztai laikantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty;

84.21. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma slapta, konfidencialia ar skirta tik
vidaus naudojimui, privalo uZztikrinti, kad $i informacija netapty prieinama 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;
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85.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams arba skirti jiems nekonkrecius,
netikslius, neaiskius 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 konfliktiné situacija dél vieSyjy ir privaciy
interesy nesuderinamumo;

85.6. rukyti Administracijos patalpose ir darbo vietoje (iSskyrus specialiai tam skirtas ir
atitinkamai pazymétas vietas);

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

85.8. véluoti | darba, anksc¢iau nustatyto laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti darbo
drausmeg;

85.9. atvykti | darbg nedarbingam (dé¢l ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy);

85.10. be Administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens Zinios pirkti, jsigyti darbo
priemones, sudaryti sutartis dél paslaugy, darby, prekiy ir pan.;

85.11. laikyti darbo vietoje alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, greitai
uzsiliepsnojancias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Savivaldybés turtui medziagas;

85.12. jZeisti ar Zeminti kolegas ir interesantus, naudoti prie§ juos smurtg, grasinti einamy
pareigy suteiktais jgaliojimais;

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

85.14. darbuotojui, dirban¢iam pamaininj darba, pasitraukti i§ darbo anksCiau grafike
nurodyto laiko ir iki atvyks ji pakeiciantis 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 sgjungas ir asociacijas;

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

86.5. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

86.6. naudotis visomis Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytomis atostogy rtiSimis;

86.7. teikti Administracijos direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg raSyting informacija.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

87. Drausmingés ar tarnybinés nuobaudos (toliau — nuobauda) taikomos tik darbo drausmés
pazeidima ar tarnybinj nusizengima padariusiems darbuotojams.

88. Istatymuose ir kituose darbo drausme reglamentuojanciuose teis€és aktuose tokia
atsakomybe gali biiti nustatyta ir uz kitus pazeidimus.

89. Uz vieng darbo drausmés pazeidimg ar tarnybin] nusiZengimg skiriama tik viena
nuobauda. Nuobauda skiriama atsizvelgiant i darbuotojo kalt¢, nusizengimo padarymo priezastis,
aplinkybes, ] veiklg iki nusiZengimo 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 galimag darbuotojo tarnybinj nusiZengima ar darbo drausmés pazeidima.
Nuobaudos skiriamos teisés akty nustatyta tvarka uz tarnybiniy pareigy netinkamg vykdyma ar jy
nevykdyma, darbo drausmés pazeidima, Siy Taisykliy nesilaikymg ir kitais teisés aktais nustatytais
atvejais.

91. Nuobaudos skyrimo procediiros metu:
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91.1. Administracijos direktorius savo jsakymu paveda Administracijos padalinio, atsakingo
uz personalo tvarkyma, vadovui arba kitam jstaigos darbuotojui pradéti tirti tarnybinj nusizengima
ar darbo drausmeés pazeidima, arba sudaro komisija. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padare
tarnybinj nusizengima ar darbo drausmeés pazeidima, uz kur; gali biiti paskirta tarnybine ar
drausminé nuobauda — atleidimas i$ pareigy, komisijg sudaryti biitina;

91.2. komisijos pirmininkas arba, jei nesudaryta komisija, Administracijos direktoriaus
jgaliotas darbuotojas teikia darbuotojui raStiska praneSima ir pareikalauja, kad jis rastu pateikty
paaiskinimg dél galimo darbo drausmés pazeidimo ar tarnybinio nusizengimo;

91.3. darbuotojas, kurio atZvilgiu atliekamas galimo tarnybinio nusiZengimo ar darbo
drausmés pazeidimo tyrimas, susipazjsta su praneSimu apie galimg tarnybinj nusizengimg ar darbo
drausmés pazeidima, teikia paaiSkinimus, kitus dokumentus ir visg reikiama informacija;

91.4. jei per nustatytg terming be svarbiy priezasCiy paaisSkinimas nepateikiamas, surasomas
aktas ir nuobaudg galima skirti ir be paaiSkinimo;

91.5. tarnybiné ar drausminé nuobauda turi biiti paskirta ne véliau kaip per ménesj nuo
nusizengimo paaiskéjimo dienos, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo
komandiruotéje ar atostogavo.

92. Su jsakymu darbuotojas supazindinamas pasirasytinai ne véliau kaip per 3 darbo dienas
po nuobaudos paskyrimo.

93. Darbuotojui, paZeidusiam Taisykles ir kitus Savivaldybés norminius teisés aktus,
taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé. Darbuotojy tarnybine ar drausming atsakomybe
reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas (toliau — valstybés tarnybos) ir
Darbo kodeksas.

94. Individualts gincai, kylantys iS tarnybos ar darbo santykiy tarp darbuotojy ir
Administracijos, sprendziami Valstybés tarnybos jstatyme ar Darbo kodekse nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

95. lIgyvendinant Vyriausybés nustatytus kvalifikacijos tobulinimo prioritetus ir
Savivaldybés tikslus ir uzdavinius, atsiradus poreikiui darbuotojui jgyti naujy ziniy ar
kompetencijy, uZtikrinamas darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo finansavimas i§ Savivaldybés
biudzeto 1ésy, skirty kvalifikacijos tobulinimui ar kity teiséty 1&sy.

96. Kvalifikacija gali biiti tobulinama ir paties darbuotojo iniciatyva.

97. Darbuotojai, pageidaujantys vykti ] mokymus, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas turi
raSyti praSyma (Taisykliy 1 priedas) ir teikti per DVS Taisykliy 24 punkte nustatyta tvarka.

Jei darbuotojas nori mokytis nuotoliniu biidu ir nemokamai, tac¢iau darbo metu, biitina taip
pat teikti praSyma (Taisykliy 1 priedas) ir registruoti DVS Taisykliy 24 punkte nustatyta tvarka.

98. Darbuotojas privalo lankyti visg mokymo kursg nuo pradzios iki pabaigos. Neatvykimas
] mokymga ar pasiSalinimas jam nesibaigus be pateisinamy prieZas¢iy traktuojamas kaip darbo
drausmés pazeidimas ir uz tai darbuotojui gali buiti taikoma tarnybiné ar drausminé nuobauda.

99. Jei darbuotojas Administracijos direktoriaus jsakymu siun¢iamas mokytis ilgiau kaip 3
ménesius ir mokymas finansuojamas i$ valstybés ar Savivaldybés biudzeto, su darbuotoju turi biti
sudaroma sutartis dél mokymui skirty 1€Sy grazinimo. Sutartyje turi buti numatyta, kad léSas
darbuotojas grazina j Savivaldybés biudzeta, jei jis:

99.1. savo noru atsistatydina i§ pareigy anks€iau negu po vieneriy mety nuo mokymo
pabaigos;

99.2. d¢l tarnybinés ar drausminés nuobaudos atleidZiamas i§ pareigy.

XI SKYRIUS
PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA
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100. Savivaldybés administracijos direktorius ] pareigas priimamas ir atleidZiamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos (toliau — Vietos savivaldos) ir Valstybés
tarnybos jstatymais.

101. Valstybés tarnautojai j pareigas priimami konkurso biidu ir be konkurso Valstybés
tarnybos Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymy nustatyta tvarka.

102. Darbuotojai | pareigas priimami Darbo kodekso ir Konkursy valstybés ir savivaldybiy
imonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i$ kity
valstybés isteigty fondy léSy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose
jstaigose, kuriy savininké yra valstybeé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 , D¢l
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, nustatyta tvarka. Konkursai organizuojami
uzimti pareigas pagal pareigybiy sarasa, kurj tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé. Kitiems
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j pareigas gali biiti organizuojama atranka
arba individualus pokalbis, kurj vykdo Savivaldybés administracijos direktorius arba zodziu paveda
tai atlikti skyriaus vedéjui, senitinui. Darbuotojy atranka vykdoma Savivaldybés administracijos
direktoriaus nustatyta tvarka.

103. Priimamas } darbg tarnautojas / darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

103.1. prasyma priimti j darba, kuriame nurodoma deklaruota gyvenamoji vieta, kontaktiné
informacija;

103.2. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

103.3. dokumenty apie i$silavinima kopijas;

103.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija ir i§vada dél darbo pobiidzio ir salygy;

103.5. valstybes tarnybg arba profesinio darbo patirtj patvirtinanc¢ius dokumentus;

103.6. vaiko(-y) gimimo liudijimo(-y) kopija(-as);

103.7. nejgaliojo vaiko paZzymejimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

103.8. iStuokos liudijima (jei vienas augina vaikg iki 14 m.);

103.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

104. Savivaldybés administracijos Teisé€s, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius iki
darbo pradZios pateikia tarnautojui / darbuotojui informacija apie darbo salygas, kurig sudaro:

104.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

104.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

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

104.4. pareigy pavadinimas arba darbo funkcijos apibiidinimas ar aprasymas;

104.5. darbo pradzia;

104.6. numatoma darbo pabaiga (laikiniems valstybés tarnautojams arba darbuotojams
terminuotos darbo sutarties atveju);

104.7. kasmetiniy atostogy trukme;

104.8. jspéjimo terminas, kai atleidziama i§ valstybés tarnybos ar darbo sutartis nutraukiama
darbdavio ar darbuotojo iniciatyva; darbo sutarties (darbuotojams) pasibaigimo tvarka;

104.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uZzmokescio uz darba mokéjimo terminai
ir tvarka;

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

104.11. socialinio draudimo institucijy, gaunanciy su darbo santykiais susijusias socialinio
draudimo jmokas, pavadinimai ir informacija apie kitg darbdavio teikiamg su socialiniu draudimu
susijusig apsauga.

105. Tki darbo pradzios darbuotoja, priimama dirbti Savivaldybés administracijoje:

105.1. su Taisyklémis, pareigybés apraSymu, darby saugos ir sveikatos norminiais teisés
aktais darbuotojus supazindina pasirasytinai Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius;

105.2. su Savivaldybés administracijos veiklos nuostatais, padalinio veiklos nuostatais,
kitais Savivaldybés administracijos galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba,
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Savivaldybés administracijos vadovais ir kolektyvu supazindina padalinio vadovas, padaliniy
vadovus — Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus specialistai;

105.3. asmenis, atliekancius visuomenei naudingus darbus, senilinijose instruktuoja ir su
darby saugos bei sveikatos norminiais teises aktais supazindina seniiinai.

106. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata prie§ jsidarbindamas, o dirbantis — tikrintis
periodiSkai pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg, suderinta su sveikatos
priezilros jstaiga.

107. Jeigu valstybés tarnybos ar darbo santykiams tesiantis darbo salygos yra pakei¢iamos
ar pakei¢iami darbuotojo darba reglamentuojantys Savivaldybés administracijos teisés aktai,
darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su jais.

108. Darbuotojas, pradédamas dirbti, informuoja savo tiesioginj vadova apie visus
Savivaldybés administracijoje dirbancius asmenis, susijusius su juo giminystes rysiais.

Valstybés tarnautojai privalo uzpildyti vieSyjy ir privaciy interesy deklaracija.

109. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Darbo kodeksu, sudaroma rastu pagal
pavyzding darbo sutarties forma, patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministro. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

110. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo rusis gali biiti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui, vadovaujantis
Darbo kodekso nuostatomis.

111. Tarnautojams, pradéjus eiti pareigas valstybés tarnyboje, iSduodamas valstybés
tarnautojo pazymeéjimas, vadovaujantis Valstybés tarnautojo pazyméjimo iSdavimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro jsakymu. Tarnautojas, atleidziamas 1§
valstybés tarnautojo pareigy, atleidimo dieng graZina pazyméjima Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriui.

112. Darbuotojui pageidaujant, jam gali buti iSduodamas darbo pazymejimas (Taisykliy 1
priedas).

113. Savivaldybés administracijos vadovaujanciais darbuotojais laikomi:

113.1. Administracijos direktoriaus pavaduotojas;

113.2. skyriaus ved¢jas;

113.3. seniiinas.

114. Darbuotojai atleidZziami 1§ pareigy Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

115. Atleidziami 1§ pareigy, perkeliami j kitas pareigas arba iSeinantis vaiko gimdymo,
vaiko prieziiiros atostogy darbuotojai privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus,
nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas, elektronines laikmenas, esancias kompiuteryje,
diskeliuose ir kt.) taip pat informacing medziaga, literatira, jgytas uz Savivaldybés lésas,
antspaudus ir spaudus, kita turta pagal Buhalterinés apskaitos skyriaus pateikta informacijg ir
uzpildyti atsiskaitymo lapelj iki paskutinés dienos tose pareigose. Atsiskaitymo lapelyje nurodyti
skyriy vedéjai savo kompetencijos ribose perzitiri kokios priemonés, turtas, teisés, leidimai, prieigos
prie programy, duomeny ir kt. buvo suteiktos darbuotojui ir jas panaikina. Bendryjy reikaly skyrius
Siose srityje — archyvai, 1éjimo kortelé, transporto priemonés, jgaliojimai ir kt., Informaciniy
technologijy skyrius — kompiuteriai, telefonai, spausdintuvai, prieigos prie Savivaldybés el. pasto,
kity duomeny baziy ir kt., Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius — valstybés tarnautojo
ar darbuotojo pazyméjimas, leidimas dirbti ar susipazinti su informacija Zymima slaptumo zymomis
ir kt., Buhalterinés apskaitos skyrius — ilgalaikis, trumpalaikis ir kt. turtas. Atsiskaitymo lapeliai
perduodami Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriui ir saugomi darbuotojy asmens bylose.
Uz turto, teisiy ir reikaly perdavimg atsakingas pats atleidziamas darbuotojas.

116. Atleidziant i§ pareigy skyriaus vedéja arba seniling, sudaroma Reikaly perdavimo
komisija. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant Reikaly perdavimo
komisijai, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakyme nurodytam tarnautojui perduoda
reikalus: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius darbus ir naudojamag Savivaldybeés
administracijos turtg.
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117. Turto, dokumenty, reikaly perdavimo ir priémimo aktai sudaromi dviem
egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Aktus pasiraSo perdavime dalyvaujantys asmenys.
Dokumenty ir reikaly perdavimo aktas registruojamas DVS ir pristatomas Teis€s, personalo ir
civilinés metrikacijos skyriui, turto perdavimo aktas — Buhalterinés apskaitos skyriui.

118. Keiciantis atsakingiems darbuotojams, inventorizuojamas visas turtas, uz kurj jie atsako,
pagal Administracijos direktoriaus jsakyme nurodytos dienos biikle. Perdavimas jforminamas
inventorizavimo aprasais, kuriuose turtg perduodantis asmuo pasiraSo, kad turta perdavé, o
priimantysis — kad priémé.

119. Darbuotojas, turéjes igaliojimy, susijusiy su jo darbu, atstovauti Savivaldybei ar
Savivaldybés administracijai, ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas iki atleidimo 1§ darbo turi
atsistatydinti 1§ visy valdyby nariy ar kity valdymo organy ir pan., | kurias jis buvo deleguotas
Savivaldybés tarybos sprendimais ar Administracijos direktoriaus jsakymais.

120. Darbuotojas, atleidZiamas i§ darbo, j Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriy
privalo pristatyti atsiskaitymo lapelj ne véliau kaip paskuting darbo dieng (Taisykliy 5 priedas).

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

122. Darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas vadovaujantis Plungés rajono savivaldybés
administracijos darbo apmokéjimo sistemos tvarkos ir Plungés rajono savivaldybés politinio
(asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy darbo apmokéjimo sistemos tvarkos apradais. Sie
aprasai patalpinti www.plunge.lt. Atlyginimas mokamas vieng karta per ménesj iki kiekvieno
meénesio 10 d., darbuotojo praSymu gali biiti mokamas avansas.

XII SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS I[GYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

123. Administracijoje uztikrinamos Sios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
prieziliros principy jgyvendinimo priemones:

123.1. priimant darbuotojg i darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

123.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti
kvalifikacija, siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat
teikiamos vienodos lengvatos;

123.3. naudojami vienodi tarnybos (darbo), vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i
tarnybos (darbo), kriterijai;

123.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

123.5. taikomos priemonés, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda
dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

123.6. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems bty sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma;

123.7. darbuotojas turi teis¢ teikti skunda, praSyma, praneSima dél galimai darbuotojo
patirtos tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo,
nurodymo diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politingje partijoje ar asociacijoje, religijos,
tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy
su darbuotojy dalykinémis savybémis (toliau — pranesimas) ir gauti motyvuotg atsakyma ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo pranesimo pateikimo.

124. Jei yra gaunamas $iy Taisykliy 123.7 papunktyje nurodytas praneSimas,
Administracijos direktoriaus sudaryta komisija per ne ilgesnj kaip 1 ménesj nuo pranesimo gavimo
dienos, iStyrusi praneSime nurodyta informacija, pateikia Administracijos direktoriui motyvuota
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i8vada, kurioje nurodoma, ar praneSimas pagrjstas, ir tokiu atveju sitilomos konkrecios priemonés
tiek pazeidéjo atveju, tiek apskritai, kad tokie atvejai nepasikartoty, ar praneSimas nepagrjstas.

125. PraneSimo tyrimo metu, $iy Taisykliy 124 punkte nurodyta komisija siekia uZztikrinti,
kad:

125.1. apskystasis asmuo turéty biiti latkomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas,
kad jis iSties padaré pazeidima;

125.2. tyrimas biity atliktas per nurodyta terming, o esant galimybéms ir grei¢iau, jeigu tuo
nepazeidziami kity asmeny, jstaigos, darbuotojy interesai,

125.3. darbuotojui, pateikusiam praneSimg, bty sudarytos visos galimybes teikti
paaiskinimus, savo veiksmy vertinimo ir aiSkinimo versija;

125.4. buty iSsaugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo. Informacija
apie praneS§img yra laikoma konfidencialia ir negali biti pavieSinta asmenims, kurie néra susij¢ su
galimu pazeidimu ar jo tyrimu,

125.5. tyrimas buty atlieckamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy,
paziiiry.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. Taisyklés skelbiamos Savivaldybés interneto svetaingje, siunciamos bendruoju
elektroniniu paStu visiems darbuotojams susipazinti.

127. Sios Taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos ar pripaZjstamomis netekusiomis galios
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.

128. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supaZindinami per DVS arba pasiraSytinai, jei jie
nedirba su $ia sistema.

129. Darbuotojai yra atsakingi uz Taisykliy vykdyma, o uz jy netinkamg vykdymag ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.
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Plungés rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos

taisykliy
1 priedas
Vardas, pavarde
Skyrius, seniiinija, pareigos
Plungés rajono savivaldybés
administracijos direktoriui 5
PRASYMAS
DEL VYKIMO I KOMANDIRUOTE (KVALIFIKACIJOS TOBULINIMA,
MOKYMUS)
20......... 10 TS d
Plungé

Komandiruotés data

Komandiruotés vieta:
miestas, organizacijos adresas

Komandiruotés dalyviai
(kai kartu vyksta kiti darbuotojai)

Tikslas ir/ar renginio pavadinimas

Komandiruotés iSlaidy rusys ir jy finansavimo
Saltiniai:

- dalyvio mokestis;

- dienpinigiai (kai vykstama 2 ar daugiau dieny);

- apgyvendinimo islaidos;

- kelionés islaidos (visuomeninu transportu;
tarnybiniu arba asmeniniu transportu — nurodyti
transporto priemonés marke, modelj, valst. Nr. ir
vairuotoja)

Asmeninio transporto priemonés kuro tipas, norma
100 km

Uz tarnybinés komandiruotés kelionés laikg
kompensuojama (suteikiamos tokios pacios trukmés
poilsis pirma darbo dieng po kelionés, paliekant uz §j
poilsio laika darbuotojo darbo uzmokestj / arba Sis
poilsio laikas bus pridedamas prie kasmetiniy
atostogy, kurios iSnaudojamos ta patj ménesj)

Uz darba poilsio arba Svencéiy dienag mokamas ne
mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis
arba suteikiamos papildomos poilsio dienos, kurios
1Snaudojamos kitg darbg dieng arba tg patj ménesj.

Pavaduojantis asmuo.

Vardas, pavardé
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Plungés rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos
taisykliy

2 priedas

Vardas, pavarde

Skyrius, seniiinija, pareigos

Plungés rajono savivaldybés
administracijos direktoriui

PRASYMAS DEL KASMETINIY ATOSTOGU SUTEIKIMO

Prasau suteikti man ...........ccceeeiiiiiiiiiniennne darbo dieny(-as) kasmetiniy atostogy
(nurodyti darbo dieny skaiciy)

200 M mén. ..... d. ki 20..... M. e, mén........ d. iskaitytinai.
(nurodyti datg) (nurodyti datg)

Nurodomas pinigy uz kasmetines atostogas iSmokéjimo terminas, jei darbuotojas atostogauja ilgiau kaip 5 darbo
dienas:

jstatymy nustatyta tvarka / kartu su atlyginimu.

(reikalingg pabraukti)

Vardas, pavardé
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Plungés rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos
taisykliy

3 priedas

(pareigos, vardas, pavarde)
Plungés rajono savivaldybés

administracijos direktoriui / skyriaus vedéjui / senitinui

PRASYMAS LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(jrasyti datg arba laikotarpj ir priezastj)
Nuotolinio darbo vieta

(jrasSyti adresa, telefono numer;j ir el. pasto adresg)

Darbui nuotoliniu biidu bus reikalingos darbo priemongs 1§ jstaigos:

(i8vardinti)

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

Mano nuotolinio darbo vietos IP adresas ............... (jraSoma tuo atveju, jeigu naudosités jstaigos

duomeny bazémis)

Dirbant nuotoliniu biidu planuojama atlikti Sias uzduotis:



(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 apsaugg nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy,
programinés jrangos, skirtos $nipin¢jimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.);

7. Antivirusiniy programy jdiegimg ir atnaujinimg, operaciniy sistemy ir kitos programinés

jrangos naujinimy jdiegima ir pan.;

8. Saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavima, informacijos perdavimg tinklais.

Esu informuotas (-a), kad, tiesioginiam vadovui arba Administracijos direktoriui nurodzius,

privalau per 60 min. atsakyti j telefono skambutj, elektroninj laiSka arba atvykti j nuolating savo
darbo vieta.

vardas, pavardé, paraSas
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Plungés rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos
taisykliy

4 priedas

ASMENINIU DAIKTU, NAUDOJAMU DARBO VIETOJE, SARASAS

Darbuotojo vardas, pavardé, skyrius (seniiinija), pareigos

Eil. Daikto pavadinimas Kiekis Daikto savininko | Daikto savininko
Nr. parasas ir data parasas ir data
atnesus daikta pasiémus daiktg
SUDERINTA:

Tiesioginio vadovo vardas, pavardé, pareigos, data
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Plungés rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos
taisykliy

5 priedas

PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA

ATSISKAITYMO LAPELIS

(atleidziamo 1§ pareigy (darbo) valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
taip pat iSeinancio } néStumo ir gimdymo bei vaiko auginimo atostogas)

vardas, pavarde, pareigos)

Atsakingo asmens vardas, Parasas Data
pavardé

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

Bendryjy reikaly skyrius

Informaciniy technologijy skyrius

Buhalterinés apskaitos skyrius

Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyrius
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