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2017 m. lapkri¢io  d. jsakymu Nr. A-

KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmés rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo
kodeksas), Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (toliau — Valstybés tarnybos
jstatymas) ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis Kelmeés rajono savivaldybés
administracijos (toliau — Administracija):

1.1. struktirg;

1.2. veiklos organizavima;

1.3. darbuotojy priémimg ir atleidima;

1.4. darbo ir poilsio laika;

1.5. etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius jstaigoje reguliuojanc¢ius klausimus.

2. Taisykles tvirtina Administracijos direktorius.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Administracijos darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis pasirasytinai arba
elektroninémis priemonémis.

5. Administracijos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teise pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy Taisykliy reikalavimy.
Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojg pasiraSytinai (arba elektroninémis
priemonémis) Su Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

Il SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS STRUKTURA

6. Kelmés rajono savivaldybés administracija jregistruota 2001 m. balandzio 3 d. Jos
adresas — Vytauto Didziojo g. 58, Kelmé.

7. Istaigos veiklos ruiSis — Lietuvos Respublikos savivaldybiy veikla, kodas 75.11.20.

8. Istaigos teisiné forma — savivaldybés biudZetiné jstaiga.

9. Istaigos struktiirg sudaro struktiiriniai, struktiiriniai teritoriniai padaliniai — senitinijos ir
struktliriniams padaliniams nepriklausantys vieSojo administravimo valstybés tarnautojai bei kiti
darbuotojai.

10. Administracijos struktiirg ir didZiausig leisting valstybés tarnautojy ir dirbanciy pagal
darbo sutartis darbuotojy skaiciy tvirtina Kelmés rajono savivaldybés taryba (toliau — Taryba).

11. Istaigai vadovauja Administracijos direktorius — politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojas, kurj savo kadencijos laikotarpiui skiria Taryba.



12. Nesant direktoriaus, jo pareigas eina Administracijos direktoriaus pavaduotojas —
politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojas, kurj savo kadencijos laikotarpiui skiria
Taryba.

13. Nesant Administracijos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo vienu metu, direktoriaus
pareigas eina Tarybos sprendimu paskirtas Administracijos darbuotojas (valstybés tarnautojas).

111 SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

14. Jstaiga savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Kelmés rajono savivaldybés tarybos (toliau — Taryba) sprendimais,
Kelmeés rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus
1sakymais, kitais teisés aktais ir Siomis Taisyklémis.

15. Jstaigos veikla grindziama jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcionalumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo
principais.

16. Einamieji jstaigos veiklos klausimai aptariami kiekvieng pirmadienj pasitarimy metu,
kai dalyvauja Savivaldybés vadovai, struktiriniy padaliniy vadovai ir pakviesti skyriams
nepriklausantys tarnautojai, specialistai.

17. Administracijos direktorius organizuoja struktiriniy padaliniy vadovy ir specialisty
pasitarimus jiems pavesty uzdaviniy klausimais.

18. Administracijos darbuotojai uztikrina, kad aukstesniy jstaigy vadovy, Savivaldybés
mero, mero pavaduotojo, Administracijos vadovy pavedimai buty jvykdomi per 20 darbo dieny
nuo jy gavimo jstaigoje, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

19. Uzduotys darbuotojams pavedamos Tarybos sprendimais, Savivaldybés mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis, skyriy vedéjy nurodymais.
Uz pavedimo jvykdyma atsako darbuotojas, kuriam vizuotas pavedimas.

20. Dokumentus su jstaigos vadovy rezoliucijomis Bendrasis priémimo skyrius perduoda
vykdytojams. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz jj vykdytojas (jis
pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti Sio pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir
pirmasis, atsako uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

21. Jeigu ivykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezas¢iy, apie
tai turi biiti pranesta pavedimg davusiam vadovui.

22. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos
atsakyta i§ esmes.

23. Visi interesantai priimami pagal eile (jeigu tokia susidaro). Jeigu klausimg turi spresti
kitas darbuotojas, tai paaiskinama interesantui ir patariama kreiptis j darbuotoja, kuris sprendzia
klientui ripimus klausimus.

24. Specialistai, iSvykdami i$ nuolatinés darbo vietos ilgesniam kaip 15 min. laikotarpiui, turi
zodziu informuoti atitinkamo padalinio vadova, o pastarieji apie savo i8vykima — Administracijos
direktoriy. ISvykstantys darbuotojai, jeigu kabinete dirba vieni, ant savo kabineto dury privalo
pakabinti rastelj su nuoroda, kada jie gris ir | kg kreiptis jiems i§vykus.

25. Seniiinai, i§vykstantys tarnybos reikalais po senilinijos teritorijg arba j rajono centra, apie
tai informuoja senitinijos vyresniuosius specialistus. Visais kitais atvejais, kai iSvykstama uZ rajono
riby, informuojamas Administracijos direktorius.



26. Administracijos padaliniy vadovai, skyriams nepriklausantys specialistai laikino
nedarbingumo atveju privalo informuoti apie tai Administracijos direktoriy, Apskaitos skyriaus
vedéja ir specialista, atsakingg uz personalo valdyma. Kiti darbuotojai apie tai informuoja
padaliniy vadovus, 0 pastarieji — Apskaitos skyriaus vedéjg ir specialista, atsakingg uz personalo
valdyma.

27. Darbuotojai, norintys tarnybiniu transportu vykti j pasitarimus, seminarus bei Kitus
renginius ar atlikti tarnybines uzduotis uz rajono riby, Administracijos direktoriaus vizuota rasta,
prasymag ar kitag dokumentg Turto valdymo skyriui pateikia ne véliau kaip prie§ 3 (tris) darbo
dienas.

28. Senitnai privalo sudaryti salygas, kad tarnybiniais reikalais automobiliais galéty
pasinaudoti ir Kiti senitinijos darbuotojai.

29. Tarnybiniai automobiliai, traktoriai ir inventorius po darbo laikomi garazuose arba
kitose nustatytose vietose ir naudojami tik darbo reikméms. Savavaliskas automobilio ar Kitos
technikos panaudojimas po darbo traktuojamas kaip neteisétas Savivaldybés turto naudojimas.

30. Administracijos darbuotojams draudziama jstaigos patalpose tarnybos metu organizuoti
komercinius renginius, piktnaudziauti alkoholinémis ir narkotinémis medziagomis.

31. Administracijos darbuotojai veiklos ataskaitas teikia Administracijos direktoriui ir
Tarybai (jai pageidaujant ar reikalaujant).

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS,
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS

32. Visiems priimamiems darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai, kurie yra

nurodyti pareigybiy apraSymuose.

33. Administracijos darbuotojai j darbg priimami teisés akty nustatyta tvarka.

34. Priimamas ] darbg asmuo specialistui, atsakingam uz personalo valdyma jstaigoje,

pateikia Siuos dokumentus:

34.1. prasymg priimti j darba;

34.2. nuotraukg dokumentams;

34.3. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

34.4. i$silavinimg  patvirtinan¢iy dokumenty kopijas, uZsienio valstybése iSduoty
i§simokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty
vertimus ] lietuviy kalbg (jei tokiy yra);

34.5. nejgalaus asmens pazyméjimo kopija ir iSvada dél darbo pobiidzio ir salygy;

34.6. nejgalaus vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

34.7. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

34.8. santuokos, istuokos liudijima ir Kitus dokumentus, jei dokumentuose skiriasi darbuotojo
pavardes;

34.9. pazyma apie darbo laikg ar darbo grafika i§ kitos darbovietés, jei darbuotojas dirba
kitoje darbovietéje ir ja deklaruoja kaip pagrinding darboviete;

34.10. gyvenimo aprasyma;

34.11. privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygele ar kt.

35. Darbo sutartis arba susitarimas dél papildomo darbo — darbuotojo ir darbdavio

susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja biidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti
darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai mokeéti darbo uzmokestj.
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36. Darbo sutartis arba susitarimas dél papildomo darbo sudaromi rastu dviem
egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abi sutartj pasiraSancios Salys. Vienas sutarties
egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis su valstybés tarnautojais
nesudaroma.

37. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties salys gali sulygti dél isSbandymo. Isbandymo
terminas negali bati ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél
laikinojo nedarbingumo, atostogy ar Kity svarbiy priezasCiy. Pratesti iSbandymo laikotarpj darbo
sutarties $aliy susitarimu draudziama.

38. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

39. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanCiomis darbo teis€s normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

40. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama jstaigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus 1§ valstybiniy institucijy rastiskg praSyma.

41. Kiekvienas Administracijos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
(Seiminés padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny
ir t.t.) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma
specialistui, atsakingam uz personalo valdymg. Asmenin¢ informacija apie darbuotojg naudojama
visoms jstaigos veikloms. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes,
matyti tikslig statisting medZziaga, pritaikyti teisingas darbo ir iS¢jimo 1§ darbo sglygas, atlygj,
mokesc¢iy dydj ir kt.

42. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg dieng po darbo sutarties sudarymo, jeigu Salys
darbo sutartyje nesusitar¢ kitaip.

43. Iki darbo pradzios priimamam darbuotojui turi bati pateikta informacija apie darbo
salygas (darbdavio pavadinimas; darbo funkcijos atlikimo vieta; darbo sutarties rasis; darbo
funkcijos apibiidinimas ar apraSymas arba darbo pavadinimas; darbo pradzia; numatoma darbo
pabaiga; kasmetiniy atostogy trukmé; jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
ar darbuotojo iniciatyva; darbo uZzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darba
mokéjimo terminai ir tvarka; nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;
informacija apie jstaigoje galiojancias kolektyvines sutartis).

44. Pakeisti butingsias darbo sutarties salygas, papildomas darbo sutarties salygas, nustatyta
darbo laiko rezimo rai§j ar perkelti darbuotojg dirbti j kita vietove darbdavio iniciatyva galima tik su
darbuotojo raSytiniu sutikimu.

45. Administracijos darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, Valstybés tarnybos
istatymo, kity norminiy teisés akty, darbo sutarties, $iy Taisykliy, padaliniy nuostaty, pareigybiy
apraSymy, Administracijoje galiojan¢iy vidiniy teisés akty nuostatomis.

46. Darbuotojas i$ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo ir (ar) darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir Kitais
Darbo kodekse numatytais atvejais.

47. Valstybes tarnautojai i§ pareigy atleidziami vadovaujantis Valstybés tarnybos jstatymo
nuostatomis.



48. Darbuotojas, nutraukdamas darbo santykius su Administracija, iSeidamas Vvaiko
prieziiiros atostogy ar iSeidama néstumo ir gimdymo atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo diena
privalo visiskai atsiskaityti su Administracija, grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo ]
Administracijos patalpas raktus.

49. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(ifforminama priémimo—perdavimo aktu).

50. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos Administracijoje pabaigoje.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

51. Darbuotojai privalo laikytis Administracijos nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

52. Administracijos darbuotojams nustatoma darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite
darbo laiko norma. Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite) su dviem
poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis). Darbuotojams, dirbantiems 0,75, 0,5 ar 0,25
pareigybés etato kriiviu, nustatoma atitinkamai 30, 20 ar 10 darbo valandy per savaite darbo laiko
norma.

53. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél
taikymo kity darbo rezimy, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje
néra nurodytas darbo laiko reZimas, tokiam darbuotojui yra taikomas Siy Taisykliy 54 straipsnyje
nurodytas darbo laiko rezimas.

54. Administracijoje nustatomas toks darbo laiko rezimas:

55.1. darbo pradzia — 8% val.;

55.2. piety pertrauka — 12%°-12*° val.;

55.3. darbo pabaiga — 17 val.;

55.4. penktadieniais dirbama iki 15* val.

55. Sven¢iy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbanc¢ius darbuotojus.

56. Senitnijy darbuotojams, dirbantiems 0,75, 0,5 ar 0,25 pareigybés etato kruiviu, senitinai
nustato individualy darbo laiko rezimg (darbo grafikus). Individualus darbo laiko rezimas gali buti
nustatomas traktorininkams, kirikams.

57. Administracijos vairuotojy darbas organizuojamas vadovaujantis Darbo kodekso 115
(115 str. Darbo laiko reZzimas taikant sumine darbo laiko apskaitg) ir 119 (119 str. Vir§valandziai)
straipsniy nuostatomis. Vir§valandiniai darbai gali buti taikomi ir kitiems darbuotojams Darbo
kodekso 119 straipsnyje numatytais atvejais.

58. Vaiko teisiy apsaugos skyriaus darbuotojams gali buti taikomos Darbo kodekso 118
(118 str. Darbo laiko rezimo ypatumai budint) straipsnio nuostatos.

59. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti telefonu savo tiesioginj
vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavima ar
neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti
asmenys.

60. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.



61. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai iSsaugoti taikomi S$ie minimaliojo poilsio
reikalavimai, kuriy negali pazeisti darbo laiko rezimas:

61.1. fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreiki;

61.2. specialios pertraukos dirbant:

61.2.1. lauko salygomis (lauke arba neSildomose patalpose) — darbuotojams, kurie dirba lauke
arba nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira zemesné kaip —10°C, ne reciau kaip kas
pusantros valandos suteikiamos ne trumpesnés kaip 10 min. pertraukos;

61.2.2. profesinés rizikos salygomis — darbuotojams, kurie dirba su galinio vaizdo jrenginiais
(su jrenginiais, turinCiais monitoriy ir klaviattira, pvz., kompiuteriais) suteikiamos 5 min. trukmés
pertraukos po kiekvieny 55 darbo minuciy;

61.3. piety pertrauka, kuri suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo ir ne trumpesné
kaip 30 minuciy;

61.4. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biti
trumpesné kaip 11 (vienuolika) valandy i$ eilés, o per septyniy paeiliui einan¢iy dieny laikotarpj
darbuotojui turi biti suteiktas bent 35 (trisdeSimt penkiy) valandy nepertraukiamojo poilsio laikas.
Jeigu darbuotojo darbo dienos (pamainos) trukmé yra daugiau kaip 12 (dvylika) valandy, bet ne
daugiau kaip 24 (dvide$simt keturios) valandos, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny
(pamainy) laikas negali buti maZesnis negu 24 (dvideSimt keturios) valandos;

61.5. jeigu budéjimas trunka 24 (dvidesimt keturias) valandas, poilsio laikas trunka ne maziau
kaip 24 (dvidesimt keturias) valandas.

62. Poilsio diena — diena, kurig nedirbama pagal darbo laiko rezimg. Bendra poilsio diena yra
sekmadienis.

63. Skirti dirbti poilsio dieng galima tik su darbuotojo sutikimu, iSskyrus atvejus, kai dirbama
pagal sumine darbo laiko apskaitg ar kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais.

64. Paprastai nedirbama Siomis Svenciy dienomis:

64.1. sausio 1-gja — Naujyjy mety dieng;

64.2. vasario 16-gjg — Lietuvos valstybés atkiirimo dieng;

64.3. kovo 11-3j3 — Lictuvos nepriklausomybés atkiirimo dieng;

64.4. sekmadienj ir pirmadienj — krik§¢ioniy Velyky (pagal vakarietiSkaja tradicija) dienomis;

64.5. geguzés 1-3j3 — Tarptauting darbo diena;

64.6. pirmajj geguzeés sekmadien] — Motinos dieng;

64.7. pirmajj birzelio sekmadienj — Tévo dieng;

64.8. birzelio 24-3j3 — Rasos ir Joniniy diena;

64.9. liepos 6-3ja — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) diena;

64.10. rugpjii¢io 15-aja — Zoline (Své. Mergelés Marijos émimo j dangy diena);

64.11. lapkricio 1-aja — Visy Sventyjy diena;

64.12. gruodzio 24-3j3 — Kii¢iy dieng;

64.13. gruodZzio 25-3j3 ir 26-3ja3 — Kalédy dienomis.

65. Svenciy dieng dirbama tik su darbuotojo sutikimu, i§skyrus atvejus, kai dirbama pagal
suming darbo laiko apskaitg ar kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais.

VI SKYRIUS
ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

66. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis, suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.



67. Valstybés tarnautojams kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Valstybés
tarnybos jstatymo nuostatomis.

68. Atsizvelgiant j jstaigos veiklos sezoniSkumg ir darbuotojy darbo krivius iki einamyjy
mety kovo 1 d. sudaromas atostogy darbuotojams suteikimo grafikas.

69. Apskaitos, Biudzetiniy jstaigy apskaitos, Finansy bei Strateginio planavimo ir investicijy
skyriy specialistams dél jy darbo specifikos (teisés akty pasikeitimai, nenumatyty ataskaity
rengimas, mokymai ir kt.) atostogos darbuotojy pageidavimu gali buti suteikiamos pagal
individualius praSymus.

70. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

71. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés, nei
priklauso pagal faktiskai dirbtg laikg. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti
suteikiamos dalimis. Viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy (uz kiekvieng darbo laikotarpj)
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, negali biiti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny,
o valstybés tarnautojams — 14 (keturiolika) kalendoriniy dieny.

72. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ |
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

73. Darbuotojui gali bati suteikiamos ViSOS kasmetinés atostogos ir nejgijus teisés | jas
(neiddirbus viso darbo laikotarpio), taciau darbo sutarties nutraukimo atveju darbdavys atlieka
iSskaitas 1§ darbuotojo darbo uzmokes¢io uz suteiktas atostogas, vir§ijancias jgyta teis¢ ] visos
trukmeés ar dalies kasmetines atostogas.

74. | darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkan¢iy darbo dieny
skaiCiy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

75. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanéiy darbo dieny skaiciaus. Nesuéjus 6 (SeSiems) nepertraukiamojo
darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

75.1. nés¢ioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

75.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po jy;

75.3. darbuotojams, kurie atostogas derina prie Seimos nariy;

75.4. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie
egzaminy, iskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy darby ir
konsultacijy laiko;

75.5. darbuotojams, slaugantiems sergancius S$eimos narius ir nejgaliuosius, taip pat
asmenims, sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy patiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy,
ir turintiems sveikatos priezitros jstaigos rekomendacija.

76. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje, uz darba
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasalinti,
ir uz ypatinga darby pobidj suteikiamos papildomos atostogos.

77. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg yra suteikiamos darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip 10 (desimt) mety nepertraukiamajj darbo staza, — 3 (trys) darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 (penkerius) metus — 1 (viena) darbo diena.

78. Papildomos atostogos uz ypatingg darby pobudj suteikiamos darbuotojams, kuriy darbas
ne maziau kaip puse viso darbo laiko per metus, uz kuriuos suteikiamos atostogos, yra kilnojamojo
pobiidzio arba atlickamas keliongje, lauko salygomis, susij¢s su vaziavimais, — 2 (dvi) darbo dienos.



79. Patvirtintas atostogy grafikas gali buti keiiamas (darbuotojui atostogos perkeliamos)
pagal atskirus darbuotojy prasymus, suderintus su padalinio vadovu ir Administracijos direktoriumi,
tik darbuotojo ar jo Seimos nario ligos, nelaimés ir kitais atvejais (nenumatyti mokymai, ataskaitos
ir kt.).

80. Prasymus dél atostogy suteikimo, perkélimo Administracijos direktoriui darbuotojai
pateikia ne véliau kaip pries 5 (penkias) darbo dienas iki termino pradzios (i$skyrus darbuotojo
ligos, nelaimés atvejus). PraSymai turi biti suderinti su padalinio vadovu ir specialistu, atsakingu uz
personalo valdyma.

81. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso ir Valstybés tarnybos
jstatymy nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, PREMIJAVIMAS, SKATINIMAS

82. Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darbuotojo atlickama darba.

83. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, taikomos Kelmés rajono savivaldybés
administracijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo tvarkos apraso
nuostatos.

84. Valstybés tarnautojams taikomos Kelmés rajono savivaldybés administracijos valstybés
tarnautojy darbo uzmokescio ir kity iSmoky iSmokéjimo salygos.

85. Darbo uzmokestis Administracijos darbuotojams uZz esamg ménesj mokamas 2 (du)
kartus per ménesj pervedant ] jy nurodytas atsiskaitomasias sgskaitas bankuose:

85.1. darbo uzmokestis uz esamg ménesj mokamas laikotarpiu iki Kito ménesio 15 d. imtinai;,

85.2. avansas mokamas laikotarpiu nuo esamo ménesio 15 d. iki 28 d. imtinai.

86. Vieng kartg per ménesj darbo uzmokestis gali buti mokamas tik pagal darbuotojo
prasyma rastu.

87. Apskaitos skyrius ne re¢iau kaip kartg per ménesj rastu ar elektroniniu bidu privalo
darbuotojui pateikti informacijg apie jam apskaiéiuotas, iSmokétas ir iSskai¢iuotas sumas ir apie
dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodydamas virsvalandiniy darby trukme.

88. Istaigos darbuotojams uz gerg darbo pareigy vykdyma, nasy darba, ilgalaikj ir
nepriekaistingg darba, doruma, saZiningumg mero potvarkiu arba Administracijos direktoriaus
jsakymu pagal jstaigoje nustatyta tvarkg gali buti pareikStos padékos ar Kitos skatinamosios
priemonges, numatytos teisés aktuose.

89. Darbuotojams arba valstybés tarnautojams, kurie pripaZinti padar¢ darbo drausmes
pazeidimg arba turi galiojanéiy tarnybiniy nuobaudy, uz einamus metus skatinimo priemonés
netaikomos.

VI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

90. Administracija investuoja j darbuotojy mokymga ir atsako uz jy veikla, nes yra
suinteresuota turéti auks$ciausios kvalifikacijos darbuotojy, kurie sugebéty tobulai atlikti savo
pareigas, pasiekty gery rezultaty.

91. Administracijos biudzeto samatoje numatomos islaidos kvalifikacijai kelti.

92. Administracija kiekvienais metais nustato mokymosi prioritetus. Darbuotojai
supazindinami su mokymo istaigy sitilomy seminary, mokymy temomis. Darbuotojai 1 mokymo
Istaigy organizuojamus seminarus siun¢iami pagal pageidavimus arba vadovy sprendimu.



93. Informacija apie darbuotojy kvalifikacija yra kaupiama darbuotojy asmens bylose ir
valstybés tarnautojy registro duomeny bazéje.

94. Darbuotojai, isklaus¢ seminarus, uz personalo valdyma atsakingam asmeniui per 2 (dvi)
darbo dienas pateikia dalyvavimg jame paliudijantj dokumentg (kopija), kuris segamas j asmens
byla.

IX SKYRIUS
DARBO DRAUSME

95. Darbo drausmé darbovietéje uztikrinama sudarant organizacines ir ekonomines sglygas
normaliam nasiam darbui.

96. Darbdavys ir Administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy,
ripintis darbuotojy poreikiais.

97. Darbuotojai turi dirbti dorai ir sgziningai, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio ir
Administracijos nurodymus, darbo funkcijas ir normas, , laikytis darbo drausmés, technologinés
drausmées, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti darbdavio turta.

98. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

99. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

99.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

99.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukelé profesiniy pareigy
vykdymas;

99.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

99.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

99.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

99.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

99.7. kiti pazeidimai, kuriais SiurkSc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

100. Siekdamas nustatyti, ar darbuotojas padaré darbo drausmés pazeidimg, darbdavys
atlieka tyrimg ir privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, kurj darbuotojas privalo
pateikti per 5 (penkias) darbo dienas.

101. Jei per darbdavio nustatyta terming darbuotojas be svarbiy priezaséiy nepateikia
pasiaiSkinimo, tyrimas vykdomas toliau be pasiaiskinimo.

102. Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

103. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

103.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

103.2. per paskutinius 12 (dvylika) ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas.

104. Prie§ priimdamas sprendima nutraukti darbo sutart], darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo raSytinio paaiskinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga
laikotarpj Sio paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties
darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas,
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darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotoja ispéjo apie galima atleidima uz antrg tokj pazeidima.

105. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemone.

106. Sprendimag nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 (Sesis)
meénesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaisk¢ja atlikus auditg, inventorizacijg ar veiklos patikrinimg.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

107. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiuose teisés
aktuose.

108. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriais (jvadine instrukcija) naujai priimamus darbuotojus
supazindina specialistas, atsakingas uz personalo valdyma.

109. Uz darbuotojy saugos ir sveikatos priemoniy jgyvendinimg padaliniuose yra atsakingi
padaliniy vadovai.

110. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, saugiali
dirbti.

111. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmeningés apsauginés priemonés, kurias jie privalo dévéti.

112. Darbuotojai pagal sudaryta grafikg privalo pasitikrinti sveikatag. Uz darbuotojy
supazindinimg su grafiku yra atsakingi padaliniy vadovai.

113. Darbuotojams, iki nustatyto termino nepasitikrinusiems sveikatos ar nepateikusiems
medicininés iSvados specialistui, atsakingam uz personalo valdyma, uz véluojama laikotarpj
nemokamos priemokos.

114. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, trukdancias ir
apsunkinané¢ias normaly darba, , nedelsdami apie jvykj informuoti tiesioginj vadova.

115. Draudziama jstaigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir (ar) dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

116. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis
NuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medZziagy
metodinémis rekomendacijomis, patvirtintomis vyriausiojo valstybinio darbo inspektoriaus
jsakymu.

117. Draudziama rukyti jstaigos patalpose ir prie jos jéjimy, tarnybinése transporto
priemonése. Rukyti leidZziama garazy teritorijoje.

X1 SKYRIUS
ISTAIGOS RASTVEDYBA
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118. Istaigos dokumenty valdymg organizuoja Bendrasis priémimo skyrius kartu su kitais
struktiiriniais padaliniais ir jiems nepriklausanciais specialistais.

119. Gauty dokumenty tvarkyma, asmeny praSymy, skundy, pareiSkimy nagrinéjimo tvarka,
dokumenty rengima, parengty dokumenty tvarkyma ir naudojima, teisés akty rengimg, derinima,
registravimg bei kity klausimy sprendima, susijusj su dokumenty valdymu, jstaigoje reglamentuoja
atskiru Administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka.

X1l SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

120. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darnios darbo santykiy plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

121. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galincias reikSmingai paveikti tarnybos santykius, darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir
nutraukimg. Informacija turi biti teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

122. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi biiti pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su
asmens parasu ir skenuoti, biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéjg, pateikimo
fakta ir laikg, taip pat sudarytos galimybés informacijg iSsaugoti. Vienai i$ Saliy nurodZzius pagrijstas
abejones d¢l Siy saglygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

123. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami per Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) arba elektroniniu
pastu, iSsiun¢iant teisés aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, yra prilyginami
raStiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

124. Darbuotojai privalo DVS ir elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip karta per 1 (vieng)
darbo dieng ir atsakyti (dédami susipazinimo zyma) j praneSimg. Jei per 2 (dvi) darbo dienas
(i8skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip 1 (vienos) dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip
nereaguoja ] elektroninj prane$ima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita
informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

125. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie DVS, supaZindinima su atsiystais teisés aktais ar
kita informacija atsakingi skyriy vedéjai ir senitinijy senitinai.

126. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

127. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teise i privaty gyvenimg, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

128. Administracijos direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:
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128.1. lygiy galimybiy politikos ir vykdymo prieziiiros principy jgyvendinimo priemonémis;

128.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

128.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

129. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, kitais atvejais, i$skyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo stebéjimo ir garso
jraSyma konkrec¢ioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

130. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
jsipareigojimus. Darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per
5 (penkias) darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu. Padédamas
darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickamg darbg ir

elgesi], sieckdamas praktiskai ir visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

X1 SKYRIUS
DARBO ETIKA IR KITI BENDRIEJI REIKALAVIMAI

131. Darbo vieta jstaigoje yra vieSa, todél elgesys darbe ir tai, kaip atlickamas darbas,
formuoja kity Zmoniy nuomong apie jstaiga.

132. Nepriklausomai nuo padéties jstaigos struktaroje, darbuotojai turi vykdyti ne tik
pareigybiy aprasSymuose nustatytas funkcijas, bet ir laikytis $iy principy:

133. Pagarbos Zmogui. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

133.1. gerbti interesanty teises ir laisves, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés
akty, teismy sprendimy reikalavimy, jstaigos darbo tvarkos taisykliy;

133.2. rupestingai ir atsakingai atlikti pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas;

133.3. bendradarbius vertinti pagal pasiekimus ir nesisavinti svetimy nuopelny;

133.4. gerbti kity privatumag, savavaliSskai neimti ir neskaityti bendradarbiy dokumenty;

133.5. neapkalbéti bendradarbiy, nesikisti j kity reikalus.

134. Teisingumo. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

134.1. vykdydamas pareigas vienodai tarnauti zmonéms, nepaisydamas asmens socialinés
padéties, statuso, kilmés, tautybes ir kt.;

134.2. biti teisingas, nepiktnaudziauti jam suteiktomis galiomis;

134.3. naudoti savo darbo valandas efektyviai ir tik darbo tikslams.

135. NesavanaudiSkumo. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

135.1. dirbti atstovaudamas jstaigos interesams;

135.2. nesinaudoti jstaigos nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nesinaudoti su darbu
susijusia informacija kitaip, negu nustato teises aktai;

135.3. neturéti, vykdydamas savo darbines pareigas, asmeniniy interesy ir nesiekti naudos
sau, savo Seimai, artimiesiems, draugams.

136. Padorumo. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

136.1. elgtis nepriekaiStingai, biiti nepaperkamas, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy,
i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy;

136.2. buti lojalus ir paslaugus jstaigos klientams, taip pat savo vadovams, kolegoms ir
pavaldiniams.
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137. NesaliSkumo. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

137.1. biti objektyvus ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo;

137.2. elgtis nesaliskai, skirdamas tinkama démesj Zmoniy teiséms;

137.3. nesinaudoti kity zmoniy klaidomis ar nezinojimu;

137.4. isklausyti ir pateikti tokig informacijg, kuri padéty asmeniui priimti tinkamiausia
sprendima.

138. Atsakomybés. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

138.1. asmeniskai atsakyti uz savo sprendimus;

138.2. Administracijos vadovy reikalavimu atsiskaityti uz savo veikla;

138.3. atsakyti uz tinkamg informacijos, dokumenty naudojimg ir konfidencialuma;

138.4. saugoti jstaigoje esancias materialines vertybes ir atsakyti uz jy dingima bei
sugadinima.

139. Pavyzdingumo, dorovingumo. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

139.1. buti nepriekaiStingos reputacijos, gebéti deramai atlikti savo pareigas, nuolat
tobulintis;

139.2. buti mandagus, malonus, paslaugus ir tvarkingas;

139.3. savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, kruops¢iai ir profesionaliai;

139.4. buti tolerantiskas, pagarbiai elgtis su jstaigos darbuotojais, interesantais;

139.5. visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti informacija, pagalba ar
paslauga, kuri yra bitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus reikalavimus
ar praSymus;

139.6. suteikti zmonéms informacijg apie jy teises, parcigas, galimybes ir galimus
padarinius, nedarydamas jtakos Zmogaus apsisprendimui ir jo interesams;

139.7. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSaliskai, iSklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo;

139.8. pripazinti savo klaidas ir jas taisyti.

140. Istaigoje rekomenduotinos Sios bendravimo taisyklés:

140.1. jei interesantas atvyko ] jstaiga, privalu papraSyti jj atsisésti. AtsipraSyti, jeigu
susitikimo metu bitinai reikia kalbétis telefonu;

140.2. jei kabinete yra interesantas, nekalbéti su kolegomis tarpusavyje nieko bendro su jo
interesais neturincia tema;

140.3. jei pasSnekovas laikosi prieSingy pazitury, iSklausyti ji ramiai, pasakyti savo
nuomong;

140.4. nejsiterpti j pokalbj ir nepertraukti pasnekovo, nes tai kelia susierzinima;

140.5. susikaupti ir sugebéti jsiklausyti j paSnekovo Zodzius ir leisti jam suprasti, kad tali,
ka jis kalba, yra labai svarbu ir jdomu;

140.6. per daug nekalbéti, nes geras pokalbis priklauso nuo abiejy paSnekovy;

140.7. bendrauti zitirint j pasnekova;

140.8. atsiliepdami telefonu darbuotojai turi pasakyti jstaigos ar skyriaus pavadinimag, Savo
pavarde. Visi darbuotojai privalo kalbéti neskubédami ir aiskiai,

140.9. darbuotojai, priimdami informacija telefonu, turi viskg aiSkiai uzrasyti: pasnekovo
pavarde, jimonés pavadinimg ir telefono numerj, informacija, data, laikg ir savo pavardg;

140.10. darbuotojai, kalbantys telefonu, turéty pasnekovui skirti visg démes;j;

140.11. jei pokalbis nutriiko, ji atnaujinti turi paskambings asmuo;
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140.12.asmeniniai pokalbiai telefonu turi buti trumpi ir trukti ne ilgiau kaip keleta minuciy.

141. Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy maisto produkty matomoje vietoje ir jy vartoti
interesanty aptarnavimo metu.

142. Administracijos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity
tik darbuotojui esant.

143. Administracijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energija ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

144, Jstaigos elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis Administracijos darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
Grieztai draudZiama leisti jais naudotis paSaliniams asmenims.

145. Administracijos darbuotojai turi buti tvarkingos iS§vaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio
stiliaus. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savait¢ (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZzius.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

146. Taisyklés jsigalioja nuo jsakyme nustatytos dienos.

147. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiiantis teisés aktams, kei€iant jstaigos
darbo organizavima.

148. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas. Taisykliy pazeidimas bus laikomas
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma atsakomybé, numatyta Darbo kodekse ir Valstybés
tarnybos jstatyme.

149. [staigos darbuotojai darbe vadovaujasi ir kitomis jy darbg reglamentuojanc¢iomis
tvarkomis ir taisyklémis.

150. [staigos patvirtintos Taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje.
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Su Kelmés rajono savivaldybés administracijos darbo taisyklémis susipaZinau ir jsipareigoju jy
laikytis:
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