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PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pakruojo rajono savivaldybés administracijos (toliau vadinama — administracija) darbo
tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés) reglamentuoja administracijos darbo tvarka, kurios
tikslas — daryti jtaka administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanfiy pagal darbo
sutartis ir atliekandiy vidaus administravima (toliau — darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir
visuomenés santykiai.

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

3. Taisyklés yra taikomos visiems administracijos darbuotojams. Pazeidusiems 3ias Taisykles
taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe.

4. Administracijos struktira sudaro administracijos valstybés tarnautojai, nejeinantys i
struktirinius padalinius, struktiriniai padaliniai — skyriai, poskyriai ir administracijos filialai —
senifinijos. Struktiriniams padaliniams vadovauja skyriy, poskyriy vedéjai, o filialams — seniinijy
senitinai.

I1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo laikas administracijoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais.

6. Darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité. Pirmadieni,
antradien], tre€iadien] ir ketvirtadienj dirbama nuo 8.00 iki 17.00 valandos, penktadieniais — nuo
8.00 iki 15.45 valandos. Sedtadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny i¥vakarése darbo
dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus sutrumpinta darbo laika dirbanCius
darbuotojus. Kai kuriems darbuotojams administracijos direktoriaus jsakymu gali biiti nustatytas
kitas darbo laikas.

7. Darbuotojai, teikiantys vie$ojo administravimo paslaugas, interesantus priima darbo
valandomis nuo pirmadienio iki penktadienio. Atskiriems darbuotojams administracijos direktoriaus
isakymu gali biiti nustatytas kitas interesanty pri¢émimo laikas.

8. Darbuotojams pertrauka pailséti ir pavalgyti prasideda 12.00 val. ir baigiasi 12.45 val.
Jeigu, esant tarnybiniam bitinumui, dirbama pertraukos pailséti ir pavalgyti metu, pertraukai pailséti
ir pavalgyti skiriamos 45 minutés tuoj pat pabaigus darba, dél kurio nebuvo galimybés pailséti ir
pavalgyti nustatytu laiku.

9. Darbuotojai, palikdami administracija tarnybos ar darbo (toliau — darbas) tikslais, turi apie
tai informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme¢. Norédami i§vykti ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo Zodinj sutikima.

10. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

11. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos
istatymais.

12. Kasmetinémis atostogomis darbuotojai turi pasinaudoti kasmet. Tiesioginis vadovas turi
uztikrinti, kad darbuotojai galéty pasinaudoti atostogomis iki einamuyjy darbo mety pabaigos.



13. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis. Kiekvienais
darbo metais viena atostogy dalis (nebiitinai pirma) turi biti ne trumpesné kaip 14 kalendoriniy
dieny.

14. Darbuotojai, savo iniciatyva besimokantys auk3tesniosiose ir aukStosiose mokyklose,
kasmetines atostogas gali naudoti vietoj mokymosi atostogy. Kad biity suteiktos mokymosi
atostogos, turi biiti pateiktas praSymas ir §vietimo istaigos paZyma apie egzaminy, jskaity, kity
uZsiémimy data. Mokymosi atostogy metu darbuotojams mokama minimali ménesiné alga.

15. PraSymas dél atostogy suteikimo administracijos direktoriui turi biti pateiktas ne véliau
kaip prie$ 5 darbo dienas iki atostogy pradZios.

16. Darbuotojams, auginantiems nejgaluji vaika iki aStuoniolikos mety, du vaikus iki dvylikos
mety, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, ju praSymu suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménesj (arba dviem valandomis per savait¢ sutrumpinamas darbo laikas), o
auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety — dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj
darbo uZmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti §ia lengvata, prie§ 3 darbo dienas privalo
pateikti pra§yma administracijos direktoriui.

IIL. KOMANDIRUOTES

17. Siuntimas i tarnybing komandiruote, i§skyrus siuntimg i tarnybing komandiruot¢ vienai
darbo dienai, iforminamas administracijos direktoriaus jsakymu, kuriame turi biti nurodyta
siun¢iamo j tarnybing komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas,
vietové (vietovés), komandiruotés trukmé ir komandiruotés islaidos, kurias apmokés administracija.

18. Tais atvejais, kai komandiruojama | jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus,
simpoziumus, meno festivalius ir panasiai), kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty darbuotojy
i$laikymo (maitinimo, nakvynés) islaidas, dienpinigiai nemokami.

19. Siuntimas | komandiruote vienai darbo dienai jforminamas administracijos direktoriaus
rezoliucija, patvirtinand¢ia, kad darbuotojo pra§ymas i§vykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.
Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje tokiu atveju Zymima ,,KV* (kvalifikacijos kélimas).

IV. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

20. Administracijos patalpose riikyti leidZiama tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir
paZymeétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése rukyti draudZiama.

21. Darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.

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

23. Darbuotojai privalo laikyti tvarkinga savo darbo vietg ir vieSojo naudojimo vietas.
I8eidami i§ darbo darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, ant darbo staly nepalikti svarbiy
dokumenty ar informacijos, i§jungti kompiuterius, $viestuvus ir kitus elektros prietaisus, uzdaryti
langus.

24. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

25. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys nebiity palikti vieni.

26. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius administracijos i§teklius.

27. Administracijos elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais, vadovaudamiesi
administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka.



28. Darbuotojai tarnybinius telefonus privalo naudoti nepaZeisdami administracijos
direktoriaus jsakymu patvirtintos tvarkos. Tarnybiniy mobiliyjy telefony naudojimo limitai
nustatomi administracijos direktoriaus jsakymu.

29. Kompiuteriy, rysiy technikos prieZidira bei remonta ir taikomosios programinés irangos
diegima organizuoja administracijos Juridinis skyrius.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

30. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i¥vaizdos, jy apranga $vari, dalykinio stiliaus.

31. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu administracijai arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius.

32. Tiesioginis vadovas, kurio nuomone darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka Taisykliy
30 punkto reikalavimy, ipareigoja darbuotoja rengtis tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

33. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja administracija.

34. Darbuotojai privalo laikytis teisés aktuose nustatyty valstybés tarnautojy veiklos etikos
principy ir taisykliy, vengti vieSujy ir privatiy interesy konflikto, nepiktnaudziauti tarnyba.

35. Administracijos patalpose turi biti vengiama triuk$mo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera.

36. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzurinius 2odZius ir posakius.

37. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Yeminan&io asmens garbe ir oruma
turinio informacija darbo vietoje.

38. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindZiami pasitikéjimu, saZiningumu, savitarpio pagalba,
lygiateisiskumu, tolerancija ir taktiskumu.

39. Darbuotojai privalo vengti:

39.1. asmens Zeminimo ar jZeidin€jimo;

39.2. darbuotojo darbo arba nuosavybés menkinimo;

39.3. apkalby, $meiZto skleidimo;

39.4. nesantaikos kurstymo naudojantis pareigybiniais ar psichologiniais pranasumais;

39.5. neigiamy emocijy demonstravimo.

40. Darbuotojai, bendraudami tarpusavyje, privalo elgtis pagarbiai, vadovaudamiesi principu,
kad kiekvienas asmuo turi teis¢ reik§ti savo nuomong.

VI. PASTATO APSAUGA

41. Kiekvienam darbuotojui i¥duodamas vienas raktas nuo jo darbo kabineto. Perduoti
kabineto raktus kitiems asmenims draudZiama, i§skyrus atvejus, kai tai leidZia tiesioginis vadovas.
Vienas rakty komplektas nuo administracijai priklausandiy patalpy, Kkabinety saugomas
administracijos Turto ir @kio skyriaus Ukio poskyrio vedéjo seife (administracijos patalpose
Kestugio g. 4), Svietimo skyriaus vedéjo seife (administracijos patalpose Vytauto DidZiojo g. 63),
seniiinijy senitiny seifuose. Esant biitinybei reikiamas atsarginis raktas gali biiti paimamas pries tai
pasiralant Zurnale, nurodant pavardg ir varda, data. Administracijos valytojai taip pat turi po
komplekta rakty ty patalpy, kurias valo.

42. Administracijos patalpose jrengta saugos signalizacija. Patalpos suskirstytos i atskiras
signalizacijos zonas. Kiekviena zona turi atskirg signalizacijos jjungimo ir i§jungimo koda. Uz
saugos signalizacijos jjungima ir i§jungima atsakingy darbuotojy sarasa tvirtina administracijos
direktorius. Saugos signalizacijos kodus turintys darbuotojai, naudodamiesi signalizacijos kodais,
privalo vadovautis Pakruojo rajono savivaldybés administracijos pastaty saugos tvarkos apraSu.



43. Darbuotojai, besilankantys administracijos patalpose nedarbo metu, privalo uZsiregistruoti
registracijos Zurnale.

44. Darbuotojas, biidamas nedarbo laiku administracijos patalpose, privalo isitikinti, kad
i¢jimai | pastato patalpas uZrakinti ir paSaliniai asmenys i jas patekti negali. Pasinaudoj¢s
administracijos patalpomis, palikdamas patalpas, uZrakina kabineto, kuriame buvo, duris, {jungia
signalizacija ir uZrakina i¢jima i administracijos pastata (jei buvo vaziuota tarnybiniu transportu,
uzrakines garazo duris, {jungia signalizacija ir uZrakina garaZo kiemo vartus).

45. Darbo dienomis administracijos pastatas uZrakinamas 18.00 val. Darbuotojas, iSeidamas i$
pastato 18.00 val. ar po 18 val., privalo uZrakinti duris, o jei neturi rakto, privalo surasti darbuotoja,
kuris jam i$¢jus uZrakinty administracijos pastato duris. Darbuotojams (iSskyrus darbuotojus,
dirbandius pagal kita administracijos direktoriaus jsakymu nustatyta laika) draudZiama pasilikti
administracijos patalpose ilgiau nei iki 20.00 val.

46. Darbuotojai, paskirti atsakingais uZ signalizacijos {jungima ir iSjungima, ijungia
signalizacija savo zonoje kiekviena darbo diena pasibaigus darbo valandoms: pirmadieniais—
ketvirtadieniais ne véliau kaip iki 21.00 val., penktadieniais iki 20.00 val., i§jungia signalizacijg
prie§ darbo pradZia — nuo 7.00 val. iki 7.30 val.

47. Darbuotojai, paskirti atsakingais uz signalizacijos jjungimg ir i§jungima, privalo uZtikrinti
signalizacijos kodo apsauga, kad jis netapty Zinomu kitiems asmenims.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Su Taisyklémis pasiradytinai supaZindinamas kiekvienas darbuotojas ir naujai priimami
darbuotojai. ,
49. Taisykles skelbiamos savivaldybés interneto tinklalapyje.




