PATVIRTINTA
Kais$iadoriy rajono savivaldybés kontrolieriaus
2024 m. vasario 2 d. jsakymu Nr. VE-3

KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kaisiadoriy rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos (toliau — Tarnyba) vidaus
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja vidaus tvarkos klausimus Tarnyboje: darbo ir
poilsio laika, darbo uzmokestj, skatinima, kitas garantijas, atostogy suteikimo tvarka, bendruosius
vidaus tvarkos reikalavimus, etikos, aprangos, iSvaizdos ir elgesio reikalavimus, valstybés tarnautojy
priémimo ir atleidimo tvarka, darby perdavima ir atsiskaityma, atsakomybe, kvalifikacijos tobulinima.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems Tarnybos valstybés tarnautojams ir jy nuostatos taikomos
tieck, kiek Taisykliy 1 punkte nurodyty klausimy nereglamentuoja tarnybos santykius
reglamentuojantys Lietuvos Respublikos jstatymai ir juos jgyvendinantys teisés aktai.

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Kaisiadoriy rajono savivaldybés kontrolierius (toliau —
Savivaldybés kontrolierius).

4. Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos
darbo kodekse ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo rezimas Tarnyboje reglamentuotas Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Darbo
laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*:

5.1. taikoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis;

5.2. darbo dienos trukmé pirmadieniais, antradieniais, treCiadieniais ir ketvirtadieniais yra 8
valandos 15 minuciy, o penktadieniais — 7 valandos;

5.3. piety pertraukos pailséti ir pavalgyti laikas — nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy;
5.4. SeStadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos;

5.5. Svenciy dieny iSvakarése darbo laiko trukmé sutrumpinama viena valanda, Svenciy
dienomis nedirbama;

5.6. darbo laikas pirmadieniais, antradieniais, treiadieniais ir ketvirtadieniais yra nuo 8
valandos iki 17 valandos, o penktadieniais — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy;



5.7. Savivaldybés kontrolierius gali Tarnybos valstybés tarnautojams nustatyti kitg lanksty
darbo grafikg arba individualy darbo laika, atsizvelgiant j valstybés tarnautojo prasymg. Prasymas
leisti dirbti pagal individualy darbo laiko grafikg teikiamas Savivaldybés kontrolieriui rastu.

6. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti i darbo laika nejskaitoma.

7. Piety pertraukos pailséti ir pavalgyti metu Tarnybos valstybés tarnautojai turi teis¢ palikti
darbo vietg ir $iai pertraukai skirtg laikg naudoti savo nuoziiira.

8. Jeigu, esant tarnybiniam bitinumui, dirbama piety pertraukos metu, piety pertraukai
skiriamos 45 minutés tuoj pat pabaigus darba, dél kurio nebuvo galimybés papietauti nustatytu laiku.

9. Tarnybos valstybés tarnautojams, dirbantiems audituojamuose subjektuose, darbo laikas gali
biti derinamas prie $iy subjekty darbo laiko.

10. Tarnybos valstybés tarnautojai, norintys darbo laiku iseiti i§ Tarnybos patalpy darbo tikslais,
apie tai turi informuoti Savivaldybés kontrolieriy ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme, o norédami
iSvykti ne darbo tikslais — turi gauti Savivaldybés kontrolieriaus sutikima.

11. Tarnybos valstybés tarnautojai, turintys nedarbingumo pazymeéjima, negalintys laiku atvykti
arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti Savivaldybés kontrolieriy ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

12. Tarnybos valstybés tarnautojams darbo metu draudziama naudoti tarnybos (darbo) laika
kitiems tikslams nei darbo funkcijoms atlikti.

13. Esant biitinybei, Tarnybos valstybés tarnautojams gali biiti nustatytas nuotolinis darbas.
PraSymas leisti dirbti nuotoliniu buidu teikiamas Savivaldybés kontrolieriui rastu.

14. Tarnybos valstybés tarnautojai vyksta | komandiruotes, sudering vykima su Savivaldybés
kontrolieriumi, teisés akty nustatyta tvarka.

III SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, SKATINIMAS, KITOS GARANTIJOS

15. Tarnybos valstybés tarnautojy darbo uzmokescio dydzius ir darbo apmokéjimo salygas
nustato Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymas, Savivaldybés kontrolieriaus patvirtintas
Tarnybos valstybés tarnautojy darbo apmokeéjimo sistemos tvarkos aprasas.

16. Darbo uzmokest] Tarnybos valstybés tarnautojams apskaicCiuoja ir iSmoka KaiSiadoriy
rajono bendryjy funkcijy tarnyba nustatytomis darbo uzmokescio mokéjimo dienomis.

17. Tarnybos valstybés tarnautojams gali biiti mokami priedai, priemokos, vienkartinés
piniginés iSmokos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir kity teisés akty
nustatyta tvarka remiantis Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

18. Valstybés tarnautojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél ligos, Seimos nariy ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, i§ Tarnybai skiriamy Savivaldybés biudZeto 1¢8y gali buti
skiriama vienkartiné materialin¢ paSalpa teisés akty nustatyta tvarka.



IV SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

19. Tarnybos valstybés tarnautojy kasmetiniy atostogy trukme nustato Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymas, kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

20. Kasmetinés atostogos suteikiamos Saliy susitarimu, uztikrinant Tarnybos metinio veiklos
plano vykdyma.

21. Tarnybos valstybés tarnautojams Saliy susitarimu gali biiti suteikiamos nemokamos
atostogos.

22. Prasymai dél atostogy dieny suteikimo teikiami Savivaldybés kontrolieriui rastu.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

23. Kiekvienas Tarnybos valstybés tarnautojas turi tvarkingai naudotis Tarnybos, bendrojo
naudojimo patalpomis. Turi laikytis Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu patvirtinty gaisrinés saugos
reikalavimy.

24. Tarnybos patalpose draudziama riikyti.

25. Tarnybos valstybés tarnautojai darbo metu negali biiti apsvaige nuo alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy.

26. Tarnybos valstybés tarnautojai darbo vietoje negali vykdyti darby, nesusijusiy su
tiesioginémis pareigomis.

27. Tarnybos valstybés tarnautojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje nebity palikty vieny
pasaliniy asmeny, pasaliniai asmenys gali bati tik jiems esant.

28. I8¢jus 18 kabineto, durys turi biiti uzrakinamos. Negalima perduoti kabineto rakto kitiems
asmenims.

29. Tarnybos valstybés tarnautojai privalo saugoti jiems iSduotas darbo priemones —
kompiutering technika, programing jranga, kanceliarines priemones, mobiliuosius telefonus, turi
racionaliai ir taupiai naudoti jiems patikétas Tarnybos bendro naudojimo darbo priemones, inventoriy,
kita jranga.

30. Tarnybos elektroniniais ryS$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis Tarnybos valstybés tarnautojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

31. Negalima leisti pasSaliniams asmenims naudotis jstaigos inventoriumi ar jrenginiais.

32. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilira ir taikomosios programinés jrangos diegimag
organizuoja ir Siuos darbus atlieka atsakingas uz tai Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus
informaciniy technologijy sistemy administratorius.



VI SKYRIUS
ETIKOS, APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

33. Tarnybos valstybés tarnautojai savo elgesiu neleidziama diskredituojanti valstybés
tarnybos, menkinti jstaigos ar paties valstybés tarnautojo reputacijos, Zeminti Zzmogaus oruma.

34. Tarnybos valstybés tarnautojai privalo laikytis Savivaldybés kontrolieriaus patvirtinty
Tarnybos valstybés tarnautojy veiklos ir tarnybinés etikos principy.

35. Tarnybos valstybés tarnautojy apranga Tarnyboje turi biiti dalykinio stiliaus.

36. Tarnybos valstybés tarnautojai, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje,
susijusioje su Tarnyba arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuzius.

37. Tarnyboje turi buti palaikoma dalykiné atmosfera. Tarnybos valstybés tarnautojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, nevartoti necenziiriniy Zodziy ar posakiy.

38. Tarnybos valstybés tarnautojai, atsiliepdami ] mobiliojo rysio telefono skambucius, privalo
prisistatyti, su skambinanc¢iuoju turi bendrauti mandagiai ir dalykiskai.

39. Apie sitlyta, siiloma, ar uZuominas apie Zadamg neteiséta atlygi Tarnybos valstybés
tarnautojai visais atvejais nedelsdami privalo pranesti Savivaldybés kontrolieriui.

VII SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

40. Tarnybos valstybés tarnautojai priimami j valstybés tarnyba ir atleidziami 1§ valstybeés
tarnybos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir pojstatyminiy akty nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS IR ATSISKAITYMAS

41. Atleidziamas i§ darbo Tarnybos valstybés tarnautojas ne véliau kaip paskuting darbo
Tarnyboje dieng privalo visiSkai atsiskaityti su Tarnyba:

41.1. grazinti tvarkingas jiems Tarnybos iSduotas darbo priemones (kompiutering bei
programing jrangg, mobiliuosius telefonus ar kt. priemones) bei pasiraSyti perdavimo—priémimo akte;

41.2. grazinti valstybés tarnautojo pazymeéjima, Tarnybos patalpy raktus;

41.3. perduoti visus darbus (parengtus arba pradétus rengti dokumenty projektus, surinkta
informacijg vykdant pavedimus, kurie dar néra jvykdyti, taip pat informacijos laikmenas (elektronines,
popierines), jgytas uz Tarnybos 1éSas, turimas dokumenty bylas) ir informacija;



41.4. dokumenty projektus, kurie rengti atlickant darbo funkcijas, ir (arba) kitg Savivaldybeés
kontrolieriaus nurodyta su darbu susijusig informacija, kuri gali biiti reikalinga Tarnybos veiklos
funkcijy testinumui uztikrinti, suderings su Savivaldybés kontrolieriumi, jkelti j Tarnybos bendro
naudojimo diska;

41.5. istrinti 1§ darbo elektroninio pasto dézutés nereikalingg informacija.

42. Atsakingas Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus informaciniy technologijy
sistemy administratorius ne véliau kaip atleidimo 1§ darbo dieng panaikina Tarnybos valstybés
tarnautojui suteiktas prieigas prie bendryjy Tarnybos pagrindinés kompiuteriy jrangos, informaciniy
sistemy, duomeny baziy ir registry.

IX SKYRIUS
ATSAKOMYBE

43. Tarnybos valstybés tarnautojy tarnybing ir materialing atsakomybg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas.

X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

44. Tarnybos valstybés tarnautojy kvalifikacija tobulinama, vadovaujantis Valstybés tarnautojy
kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m.
gruodzio 18 d. nutarimu Nr. 1176 ,.Dél Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
1gyvendinimo®, nustatytais reikalavimais. Mokymo, darbo patirties pasidalinimo, kvalifikacijos kélimo
tikslais Tarnybos valstybés tarnautojai siunciami ] mokymus, seminarus, paskaitas, pasitarimus ir pan.

45. Mety pradzioje sudaromas ir Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu patvirtinamas
kvalifikacijos kélimo planas. LéSos Tarnybos valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimui
numatomos Tarnybos biudzete vadovaujantis teisés akty nuostatomis.

46. Tarnybos valstybés tarnautojas, iSsiystas kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus
uzsiémimus visg nustatyta laikg. Neatvykimas | mokymo kursus ar pasiSalinimas jiems nesibaigus
traktuojamas kaip tarnybinis nusizengimas ir uZ tai gali biiti taikoma tarnybiné atsakomybeé.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

47. Dokumentai ir duomenys tvarkomi ir saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu ir jo igyvendinamaisiais teisés aktais, Savivaldybés kontrolieriaus
1sakymu patvirtinta dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos nustatyta tvarka.

48. Dokumentai registruojami ir tvarkomi DVS sistemoje ,,Kontora®.




