PATVIRTINTA
Birstono savivaldybés kontrolieriaus
2023 m. kovo 17 d. jsakymo Nr. 1-6

BIRSTONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BirStono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos (toliau — Tarnyba) vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Tarnybos valstybés tarnautojy darbo organizavimo tvarka, kurios
tikslas — uztikrinti darbo drausmg bei gerg darbo organizavima, siekiant efektyviy ir kokybisky darbo
rezultaty bei strateginiy Tarnybos tiksly.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek atitinkamy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos istatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, kiti norminiai teisés
aktai.

1. BENDRIEJI DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

3. Tarnybos vidaus tvarkos taisykles jgyvendina ir Tarnybos darbg organizuoja Tarnybos
vadovas — BirStono savivaldybés kontrolierius (toliau — Savivaldybés kontrolierius), vadovaudamasis
istatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo, lygiateisiSkumo, nepiktnaudziavimo valdzia,
tarnybinio bendradarbiavimo ir Kkitais gero administravimo principais.

4. Savivaldybés kontrolieriaus kompetencija Tarnybos administravimo ir darbo organizavimo
srityse reglamentuoja Vietos savivaldos jstatymas, kiti jstatymai bei norminiai teisés aktai.

5. Savivaldybés kontrolierius tvirtina Tarnybos struktiirg, pareigybiy sarasa, pareigybiy
apraSymus, jstatymy nustatyta tvarka priima ir atleidzia Tarnybos valstybés tarnautojus, skatina juos
ir skiria tarnybines nuobaudas, atlieka personalo valdymo ir jstaigos administravimo funkcijas.

6. Savivaldybés kontrolierius darbo organizavimo ir vidaus administravimo klausimais
leidZia jsakymus ir jsakymais tvirtinamus lokalinius teisés aktus, nustatancius jstatymy ir kity teisés
akty jgyvendinimo normas (nuostatai, tvarkos, taisyklés, reglamentai ir kt.) bei kitus Lietuvos
Respublikos teisés aktuose nurodytus administracinius aktus.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

7. Tarnybos patalpose draudziama rikyti.

8. Tarnybos valstybés tarnautojams draudziama tarnybos (darbo) metu biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy. Jei valstybés tarnautojas tarnybos metu yra
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, ta dieng jam neleidziama dirbti ir
sustabdomas darbo uzmokescio mokéjimas bei sprendZiama dél tarnybinés nuobaudos skyrimo.

9. Darbo vieta turi buti Svari ir tvarkinga. Valstybés tarnautojai neturi laikyti asmeniniy maisto
produkty ir gérimy matomose pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty
ar gérimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

10. Valstybés tarnautojams draudziama tarnybos (darbo) laiku uzsirakinti darbo kabinetuose,
i$skyrus jstatymy nustatytus atvejus.

11. Valstybés tarnautojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik
valstybés tarnautojams esant.

12. Valstybés tarnautojai privalo laikytis teisés akty nustatyty saugos ir sveikatos bei
prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

13. Valstybés tarnautojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energija ir kitus materialinius Tarnybos iSteklius.
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14. Tarnybos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai gali naudotis tik su tarnyba (darbu)
susijusiais tikslais.

15. Valstybés tarnautojams leisti pasaliniams asmenims naudotis Tarnybos elektroniniais
ry$iais, galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga ar kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
draudziama.

16. Tarnybos kompiuterinés, rySiy technikos bei programinés jrangos diegimg ir prieziiirg
organizuoja bei vykdo, Sios technikos remontg organizuoja BirStono savivaldybés administracijos
valstybés tarnautojas, darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, arba uz §ig veiklg atsakingas juridinis
asmuo.

17. Tarnybos valstybés tarnautojai tarnybos metu darbo vietoje privalo saugiai laikyti
valstybés tarnautojo pazymeéjima, o nebiidami darbo vietoje — nesiotis jj su savimi.

18. Valstybés tarnautojai, atleidziami i§ pareigy, privalo atsiskaityti uz jiems pavestas uzduotis
ir patikétas materialines vertybes, grazinti valstybés tarnautojo pazymejima.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

19. Darbo laikas — tai laikas, kurj Tarnybos valstybés tarnautojas privalo vykdyti jam pavestas
funkcijas ar atlikti pavestg darba, ir kiti teisés aktais nustatyti darbo laikui prilyginti laikotarpiai.

Tarnyboje valstybés tarnautojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaite.

20. Tarnybos darbo laikas pirmadieniais — ketvirtadieniais yra nuo 7.30 val. iki 17.00 val.,
penktadieniais nuo 7.30 val. iki 11.30 val.

Kiekvieng darbo dieng piety pertrauka yra nuo 12.00 val. iki 12.30 val.

Piety pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

21. Valstybiniy Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda.

22. Ypatingais atvejais, esant svarbioms priezastims, Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu
gali buti nustatomas kitas darbo laikas (pradzia ir pabaiga) ir darbo trukme, taciau nevirSijant
Istatymais nustatytos darbo trukmes per savaite.

23. Valstybés tarnautojai, palikdami Tarnybg tarnybos tikslais, turi apie tai informuoti
Savivaldybés kontrolieriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Valstybés tarnautojai, dirbantys
audito subjektuose, apie savo buvimo vieta, telefona, kuriuo galima su juo susisiekti, pranesa
Savivaldybés kontrolieriui. Norédami iSvykti ne tarnybos tikslais, valstybés tarnautojai turi gauti
Savivaldybés kontrolieriaus sutikima.

24. Valstybés tarnautojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti Savivaldybés kontrolieriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu valstybés tarnautojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasciy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys. PrieSingu atveju, vélavimas ar neatvykimas | Tarnyba gali biiti laikomas
tarnybiniu nusiZzengimu.

25. Tarnybos valstybés tarnautojams teisés akty ir iy Taisykliy nustatyta tvarka suteikiamos
Valstybés tarnybos jstatyme numatytos kasmetinés ir tikslin€s atostogos.

26. Siekiant uztikrinti tinkamg Tarnybos darby eigg, veiklos testinumg ir palankias valstybés
tarnautojy poilsio salygas, kasmetinés atostogos suteikiamos pagal sudarytg ir suderintg su Tarnybos
valstybés tarnautojais grafika, kurj Savivaldybés kontrolierius tvirtina jsakymu ne véliau kaip iki
einamyjy mety balandzio 1 d.

27. Tarnybos valstybés tarnautojai kiekvienais metais iki kovo 20 d. Savivaldybés kontrolieriui
privalo nurodyti planuojamy atostogy laikotarpj (-ius).

28. Darbo laikui Tarnyboje apskaityti pildomas Darbo laiko apskaitos Ziniarastis (toliau —
Ziniarastis). Komandiruotés prilyginamos faktiskai dirbtam laikui. Dirbant nuotoliniu badu darbuotojo
dirbtas laikas Ziniarastyje Zymimas taip pat, kaip jam dirbant Tarnybos patalpose.
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V. DARBO UZMOKESTIS, SKATINIMAS

29. Tarnybos valstybés tarnautojy darbo uzmokescio dydzius ir darbo apmokéjimo salygas
nustato Valstybés tarnybos jstatymas.

30. Darbo uzmokestj tarnautojams apskaiciuoja ir iSmoka (perveda j nurodytas saskaitas)
Savivaldybés administracija jy nustatytomis darbo uzmokescio mokéjimo dienomis.

31. Uz pirmaja ménesio dalj yra iSmokama darbuotojo rastiSku praSymu nurodyta suma
(avansas), kuri negali virSyti pusés per visg ménesj iSmokamos sumos. Jeigu darbuotojas dirbo nepilng
ménes], jam avansas gali buti mokamas tik tuo atveju, kai jis yra dirbes didzigja pirmosios ménesio
pusés dalj.

32. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas ne reciau kaip vieng karta per ménesj, esant rastiSkam
valstybés tarnautojo prasymui.

33. Savivaldybés administracijos darbuotojui, atsakingam uz darbo uzmokescio skai¢iavima,
iki einamojo ménesio pabaigos pateikiamas uzpildytas Tarnybos valstybés tarnautojy Ziniarastis ir
Savivaldybés kontrolieriaus jsakymy, turinciy jtakos darbo laiko apskaitai ir atlyginimo dydziui,
kopijos. Darbuotojas, atsakingas uz darbo uZzmokes¢io skaiiavimg, paskaiCiaves atlyginima,
atsiskaitymo lapelius i$siuncia elektroniniu pastu Tarnybos valstybés tarnautojams.

34. Priedai, priemokos ir kitos iSmokos, mokamos vadovaujantis Savivaldybés kontrolieriaus
jsakymu.

35. Valstybés tarnautojams, kuriy materialine biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, i§ Tarnybai skiriamy savivaldybés biudzeto 1ésy
gali buti skiriama vienkartiné materialiné¢ paSalpa Valstybés tarnybos jstatymo, kity teisés akty
nustatyta tvarka.

36. Darbo uzmokestis mokamas ne véliau kaip prieS 3 kalendorines dienas iki kasmetiniy
atostogy pradzios. Darbo uZzmokestis gali biiti iSmokamas kartu su mokamu atlyginimu tik valstybés
tarnautojo rastiSku praSymu.

37. Tarnybos valstybés tarnautojai gali biiti skatinami Valstybeés tarnybos jstatymo, kity teisés
akty nustatyta tvarka.

VI. ELGESIO IR ETIKOS REIKALAVIMAI

38. Valstybés tarnautojai savo elgesiu reprezentuoja BirStono savivaldybés kontrolés ir audito
tarnyba.

39. Valstybés tarnautojai tarnyboje (darbe) turi vadovautis pagarbos zmogui ir valstybei,
teisingumo, nesavanaudiSkumo, neSaliSkumo, padorumo, vieSumo, pavyzdingumo ir atsakomybés
principais. Valstybés tarnautojai privalo laikytis Savivaldybiy kontrolieriy asociacijos 2017 m.
gruodzio 7 d. visuotiniame susirinkime patvirtinto Savivaldybiy kontrolieriy profesinés etikos
kodekso, Darbuotojy tarnybinés etikos kodekso, patvirtinto Savivaldybés kontrolieriaus 2021 m.
gruodzio 10 d. jsakymu Nr.1-12 reikalavimy.

VII. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

40. Tarnybos valstybes tarnautojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio
stiliaus.

41. Valstybés tarnautojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
BirStono savivaldybés tarybos posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg¢ —
penktadieniais — gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

42. Savivaldybés kontrolierius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés tarnautojo
apranga ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy reikalavimy, jpareigoja valstybés tarnautojg ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai.


http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=350447
http://192.168.100.178:81/isakymai/organizaciniai/planai/failas.php?961
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VIIl. SMURTO IR PRIEKABIAVIMO PREVENCIJOS POLITIKA

43. Smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos tikslas — uztikrinti, kad Tarnybos valstybés
tarnautojai nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, uzgauliy, jzeidzianCiy veiksmy, kuriais
késinamasi ] valstybés tarnautojy garbe ir oruma, fizinj ir psichologinj nelieCiamuma, siekiama
jbauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle ir bejége padét;.

44. Smurtas ir priekabiavimas gali pasireiksti kaip:

441, grasinimai (pavyzdziui, atleisti 1§ darbo, bloginti darbo sglygas sudarant darbo
grafikus);

44.2. pasiekimy nuvertinimas, nepagrijsta kritika (pavyzdziui, kritika valstybés tarnautojui
dél atlikty uzduociy ji Zeminant, siekiant jzeisti);

44.3. Smeiztas (pavyzdziui, tikrovés neatitinkancios informacijos, galinCios padaryti Zalos
asmens garbei ir orumui, paskleidimas. Smeiztu daznai sickiama apkaltinti kita asmenj nebitais
dalykais);

44.4. pasikartojancios neigiamos pastabos (pavyzdziui, nemalonis skirtingo turinio
komentarai);

44.5. ignoravimas (pavyzdziui, izoliavimas, atribojimas nuo kolektyvo ir bendry veikly,
nesidalinimas informacija);

44.6. manipuliavimas (pavyzdziui, manipuliavimas darbo uzmokes¢iu, keliami
nejgyvendinami reikalavimai);

44.7.  sarkazmas (pavyzdziui, piktas pasiepimas, kandi ironija);

44.8. noras iSjuokti (pavyzdziui, valstybés tarnautojo ar valstybés tarnautojy grupés elgesys,
kai kolektyvo pajuokai yra pateikiamos asmeninés, fizinés ir profesinés kito asmens savybés,
laidomos paSaipios pastabos apie valstybés tarnautoja ar asociatyviis juokai, sukuriama priesiska ir
neetiSka aplinka, kurioje valstybés tarnautojas jauciasi uzgauliojamas, Zeminamas);

44.9. riksmai (pavyzdZziui, bendravimas pakeltu tonu, nevaldomos emocijos);

44.10. vieSas zeminimas (pavyzdZiui, vieSi Zeminantys komentarai valstybés tarnautojo
atzvilgiu, sumenkinimas, panieka);

44.11.  kitas prieSiSkas, neetiSkas, Zeminantis, uzgaulus, izeidZiantis elgesys.

45. Galimos smurto ir priekabiavimo formos:

45.1. pagal daromg poveikj: fizinis, psichologinis, seksualinis, ekonominis;

45.2. pagal daznuma: vienkartinis, pasikartojantis;

45.3. pagal iSraiSkos buida: tiesioginis, netiesioginis.

46. Tarnyba, atsizvelgdama } finansines galimybes:

46.1. supazindina valstybés tarnautojus su galiojanciais teisés aktais bei jy taikymu smurto ir
priekabiavimo srityje;

46.2. organizuoja kitas smurto ir priekabiavimo prevencijos priemones.

47. Skundy (pranesimy) teikimo ir nagrin¢jimo tvarka:

47.1. valstybés tarnautojas turi teis¢ teikti skundg dél galimai jo patirto smurto ar
priekabiavimo (toliau — skundas);

47.2. valstybés tarnautojas, pasteb¢jes galimg smurto ar priekabiavimo atvejj arba gaves
informacijg apie jj, apie tai gali pranesti, pateikdamas pranesimg (toliau — praneSimas);

47.3. skundas (pranesimas) teikiamas raStu Savivaldybés kontrolieriui. Skunde (pranesime)
paaiskinama, kaip pasireiSké smurtas ar priekabiavimas, nurodomi patirto smurto ar priekabiavimo
atvejai, dél smurto ar priekabiavimo patiriamos pasekmés, smurto ar priekabiavimo liudytojai, kita
valstybés tarnautojo nuomone skundo (pranesimo) nagrin¢jimui reikalinga informacija;

47.4. gavus skunda (praneSima) ir ji nagrin¢jant, privaloma uztikrinti skundo (prane$imo)
konfidencialumag;

47.5. skundas (praneSimas) privalo biti iSnagrinétas ir motyvuotas atsakymas pateiktas ne
véliau kaip per 20 darbo dieny nuo jo pateikimo dienos;

47.6. gavus skundg (prane$img), Savivaldybés kontrolieriaus sudaryta komisija per ne ilgesn;j
kaip 15 darbo dieny terming iStiria skunde (praneSime) nurodytg informacijg ir pateikia Savivaldybés
kontrolieriui motyvuota iSvada, kurioje nurodoma, ar skundas (praneSimas) yra pagristas, ar
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nepagristas. Jei skundas (pranesSimas) pripazjstamas pagrjstu, komisija motyvuotoje iSvadoje nurodo
siilomg pagalbg ir konkrecias apsaugos priemones smurtg ar priekabiavimg patyrusio valstybés
tarnautojo atzvilgiu, priemones pazeidéjo atzvilgiu, taip pat prevencijos priemones, kad tokie atvejai
nepasikartoty;

47.7. skundo (praneSimo) nagrin¢jimo metu privaloma praSyti galimai smurtaujancio ar
priekabiaujancio valstybés tarnautojo pasiaiSkinimo.

48. NustaCius smurto ar priekabiavimo atveji, Tarnyba nedelsiant taiko smurtg ar
priekabiavima patyrusio valstybés tarnautojo apsaugos priemones ir teikia jam pagalbg. Konkrecios
priemoneés ir pagalba (pavyzdziui, valstybés tarnautojo perkélimas dirbti | kitg vieta, psichologo
pagalbos organizavimas ir teikimas) nustatomos, jvertinus konkrecios situacijos ypatumus.

49. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys prie§ valstybés tarnautoja, kuris pateiké
skundg (pranesima), yra draudziamas.

50. Kiekvienas valstybés tarnautojas turi teis¢ pareiksti nuomong, atsiliepimus apie smurto ir
priekabiavimo prevencijos politika, jos veiksminguma ir pateikti pasitilymus dél jos keitimo ir (ar)

papildymao.

IX. LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

51. Tarnyboje uZztikrinamos S§ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
prieziliros principy jgyvendinimo priemones:

51.1. priimant | valstybés tarnyba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir saglygos;

51.2. sudaromos vienodos valstybés tarnybos salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija, siekti
profesinio tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos
lengvatos;

51.3. naudojami vienodi valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimo kriterijai ir vienodi
atleidimo 1§ valstybes tarnybos kriterijai;

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

51.5. taikomos priemonés, kad valstybés tarnautojai darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas
ir bty apsaugotas nuo prieSiSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda dél
diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

51.6. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma;

51.7. imamasi priemoniy, kad valstybés tarnautojas darbo vietoje nebiity diskriminuojamas dél
tévysteés atostogy, atostogy vaikui priziiiréti, nemokamy atostogy, skirty serganciam Seimos nariui ar
kartu su valstybés tarnautoju gyvenanc¢iam asmeniui slaugyti (prizitiréti), suteikimo ir lankstaus darbo
grafiko nustatymo.

51.8. Valstybés tarnautojai turi teis¢ teikti skunda, praSyma, pranesSimg dél galimai 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,
isitikinimy ar paziiiry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su valstybés
tarnautojo dalykinémis savybémis, ir gauti motyvuotg atsakyma ne veliau kaip per 20 darbo dieny nuo
pranesimo pateikimo.

52. Jei yra gaunamas skundas, praSymas ir/ar praneSimas, Savivaldybés kontrolieriaus
sudaryta komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny termina, iStyrusi skunde, praSyme ir/ar praneSime
nurodytg informacija, pateikia Savivaldybés kontrolieriui motyvuotg iSvada, kurioje nurodoma, ar
skundas, praSymas ir/ar praneSimas pagristas ir tokiu atveju siilomos konkrecios priemonés tiek
pazeidéjo atveju, tiek apskritai, kad tokie atvejai nepasikartoty, ar skundas, prasymas ir/ar praneSimas
nepagrjstas.

53. Tyrimo metu, komisija, siekia uztikrinti, kad:
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53.1. apskystasis asmuo turéty buti laitkomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas,
kad jis iSties padaré pazeidima;

53.2. tyrimas biity atliktas labai greitai, per trumpiausia terming;

53.3. valstybés tarnautojui, pateikusiam skundg, praSyma ir/ar pranesima, biity sudarytos visos
galimybés teikti paaiSkinimus, savo veiksmy vertinimo ir aiskinimo versijg;

53.4. biity iSsaugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

53.5. tyrimas biity atliekamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy, pazitiry.

X. VALSTYBES TARNAUTOJU MOKYMAS

54. Valstybés tarnautojai turi tobulinti kvalifikacijg. Valstybés tarnautojy kvalifikacijos
tobulinimo prioritetus, tvarkg ir formas nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

55. Savivaldybés kontrolierius, atsizvelgdamas j Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytus
valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, jstaigos veiklos planavimo dokumentus,
valstybés tarnautojy individualius kvalifikacijos tobulinimo planus (jeigu tokie planai yra sudaryti),
istaigos finansine padéti, gali tvirtinti metinj valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo plana.

56. Valstybés tarnautojai kvalifikacija kelti gali savo iniciatyva. Gaves informacijos i§
kvalifikacijos keélimo jstaigos, Savivaldybés kontrolierius pateikia kvietimg Savivaldybés merui,
Tarnybos valstybés tarnautojas — Savivaldybés kontrolieriui dél leidimo dalyvauti mokymuose.

57. Valstybés tarnautojas, iSsiystas kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus mokymy
uzsiémimus visg nustatytg laikg.

58. Valstybés tarnautojas ne véliau kaip per 2 darbo dienas po mokymy pabaigos privalo
pateikti Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojui, vykdan¢iam personalo administravimo
funkcijas, kvalifikacijos kelimg liudijancio pazyméjimo kopija.

59. Pasibaigus mokymams, valstybés tarnautojai privalo teisés akty nustatytais terminais
uzpildyti Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje (toliau — VATIS) pateikiamag
klausimyng apie mokymo kokybe.

60. Kasmet iki vasario 1 d. Valstybés tarnybos departamentui prie Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos per VATIS pateikiama VATIS sudarytos formos valstybés tarnautojy
kvalifikacijos tobulinimo ataskaitg uz pra¢jusius metus.

XI. VALSTYBES TARNAUTOJU ATSAKOMYBE

61. Atleidziami i8 pareigy Tarnybos valstybés tarnautojai ne véliau kaip paskuting darbo dieng
privalo visiSkai atsiskaityti su Tarnyba: grazinti knygas ar kitus spaudinius, jsigytus uz Tarnybos 1ésas,
spaudus, magnetines korteles, bylas, darbuotojo ar valstybés tarnautojo pazyméjimg ir kitg turtg, uz
kurj jie atsakingi, perduoti nebaigtus darbus (nebaigtus vykdyti pavedimus ir su jais susijusius
dokumentus, jei tokiy yra).

62. Atsiskaitymg su Tarnyba patvirtina Atleidziamo darbuotojo atsiskaitymo lapas (2 priedas)
(toliau — Atsiskaitymo lapas), kuriame nurodoma, kokie pavedimai nejvykdyti, darbai neatlikti (jei
tokiy yra), kokios bylos, dokumentai ar kitas turtas grazintas, perduotas ir pan.

63. Atsiskaitymo lape atsakingi darbuotojai, atleidziamam valstybés tarnautojui iSdave tam
tikras materialines vertybes, valstybés tarnautojo ar darbuotojo pazyméjimus, taip pat pazymi, koks
turtas grgzinamas ir tai patvirtina savo parasais.

64. Pilnai atsiskaitgs su Tarnyba, atleidziamas valstybés tarnautojas Atsiskaitymo lapg pateikia
Savivaldybés kontrolieriui. Savivaldybés kontrolierius Atsiskaitymo lape savo paraSu patvirtina, kad
atleidziamas valstybés tarnautojas pilnai atsiskaite.

65. Valstybés tarnautojams, pazeidusiems Sias Taisykles arba padariusiems tarnybinius
nusizengimus, i§skyrus mazareik§mius tarnybinius nusizengimus, taikoma tarnybiné atsakomybe.

66. Tarnybinés atsakomybés klausimus ir tarnybiniy nuobaudy skyrimg reglamentuoja
Valstybés tarnybos jstatymas.



XIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

67. Su Tarnybos vidaus tvarkos taisyklémis valstybés tarnautojai supazindinami pasirasytinai.
68. Taisyklés gali buti keiCiamos, papildomos ar pripazistamos netekusiomis galios
Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu




Birstono savivaldybés kontrolés ir
audito tarnybos Vidaus tvarkos taisykliy

1 priedas
BIRSTONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBA
METUY MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS
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DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. o .. Lietuvos Respublikos teisés Sutartinis
Nr. Rodiklio pavadinimas akty nuostatos Zyméjimas
1. Darbas naktj DK 117 str. DN
2. Vir$valandinis darbas DK 119 str. VD
3. Darbas $venciy dienomis DK 123 str. DS
4, Darbas poilsio dienomis DK 124 str. DP
5. Laikas naujo darbo paieskoms DK 64 str. 6 d. ID
6. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, DK 138 str. 3 d. M

auginantiems vaika invalidg iki 18 mety arba

du ir daugiau vaiky iki 12 mety
7. Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
8. Neapmokamas nedarbingumas N
9. Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint NS

pazymas
10. | Kasmetinés atostogos DK 126 str. A
11. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
12. | Tévystés atostogos DK 133 str. T
13. | Atostogos vaikui prizitreéti, kol jam sueis 3 DK 134 str. PV

metai
14. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
15. | Karybinés atostogos DK 136 str. KA
16. | Nemokamos atostogos DK 137 str. NA
17. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. K
18. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés DK 47 str. PN
19. [ NuSalinimas nuo darbo DK 49 str. NN
20. | Svenciy dienos DK 123 str. S
21. | Poilsio dienos DK 124 str. P
22. | Streikas DK 82 str. 1-2 d. ST
23. | Papildomas poilsio laikas, suteiktas po VT]31str.2d. 4p. PT

valstybés tarnautojo vertinimo
24. | Poilsio diena donorui, davusiam kraujo VTI] 49 str. 3 d. 6 p., Kraujo D

donorystés jstatymo 7 str. 1
d. 6 p.

DK - Lietuvos Respublikos darbo kodekso patvirtinimo, isigaliojimo ir jgyvendinimo jstatymas
VTI - Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas




BirStono savivaldybés kontrolés ir
audito tarnybos Vidaus tvarkos taisykliy
2 priedas

BIRSTONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBA

TVIRTINU
Savivaldybés kontrolierius

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
ATLEIDZIAMO DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

20_-__ - Nr.

Birstonas

AtleidZziamas asmuo

(pareigos, vardas ir pavardé)

Patvirtiname, kad nurodytas BirStono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos darbuotojas
visiskai atsiskaité:

1.

(atsakingas darbuotojas) (parasas) (vardas ir pavardé)

Perduota ar grazinta:

(atsakingas darbuotojas) (parasSas) (vardas ir pavardé)

Perduota ar grazinta:

Nejvykdyti pavedimai, nebaigti darbai:




