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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 5 straipsniu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos
jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 3 punktu:

1. Tvirtin u Rokiskio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykles
(pridedama).

2. Nurodau savivaldybés administracijos Kanceliarijos skyriaus vyresniajai specialistel
Giedrei Kunigélienei ne véliau kaip per 2 darbo dienas supaZindinti savivaldybés administracijos
struktiiriniy ir struktfriniy teritoriniy padaliniy vadovus su §io jsakymo 1 punkte nurodytomis
taisyklémis per Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS).

3. N urodausavivaldybés administracijos struktliriniy ir struktfriniy teritoriniy padaliniy
vadovams ne veliau kaip per 2 darbo dienas supaZindinti darbuotojus su 1 punkte nurodytomis
taisyklémis per DVS. Darbuotojai, neturintys prieigos prie DVS ar darbo el. pasto, su §io jsakymo |
punkte nurodytomis taisyklémis supaZindinami pasirasytinai.

4.Pripazijstunetekusius galios 2015 m. birzelio 25 d. Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakyma Nr. AV-505 ,Dél Rokiskio rajono savivaldybes
administracijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo®,

Sis jsakymas gali bliti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
istatymo nustatyta tvarka.
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1. BENDROSIOS NUOSTATOS

Rokiskio rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) darbo tvarkos
taisykliy (toliau — Taisyklés) paskirtis — reglamentuoti darbuotojy darbo laikg ir jo
panaudojima, Administracijos darbuotojy bendrgsias pareigas, atsakomybe, asmens duomeny
apsauga, lygiy galimybiy politikos jgyvendinimg, informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés tvarka, ir kitus su darbo tvarka susijusius
klausimus.

Administracija uZsiima veikla, nurodyta RokiSkio rajono savivaldybés administracijos
nuostatuose. Administracija kartu su savivaldybés taryba skatina ir plétoja vietos savivaldg
kaip demokratinés valstybés raidos pagrinda; sudaro biitinas teisines prielaidas jgyvendinti
Konstitucijos nuostatg, jog visos valdZios jstaigos tarnauja Zmonéms.

Darbuotojus | darba priima ir atleidZia, darbo sutartis su jais sudaro, teisés akty,
reglamentuojanéiy darbuotojy_sauga ir sveikatg bei darbo santykius, laikymasi uZtikrina
Administracijos direktorius. Siame punkte nurodyty pareigy vykdymui Administracijos
direktorius gali jgalioti kitg asmenj.

Igyvendindami savo teises bei vykdydami pareigas, visi Administracijos darbuotojai turi
laikytis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Valstybés tarnybos jstatymo ir kity teisés akty,
reglamentuojan¢iy darbo santykius, vykdyti administracijos direktoriaus jsakymus, mero
potvarkius, nurodymus, veikti ir dirbti saZiningai, vadovautis teisingumo ir sgZiningumo
principais.

Darbuotojai su jstaigoje galiojan¢iais vietinio poblidZio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami per Dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS) arba elektroniniu pastu,
isiunCiant teis¢s akta ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, kurie prilyginami
raStiSkam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip. Skubiais atvejais Administracija
pateikia informacija Darbuotojui trumpaja SMS Zinute jo darbo mobiliojo telefono numeriu.
D¢l to Darbuotojas jsipareigoja prane$ti Darbdaviui apie savo elektroninio pasto adreso,
mobiliojo telefono numerio pasikeitima. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad
Administracija, pateikdama informacijg pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai
informavo Darbuotoja.

Darbuotojai privalo DVS ir elektroninj pastg tikrinti ne re¢iau kaip kartg per 1 darbo diena ir
atsakyti (dedant susipaZinimo Zyma) | prane$img. Jei per 2 darbo dienas (i§skyrus atostogy,
ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i
elektroninj prane$img, laikoma, kad darbuotojas yra supaZindintas su teisés aktu ar kita
informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

UZ darbuotojy, neturinéiy prieigos prie DVS ar darbo el. pato, supaZindinimg su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingi skyriy vedéjai ir senifinijy senifinai.

2. ADMINISTRACIJOS STRUKTURA

Administracijg sudaro 8ie skyriai ir struktiiriniai padaliniai: Architektiros ir
paveldosaugos skyrius, Archyvy skyrius, Civilinés metrikacijos skyrius, Centralizuotos
buhalterinés Apskaitos skyrius, Finansy skyrius, Juridinis ir personalo skyrius,
Kanceliarijos skyrius, KultGros, turizmo ir ry3iy su uZsienio 3alimis skyrius,
Centralizuota vidaus audito tarnyba Socialinés paramos ir sveikatos skyrius, Statybos ir
infrastrukttiros plétros skyrlus Strateginio planavimo ir mvestlcuq skyrius, Svietimo
skyrius, Turto valdymo ir viedyjy pirkimy skyrius, Ukio ir vieSosios tvarkos skyrius,
Vaiko ‘[elsluC apsaugos skyrius, Zemeés ikio skyrius, Juodupés senifinija, JUZinty
senilinija, Kamajy senifinija, Kazliskio senifinija, Kriauny senifinija, Obeliy senifinija,
Panemunélio senilinija, Pandélio senilinija, Rokiskio miesto senifinija., Rokiskio
kaimiSkoji senifinija ir du nestruktiiriniuose padaliniuose esantys specialistai: vyresnysis
specialistas civiliniai saugai ir mobilizacijai ir tarpinstitucinio bendradarbiavimo
koordinatorius.




2.2. Administracijai priskiriamos pareigybés patvirtintos Rokiskio rajono savivaldybes
administracijos direktoriaus 2017 m. spalio 16 d. jsakymu Nr. P-665 ,Dél Roki8kio
rajono savivaldybés administracijos ir senilinijy valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanéiy pagal darbo sutartis, pareigybiy, jy skaiCiaus, lygiy, kategorijy ir tarnybiniy
atlyginimy sgraSo patvirtinimo®.

2.3. Vadovaujantys darbuotojai Rokidkio rajono savivaldybés administracijoje yra Sie:
administracijos direktorius, administracijos direktoriaus pavaduotojas, administracijos
struktliriniy (skyriy vedéjai) ir struktliriniy teritoriniy padaliniy (senifinai) vadovai.

3. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA, DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

3.1. Priimamas dirbti darbuotojas Administracijai pateikia: praSyma priimti j darbg, asmens
tapatybe patvirtinant] dokumenta, sveikatos biukle patvirtinantj dokumentg (jei reikia),
i§silavinima patvirtinant] dokumentg, naudojama el. paSto adresg, banko saskaitos
numerj, informacijg apie neapmokestinamyjy pajamy minimumag ir kt. panaSaus
pobiidZio informacijg.

3.2. Kai darbuotojui yra i§duodami: kompiuteris, mobilus telefonas, raktai nuo kabineto ir
kt., darbuotojas ir Administracijos jgaliotas asmuo pasira§o prieémimo-perdavimo aktg,
kuriame nurodomos darbuotojui perduotos priemonés.

3.3. Darbuotojui praradus (nesvarbu ar dél savo kaltés, ar jos nesant) darbo priemones
perduotas pagal perdavimo priémimo aktg, privalo nedelsiant, bet ne véliau kaip per 1
darbo dieng informuoti apie tai atsakinga Administracijos darbuotojg. Tokiu atveju
darbuotojas, Administracijai pareikalavus, turi atlyginti dél to jos patirtus nuostolius.

3.4. Priimant | darbg Darbuotojas supaZindinamas su Administracijos patvirtintais darbo
organizavimo standartais ir taikomais reikalavimais, kurie i8déstyti darbo tvarkos taisyklése ir
kituose Administracijos vidaus dokumentuose.

3.5. Darbo sutartys sudaromos pagal LR Socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymu
patvirtintg pavyzding darbo sutarties formg. Visiems darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartj, nustatomas 3 (trijy) ménesiy bandomasis laikotarpis, siekiant patikrinti, ar
darbuotojas tinka sulygtam darbui. Salys gali susitarti, kad bandomasis laikotarpis nebus
nustatytas.

3.6. Administracija turi teis¢ bet kada, nesibaigus trijy ménesiy bandomajam laikotarpiui,
vertinti darbuotojg ir tuo atveju, kai jis néra tinkamas sulygtam darbui, suraoma iSvada
dél isbandymo laikotarpio nepatenkinty rezultaty ir darbuotojui jteikiama kartu su
ispé&jimu, kad darbo sutartis su juo bus nutraukta po 3 (trijy) darbo dieny nuo jspé&jimo
gavimo dienos nei$laikius bandomojo laikotarpio.

3.7. Nutraukus darbo santykius, darbuotojas ne veéliau kaip iki paskutinés darbo dienos
isipareigoja atlikti darby, materialiniy vertybiy, buhalterinés apskaitos dokumenty ir kity
dokumenty, kuriais darbuotojas disponuoja arba privalo disponuoti pagal uZimamas pareigas,
perdavimg. Materialiniy vertybiy bei darby priémimas — perdavimas jteisinamas abiejy Saliy
pasiradytu perdavimo-priémimo aktu. Perduodamy darby, buhalterinés apskaitos dokumenty
ir kity dokumenty sgradg jsipareigoja parengti Darbdavys.

3.8. Nutraukus darbo sutartj, su Darbuotoju galutinai atsiskaitoma ne véliau kaip paskuting jo
darbo dieng, nebent atskiru raSytiniu susitarimu $alys susitarty kitaip.

4. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo laikas

4.1. Administracijos darbuotojams nustatytas darbo laikas pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8
val. iki 17 wval,, penktadieniais — nuo 8 val. iki 15.45 val. Atsizvelgiant | tai, kad
administracijos darbuotojy darbo laikas yra pastovus ir nekintamas, néra sudaromi
administracijos darbuotojy darbo grafikai. Darbuotojams, dirbantiems vie$uosius darbus, bei

valytojoms darbo grafikai sudaromi jvertinus darby trukme — ne daugiau kaip 40 valandy per
savaite.




4.2. Pradéti ir pabaigti darbg kitu nei Taisyklése nurodytu laiku galima tik gavus iSankstinj raSytinj
administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidima, ji iforminant isakymu.

4.3. Darbuotojui ir darbdaviui susitarus, darbuotojo praSymu arba kitais Darbo kodekse
numatytais atvejais gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas, sumaZinant savaités darbo dieny
skai¢iy arba sutrumpinant darbo dieng (pamaing), arba darant ir viena, ir kita.

4.4, Vir$valandZiais laikomas administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens ra$tisku
nurodymu dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy esant darbuotojo sutikimui.
Savavaligkas ar savanoriskas, t. y., be darbdavio nurodymo, darbuotojo pasilikimas
dirbti po nustatyty darbo valandy yra nelaikomas vir§valandZiais. Be darbuotojo
sutikimo administracijos direktoriaus ar jo jgaliotas asmuo skirti dirbti vir§valandinius
darbus gali tik i§imtiniais, jstatyme nurodytais atvejais.

Poilsio laikas

4.5. Poilsio laikas — tai laisvas nuo darbo laikas: pertrauka pailséti ir pavalgyti, paros, savaites
nepertraukiamasis poilsis, kasmetinis poilsio laikas (atostogos, Svenciy dienos).
4.6. Administracijos darbuotojams piety pertrauka suteikiama nuo 12 val. iki 12.45 val.
4.7. Pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka), nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas ja
pasinaudojo ar nepasinaudojo, i darbo laikg nejskaitoma.
4.8. Darbuotojams suteikiamos fiziologinés pertraukos. Dirbant 8 valandy darbo dieng piety
pertrauka  yra pagrinding, taip pat privalomos dvi papildomos 10 minu¢iy trukmés pertraukos:
pirmoji — po 2 valandy nuo darbo pradZios, antroji — likus 2 valandoms iki darbo pabaigos.
Papildomy pertrauky metu skyrius turi uZtikrinti nepertraukiamg interesanty priémimg. Dirbant
nepertraukiama darbg su videoterminalais nepertraukiamo darbo trukmé turi biiti ne didesné kaip 1
val., privaloma po kiekvienos darbo valandos daryti 10 minu¢iy pertrauks.
4.9. Esant penkiy dieny darbo savaitei, poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o
dirbantiems pagal darbo grafikus poilsio dienos gali biiti suteikiamos ir kitomis savaités
dienomis.

Atostogos ir kiti nebuvimo darbe atvejai

4,10, Darbuotojams suteikiamy kasmetiniy atostogy trukmeé — 20 darbo dieny trukmes
atostogos, taip pat papildomos ar prailgintos atostogos pagal DK nustatytg tvarka

4.11. Atostogos suteikiamos pagal atostogy grafikg arba Saliy susitarimu. Atostogy grafikg
sudaro ir teikia tvirtinti Administracijos direktoriui Juridinio ir personalo skyriaus vyr.
specialistas, atsizvelgdamas | struktlriniy padaliniy pateiktus atostogy grafikus,
kiekvieniems ateinantiems kalendoriniams metams ne véliau kaip iki einamyjy mety
birZelio 1 d. Sudarant atostogy grafikg, atsizvelgiama i darbuotojy pradymus (prioriteto
tvarka), nurodytus DK 128 straipsnio 4 dalyje. Atostogy grafikas sudaromas
nepazeidZiant imperatyviose teisés normose nustatytos tvarkos. Su atostogy grafiku gali
susipaZinti visi darbuotojai.

4.12. Darbuotojy pra§ymu atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, viena i§ kuriy negali biti
trumpesné kaip 10 darbo dieny.

4.13. Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti atostogy kitu laiku nei nurodyta atostogy grafike, arba
norintis pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti darbdaviui rastika praSyma ne véliau
kaip prie§ 2 darbo dienas iki pageidaujamy atostogy pradzios, bei gauti tiesioginio
vadovo leidimg atostogauti.

4.14. Jei darbuotojas dél svarbiy asmeniniy prieZas¢iy negali atvykti | darbg ir jam reikalinga
laisva diena, jis turi pateikti motyvuotg pra§ymg ir suderinti tai su Administracijos
direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu.

4.15. Norédamas i§vykti ne darbo tikslais (asmeniniams poreikiams tenkinti) ne ilgiau kaip 2 val.,
darbuotojas turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg. [§vykdamas ilgiau nei 30 min. i§ kabineto
darbuotojas turi ant dury palikti i§vykimo kortele, kurioje turi biiti nurodytas i§vykimo laikas
ir vieta bei numatomas griZzimo laikas.




4.16.

4.17.

4.18.

5.1.

5.2,

53.

5.4.

Dél ligos, nelaimingo atsitikimo ar kity pateisinamy prieZas¢iy darbuotojui neatvykus |
darba, tiesioginis vadovas arba apie tai turi buti informuotas telefonu arba el. pasto
adresu ta pa&ia dieng. Darbuotojui neinformavus tiesioginio vadovo apie neatvykimo j
darbg prieZastis ilgiau negu vieng dieng, tai laikoma $iurk3¢iu darbuotojo darbo pareigy
paZeidimu.

Darbuotojas palikdamas darbo vietg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesiogin
vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. I$vykdamas ilgiau nei 30 min. i§ kabineto
darbuotojas turi ant dury palikti i§vykimo kortele, kurioje turi biiti nurodytas i§vykimo laikas
ir vieta, numatomas grjZimo laikas.

Darbuotojas, savo nebuvimo darbe laikotarpiu (atostogy, ligos, ilgalaikes komandiruotés
metu) privalo parengti ir aktyvuoti toliau nurodyta Zinutg elektroniniame paste: ,, Informuoju,
kad manes nebus darbe nuo [data] iki [data]. Mano nebuvimo laikotarpiu prasome kreiptis
[nurodyti pavaduojancio asmens vardg, pavarde, pareigas, kontaktus]. ™

5. DARBO UZMOKESTIS

Apmokéjimas uZ darbg organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
bei kity teisés akty nuostatomis.

Uz virsvalandinj darba, darbg naktj, poilsio ar $venéiy dienomis mokama Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

Konkretiis atskiry pareigybiy ir kvalifikacijos darbuotojy darbo uZmokes¢io dydZiai
(minimalus ir maksimalus), papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky) skyrimo pagrindai ir
tvarka, darbo uZmokes&io indeksavimo tvarka nurodomi darbo apmokéjimo sistemoje, su
kuria Administracijos darbuotojai yra supazindinami pasiraSytinai.

Darbo uZmokestis darbuotojams i¥mokamas 2 kartus per meénesj: avansas mokamas iki
cinamojo ménesio 26 d., likusi darbo uZmokes¢io dalis — iki kito ménesio 12 d. Esant
ra§ytiniam darbuotojo prasymui, darbo uZmokestis mokamas kartg per ménesi.

6. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

Klientu aptarnavimas

6.1. Aptarnaujant klientus, darbuotojui draudZiama:

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.2.

6.3.

6.4.

rakyti;

pertraukti kolegos bendravima su klientais;

kramtyti guma;

gerti arba valgyti;

Sukuotis, dazytis ir pan.;

kalbéti telefonu asmeniniais reikalais, kai toje pa&ioje patalpoje kolega bendrauja su klientu.
Darbuotojas bendraudamas su klientais turi iSklausyti klients, jo nepertraukinéti, ilikti
mandagus net ir tuo atveju, jei klientas i¥sako neigiamus atsiliepimus ir / ar kalba pakeltu
balso tonu.
Apie konfliktines situacijas su interesantais prane$ti administracijos direktoriui ar jo
pavaduotojui, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova / administracijos direktoriy apie
kiekviena nekasdienini, su administracijos veikla susijusj jvyki.
Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga $vari, dalykinio stiliaus. Darbuotojai,

tiesiogiai neaptarnaujantys piliediy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar
kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu administracijai arba jos reprezentavimu,
penktadieniais gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius

6.5.

Prie pafaliniy asmeny (klienty, lankytojy, partneriy) darbuotojai negali spresti tarpusavio
konflikty, problemy, kritikuoti Administracijos direktoriaus sprendimy, pavedamy vykdyti
uzduodiy, aptarinéti klienty, lankytojy, partneriy.




6.6.

6.7.

6.8.

Naudojimasis Darbovietés patalpomis

Darbovictés patalpos (toliau — Patalpos) atrakinamos 7 val. ir uZrakinamos 19 val. Darbo
vietose bei Administracijos patalpose turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, nemaloniy
maisto kvapuy.

Patalpose ir Administracijai priklausandioje teritorijoje bet kuriuo paros metu (darbo ir
nedarbo metu) draudZiama vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas bei
biiti nuo §iy medZiagy apsvaigusiam.

Riukyti galima tik tam skirtose patalpose. Savivaldybés pastato prieigose ir tarnybiniame

transporte rikyti draudZiama.

7.1.
7.2.

7.3.

8.1.
8.2.
8.3.

8.3.1.
8.3.2.

8.3.3.
8.3.4.

8.3.5.
8.3.6.
8.3.7.
8.3.8.

8.4.

9.1.

7. KOMANDIRUOTES

Darbuotojai j komandiruotes siunéiami Administracijos direktoriaus jsakymu.
Komandiruotés iSlaidos kompensuojamos, o dienpinigiai mokami teisés akty ir
Darbdavio bei Darbuotojo susitarimuose nustatyta tvarka.

GriZes i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas darbuotojas privalo uzpildyti ataskaitg,
pristatyti visus i§laidas pagrindZiantius dokumentus Centralizuotos buhalterinés
apskaitos skyriui. Komandiruotés i3laidos (i8skyrus dienpinigius) turi bati pagristos
juriding galig turingiais dokumentais (i§ jy turi buti galima nustatyti Gikinés operacijos
turini).

8. ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

Darbo pareigy paZeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés. ‘
Siy Taisykliy, pareiginiy nuostaty ir kity Administracijos vidaus dokumenty reikalavimy
nesilaikymas ar nevykdymas, laikomas darbo pareigy paZeidimu.
Siurksiu darbo pareigy paZeidimu laikoma:
neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;
pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i¥skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukeélé profesiniy
pareigy vykdymas;
atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
prickabiavimas dél lyties ar seksualinis prjekabiavimas, diskriminacinio pobudZio veiksmai
ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje; ‘
tySia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtines Zalos;
darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;
saugos darbe reikalavimy paZeidimas dél darbuotojo kaltés, kai dél to suzalojami vienas ar
keli administracijos darbuotojai;
necenziliriniy ZodZiy vartojimas administracijos klienty, sveéiy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZeidinéjimas, Zeminimas; |
Nustagius bent vieng iurksty darbo pareigy pazeidima arba per dvylikos menesiy laikotarp]
nustadius du tokius pacius darbo pareigy pazeidimus, darbuotojas gali bliti be atskiro jspejimo
atleidziamas i§ darbo nemokant $iam darbuotojui iSeitinés i¥mokos. Atleidimas i§ darbo
nepasalina darbuotojo, kuris darbo pareigy paZeidimu padaré Zalos darbdaviui, pareigos
atlyginti darbdaviui padaryta Zala.

9. ADMINISTRACIJOS INFORMACIJOS APSAUGA

Visa, ka darbuotojas buvo sukiirgs (dokumentai, failai, ir t. t.) dirbdamas pas darbdavj, yra
darbdavio nuosavybé ir darbuotojas negali turéti jokiy pretenzijy dél to darbo sutarties
nutraukimo momentu ir po jo. Tokios informacijos sunaikinimas, uZkodavimas ir visi kiti
veiksmai, kurie tg informacijg padaro neprieinamg darbdaviui, taip pat ir i$neimas ir t. t. yra



laikoma Zala darbdaviui, kurig darbuotojas privalo atlyginti net ir po darbo sutarties
nutraukimo.

10. ASMENS DUOMENYS

10.1. Asmens duomenys tvarkomi Rokigkio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2016
m. geguzés 6 d. jsakymu Nr. AV-426 ,,Dél asmens duomeny tvarkymo Rokiskio rajono
savivaldybés administracijoje taisykliy patvirtinimo® nustatyta tvarka.

10.2. Darbuotojas turi teise susipaZinti su administracijos tvarkomais jo asmens duomenimis, teis¢
pradyti iStaisyti netikslius duomenis, i8trinti neteisétai tvarkomus duomenis arba apriboti jy
tvarkyma, teise nesutikti su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant
teiséty administracijos interesy, teise | duomeny perkeliamuma, taip pat teisg pateikti skundg
Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

11. ZALOS ATLYGINIMAS

11.1. Darbdavys ar darbuotojas privalo atlyginti savo darbo pareigy paZeidimu dél jo kaltés vienas
kitam padarytg Zalg.

11.2. Darbuotojas privalo atlyginti visq padarytg Zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
meénesiniy darbo uZmokes¢iy dydZio, i§skyrus atvejus, kai:

11.2.1. Zala padaryta tycia;

11.2.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

11.2.3. Zala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy darbuotojo;

11.2.4. 7ala padaryta paZeidus pareigg saugoti konfidencialia informacija, susitarimg dél

nekonkuravimo;

11.2.5. padaryta neturtiné Zala;

11.2.6. Zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo;

11.2.7. kai kolektyvinéje sutartyje numatytas visi§ko Zalos atlyginimo atvejis.

11.3. Taisykliy 11.2.6. punkte nurodytu atveju darbuotojo atlygintina Zala negali vir§yti $esiy to
darbuotojo vidutinio darbo uZmokeséio dydzZiy.

11.4. Taisykliy 11.2.2.-11.2.7. punktuose nurodytais atvejais darbuotojo atlygintinos Zalos dydis
neribojamas.

11.5. Atlygintinos Zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.

11.6. Zala apskaigiuojama atsizvelgiant j turto verte ir turétas ilaidas (tiesioginius nuostolius) bei
negautas pajamas (netiesioginius nuostolius).

11.7. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia $aliy susitarimu natlra arba pinigais neatlyginta Zala
nevirSijant jo vidutinio ménesinio darbo uZmokesc¢io gali biiti iSskaitoma i§ darbuotojui
priklausancio darbo uzmokeséio.

11.8. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu dél Zalos atlyginimo, turi teis¢ kreiptis |
darbo gin€us nagringjanéius organus.

12. LYGIU GALIMYBIU POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO PRIEMONES

12.1. Administracijoje netoleruojamos tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos formos, taip pat
nurodymas diskriminuoti dél lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo,
jsitikinimy ar paZitry, amZiaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés ar religijos.
Taip pat netoleruojamas bet kokia forma galintis pasireiksti priekabiavimas, psichologinis smurtas,
patycios, ar naudojimasis uZzimama padétimi.

12.2.  Sprendimai, susije¢ su priémimu j darbg, mokymais, apmokéjimu uZ darbg ir kitomis
i¥mokomis, paaukStinimu pareigose, atostogomis ir elgesiu darbe, priimami atsiZvelgiant j
objektyvius kriterijus ir veiksnius ir be diskriminacijos.

12.3. Administracija pagal turimas galimybes (atsizvelgiant | teikiamy paslaugy specifikg) ir
turimus finansinius iSteklius imasi priemoniy, kad nejgaliems asmenims bty sudarytos salygos
kandidatuoti | laisvas pozicijas administracijoje, taip pat dirbti, siekti karjeros arba mokytis.




12.4. Apie laisvas darbo vietas administracijoje skelbiama vie$ai per specializuotus paieskos
portalus ar duomeny bazes.

12.5. Darbo paieskos skelbimuose nurodomi reikalavimai, susij¢ su darbo funkcijai atlikti
reikalingomis kompetencijomis, patirtimi ir gebéjimais. Skelbimai apie laisvas darbo vietas yra
rengiami taip, kad jie nesudaryty galimybés pretenduoti | pozicijg tik tam tikros lyties, rasés,
tautybeés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar paZitry, amZiaus, lytines
orientacijos, negalios, etninés priklausomybes, religijos kandidatams.

12.6. Darbo skelbime / darbo pokalbio metu visi reikalavimai / klausimai yra susije tik su
darbuotojo tinkamumu atlikti darbo funkcijg, jo kompetencija, profesionalumu, patirtimi ir kitais
panagiais kriterijais.

12.7. Visi klausimai, uZduodami kandidatams j laisvas darbo vietas, yra susij¢ su atrankos
kriterijais. DraudZiama i§ kandidato reikalauti informacijos, kuri yra susijusi su jo sveikatos biukle,
kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis, nesusijusiomis su tiesioginiu darbo funkcijos atlikimu.
Pokalbyje dalyvaujantys administracijos darbuotojai negali uZduoti jokiy klausimy apie kandidato
Iyti, am#iy, lyting orientacija, socialing padétj, turima nejgaluma, ras¢ ar etning priklausomybe,
religija, jsitikinimus ar tikéjimg, kandidato vaidmenj namuose ar §eimoje, i§skyrus atvejus, jei tai
tiesiogiai susije su tinkamu darbo funkeijy atlikimu.

12.8. Po to, kai su kandidatu j darbo vietg jau yra sudaryta darbo sutartis, Juridinis ir personalo
skyrius turi informuoti darbuotojg, kokig informacijg apie savo $eiming padét] jis turéty pateikti,
kad biity utikrintas teisés aktuose numatyty garantijy taikymas. Darbuotojas gali atsisakyti pateikti
tokig informacijg. Tokiu atveju Juridinis ir personalo skyrius gali informuoti darbuotojg, kad
nepateikus nurodytos informacijos ar dokumenty, administracija negalés darbuotojui uztikrinti
teisés aktuose numatyty garantijy taikymo.

12.9. Administracijoje taikomi darbuotojy atleidimo i§ darbo kriterijai yra susije tik su darbuotojo
kvalifikacija, darbo pareigy netinkamu vykdymu ir kitomis aplinkybémis numatytomis jstatymuose.
Priimant sprendima dél darbuotojo atleidimo i§ darbo visiems darbuotojams atleidimo kriterijai yra
taikomi vienodai, atsizvelgiant j objektyvius kriterijus.

12.10. Administracija jsipareigoja visiems darbuotojams sudaryti vienodas darbo salygas (kiek tai
jmanoma atsiZvelgiant i darbuotojo atlickamo darbo specifika), taip pat galimybes tobulinti
kvalifikacijg, siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktings darbo patirties, taip pat
teikti darbuotojams vienodas lengvatas.

12.11. Konkre¢iy pareigybiy darbo uZmokesiy dydZiai yra nustatyti administracijos darbo
apmokéjimo sistemoje. Konkretus darbo uZmokesgio dydis potencialiam ar esamam darbuotojui
nustatomas vadovaujantis objektyviais kriterijais, susijusiais su darbuotojo gebéjimais,
kompetencija, kvalifikacija, turima patirtimi ir Ziniomis.

12.12. Visiems darbuotojams uZ tg patj ar lygiavertj darbg mokamas toks pats atlyginimas.

12.13. Priedai, premijos ir visos kitos darbuotojy skatinimo priemonés taikomos remiantis aiskiais,
darbuotojams Zinomais kriterijais. Jei tam tikry iSmoky mokéjimo ar motyvacijos priemoniy tvarka
Administracijoje néra aptarta ar patvirtinta, skirdama tokius mokéjimus ar motyvacijos priemones
Administracija vadovaujasi bendraisiais lygiy galimybiy, sgZiningumo ir protingumo principais.
12.14.Darbuotojo  paaukstinimo galimybés administracijoje priklauso tik nuo darbuotojo
kompetencijos, kvalifikacijos, turimos patirties ir Ziniy, pasiekty darbo rezultaty, darbo kokybés ir
administracijos galimybiy suteikti darbuotojui aukstesne pozicija.

12.15. Darbuotojy vertinimai administracijoje organizuojami ir atliekami vadovaujantis teisés akty
nustatyta tvarka.

12.16. Darbuotojai ir kandidatai j laisvas darbo vietas, kurie mano, kad jy lygios galimybés
pazeidZiamos ar jie yra diskriminuojami, turi teise¢ kreiptis | Administracijos direktoriy ir nurodyti
asmenj, kuris galimai paZeidZia darbuotojo ar kandidato | laisvg darbo vieta teises ar jj
diskriminuoja.

12.17. Administracija, gavusi darbuotojo ar kandidato | laisva darbo vieta skundag dél lygiy
galimybiy paZeidimo ar diskriminacijos, tokj skunda nedelsdama perduoda nagrinéti Lygiy
galimybiy kontrolieriaus tarnybai ar kitai kompetentingai institucijai. Informacija apie tokj skundg




laikoma konfidencialia ir negali biiti pavieSinta asmenims, kurie néra susij¢ su galimu pazeidimu ar
jo tyrimu. Administracija jsipareigoja bendradarbiauti su tyrimg atliekan¢ia institucija.

12.18. Administracija uZtikrina, kad darbuotojas bus apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy
pasekmiy, jeigu darbuotojas pateiks skundg dél diskriminacijos ar lygiy galimybiy paZeidimo, arba
dalyvaus byloje dél diskriminacijos prie§ administracijg, jos darbuotojg ar kitg su administracija
kaip nors susijusj asmeni.

12.19. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys prie§ darbuotojg ar kandidatg j laisvg darbo
vieta, kuris pateiké skundg dél diskriminacijos ir / ar lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudZiamas ir
yra laikomas $iurk$éiu darbo pareigy pazeidimu.

12.20. Nustadius, kad administracijos darbuotojas atliko lygiy galimybiy pazeidimg, priklausomai
nuo padaryto pazeidimo pobiidZio, jis gali buti atleistas i§ darbo pagal Darbo kodekso 58 str. 1 d.

13. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEIL
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

13.1. Administracija atsiZvelgiant j darbovietéje einamas pareigas savo nuozilra darbuotojams
suteikia darbo priemones (kompiuterj, mobilyjj telefona, prieiga prie interneto, elektroninj pastg ir
kitg informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangg: spausdintuvg, skanerj).

13.2. Suteiktos darbo priemonés priklauso administracijai ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti.
13.3. Darbuotojams, kurie naudojasi administracijos suteiktu elektroniniu padtu, interneto prieiga ir
kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudZiama.

13.3.1. skelbti administracijos informacijg (jskaitant, bet neapsiribojant, autorinés teisés objektus,
vidinius administracijos dokumentus) internete, jei tai néra susijg su darbiniy funkeijy vykdymu;
13.3.2. naudoti elektroninj pastg ir interneto prieiga asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, $meiZiandio, jZeidZiangio, grasinamojo pobidZio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prie$taraujanéiai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybi&kai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti
Administracijos ar kity asmeny teisétus interesus;

13.3.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medZiaga,
7aidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galindias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

13.3.4. savarankigkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir
programing jranga;

13.3.5. perduoti Administracijai priklausandia informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
technine ir programine jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy
funkeijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Administracijos interesams;

13.3.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteisétg, autorines
teises paZeidZianCig ar asmening programing / kompiutering jrangg;

13.3.7. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui;

13.3.8. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujancius
veiksmus.

13.4. Administracijos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais
tikslais, Administracija neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

13.5. Kiekvienam Administracijos darbuotojui, dirbandiam su kompiuteriu, suteikiamas unikalus
prisijungimo prie Administracijos tinklo resursy vardas ir slaptaZzodis. Darbuotojas privalo saugoti
suteikty slaptazodj ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims.

13.6. Administracija organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu blidu vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebésena.
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13.7. Organizuodama stebéseng Administracija visais atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame
skyriuje nurodyty principy ir stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iskelty tiksly kitomis,
maZiau darbuotojy privatuma ribojan¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.
13.7. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:
13.7.1. Apsaugoti Administracijos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;
13.7.2. Apsaugoti Administracijos klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiseto perdavimo
tretiesiems asmenims;
13.7.3. Apsaugoti Administracijos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagys¢iy,
virusy, pavojingy interneto puslapiu, kenkéjisky programu;
13.7.4. Apsaugoti Administracijos turtg ir uztikrinti asmeny sauguma Administracijos patalpose ar
teritorijoje;
13.7.5. Apsaugoti Administracijos turtinius interesus ir uZtikrinti darbo pareigy laikymasi.
13.8 Siomis Taisyklémis darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Administracija gali patikrinti
jiems priskirtuose kompiuterivose jdiegty komunikacijos programy (pvz. Skype) turinj ar kitokj
elektroninj susiradingjimg tiek, kiek tai yra bitina Siose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti,
laikantis 13.12. p. nurodyty principu.
13.9. Administracija pasilicka teise be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Administracija gali
tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Siose
Taisyklése nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jranga tirti
tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teisg tokius duomenis gauti.
13.10. Administracija apie tai i§ anksto informavusi darbuotojus gali irengti vaizdo steb¢jimo
jrenginius Administracijos patalpose ar teritorijoje siekiant Siy Taisykliy 13 skyriaus 13.7. p.
nurodyty tiksly ir laikantis 13.12 p. nurodyty principy.
13.11. Esant poreikiui, i§ anksto informavusi darbuotojus, siekiant 3iy Taisykliy 13 skyriaus 13.7.
nurodyty tiksly ir laikantis 13.12 p. nurodyty principy Administracija gali taikyti ir kitokias
darbuotojy stebésenos ir kontrolés priemones (pvz. garso jradymo, transporto priemonés vietos
nustatymo ir kt.).
13.12. Siekdama ¥iame skyriuje nurodyty tiksly, Administracija vadovaujasi $iais principais:
13.12.1. Batinumas — Administracija, prie§ taikydama Siame skyriuje nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, isitikina, kad naudojama kontrolés forma yra nei$vengiamai biitina nustatytiems
tikslams pasiekti.
13.12.2. Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiskiam ir konkre¢iam tikslui ir néra toliau
tvarkomi biidu, neatitinkan&iu $ioje Tvarkoje nurodyty tiksly.
13.12.3. Skaidrumas — Administracijoje neleidZiamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, i¥skyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas
Jeidiamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidZiami tokie Administracijos veiksmai,
siekiant nustatyti paZeidimus darbo vietoje.
13.12.4. Proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodytg
kontrole, yra susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.
13.12.5. Tikslumas ir duomeny i3saugojimas — bet kokie duomenys, susije su darbuotojo kontrole,
yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai btina.
13.12.6. Saugumas — Administracijoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemonés siekiant uZtikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugis ir apsaugoti
nuo iSorinio kifimosi.

14. DARBUOTOJU INTERESU ATSTOVAVIMAS

14.1. Administracijoje sudaromos sglygos darbuotojy atstovy veiklai. Darbo taryba yra
nepriklausomas visiems darbuotojams atstovaujantis organas. Darbo taryba vykdo darbuotojy
informavimo ir konsultavimo funkcijas, veikia kaip darbuotojy atstovai su socialiniy,
ekonominiy teisiy bei interesy jgyvendinimu ir gynimu susijusiais klausimais.




14.2,

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.
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Darbo tarybos teisinj statusg (jai suteikiamas teises ir tenkanéias pareigas), darbo tarybos
rinkimy organizavimo ir vykdymo tvarka, darbo tarybos veikls, kompetencijg, jos
pasibaigimo pagrindus, taip pat darbo tarybos nariy teises bei pareigas reglamentuoja Darbo
kodeksas.

Administracija jsipareigoja darbo tarybos nariams ir rinkimy komisijos nariams suteikti teisés
aktuose numatytas garantijas.

Administracija ir darbo taryba gali sudaryti susitarima, kuriame bity aptarta
bendradarbiavimo su administracijos atstovais tvarka, sprendimy derinimo tvarka, papildomos
garantijos darbuotojy atstovams.

Teisés aktuose numatytais atvejais ir tvarka administracija teiks informacijg darbo tarybai,
vykdys konsultavimosi procediirg, derins lokaliniy dokumenty projektus ir kreipiasi dél kity
darbo tarybos kompetencijai priskirty klausimy.

Administracija visg informacijg darbo tarybai teiks jos jgalioto atstovo nurodytu elektroniniu
pastu.

UZ tinkamag ir laiku teikiama informacijos pateikimg darbo tarybai, konsultavimo procediiros
vykdyma, vietiniy norminiy teisés akty projekty derinimg yra atsakingas Juridinis ir personalo
skyrius.

Administracija aprlipins darbo taryba minimaliomis materialinémis ir techninémis
priemonémis, reikalingomis darbo tarybos veiklai vykdyti. Iirinkta darbo taryba reikiamy
techniniy priemoniy sgradg pateikia ir derina su Ukio ir vieSosios tvarkos skyriumi. Apie
darbo tarybai reikalingy materialiniy ir techniniy priemoniy poreikj Administracija turi bati
informuojama per 30 dieny nuo naujos darbo tarybos kadencijos pradZios. Administracija gali
praSyti darbo tarybos pagristi prafomy materialiniy ir techniniy priemoniy poreikj.

15. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy darbo tvarkos taisykliy
pasiraS§ymo. Darbdaviui ar darbdavio teisiy peréméjui Taisyklés galioja iki naujy darbo
tvarkos taisykliy patvirtinimo dienos.

Esant iSrinktai ir Administracijoje veikiandiai darbo tarybai ar kitam darbuotojy interesus
atstovaujanéiam organui, Taisykliy pakeitimy projektai yra pateikiami darbo tarybai (ar kitam
darbuotojy interesus atstovaujandiam organui) ir dél jy yra vykdoma konsultavimosi
procediira. UZbaigus konsultavimosi procedirg, Taisykliy pakeitimus jsakymu patvirtina
administracijos direktorius. Su Taisykliy pakeitimais ir papildymais administracijos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo darbuotojus supaZindina pasiradytinai.

Taisyklés galioja visoje administracijoje, jos privalomos visiems administracijos
darbuotojams

Visi darbuotojai su Taisyklémis ir jy pakeitimais turi biiti supaZindinami jas darbuotojams
i8siunciant el. pastu, i8skyrus darbuotojus, kuriy darbo pobudis nesusisijes su darbu
kompiuteriu. Sie asmenys su Taisyklémis supazindinami pasira$ytinai,







