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KEDAINIU RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kédainiy rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos (toliau — Tarnyba) vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy
pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo organizavimo tvarka, kurios tikslas — uztikrinti darbo
drausme 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 jstatymai, 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 — Kédainiy rajono savivaldybés kontrolierius (toliau — Savivaldybés kontrolierius),
vadovaudamasis  jstatymo  virSenybés, objektyvumo,  proporcingumo, lygiateisiSkumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais 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 nustato Tarnybos struktiirg, pareigybiy sgrasa, pareigybiy
apraSymus, jstatymy nustatyta tvarka priima ir atleidzia Tarnybos valstybés tarnautojus ir
darbuotojus, skatina juos ir skiria tarnybines nuobaudas, atlieka kitas Tarnybos personalo valdymo ir
jstaigos administravimo funkcijas.

6. Savivaldybés kontrolierius darbo organizavimo ir vidaus administravimo klausimais leidzia
1sakymus 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.

7. Tarnybos kompiuterings, rysiy technikos bei programinés jrangos diegimg ir priezilira
organizuoja bei vykdo, Sios technikos remontg Kédainiy rajono savivaldybés administracijos (toliau
— Savivaldybés administracijos) Bendrojo skyriaus darbuotojas.

I11. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO
TVARKA

8. Valstybés tarnautojai priimami ir atleidziami i§ darbo Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo (toliau — valstybés tarnybos jstatymas) nustatyta tvarka Savivaldybés kontrolieriaus
jsakymu. Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS



9. Darbo laikas — tai laikas, per kurj Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo
vykdyti jam pavestas funkcijas ar atlikti pavestg darba, ir Kiti teisés aktais nustatyti darbo laikui
prilyginti laikotarpiai.

10. Tarnyboje nustatyta 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis - Sestadienis ir sekmadienis.

11. Tarnybos darbo laikas pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj ir ketvirtadienj nuo 8 valandos iki

17 valandos, penktadien] - nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Piety pertraukos laikas yra nuo
12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy. Tarnybos darbo laikas skelbiamas Kédainiy rajono
savivaldybés (toliau — Savivaldybés) interneto svetainéje www.kedainiai.lt.

12. Ypatingais atvejais, esant svarbioms priezastims, Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu gali
biiti nustatomas kitas darbo laikas (pradzia ir pabaiga) ir darbo trukmeé, taciau nevirsijant jstatymais
nustatytos darbo trukmés per savait¢ (pavyzdziui, valstybés tarnautojams, kurie yra gave leidima dirbti
kita darba, ir pan.).

13. Svenéiy dieny, isvardyty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnyje, i§vakarése
darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

14. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems audituojamuose subjektuose, darbo
pradzia, piety pertrauka ir darbo pabaiga derinama prie audituojamo subjekto darbo laiko.

15. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, norédami iSvykti i§ Tarnybos darbo tikslais, turi apie
tai informuoti Savivaldybés kontrolieriy ir nurodyti i§vykimo tiksla, vieta bei trukme, 0 norédami
iSvykti ne darbo tikslais - gauti Savivaldybés kontrolieriaus sutikima.

16. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j
darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti Savivaldybés kontrolieriy ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu valstybés tarnautojai ir darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry
priezasCiy negali praneSti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. PrieSingu atveju, vélavimas ar
neatvykimas j Tarnybg gali biiti laikomas tarnybiniu nusizengimu.

17. Savivaldybés kontrolierius, esant svarbioms prieZastims, gali i§leisti valstybés tarnautoja
ar darbuotojg i§ darbo visai darbo dienai.

18. Darbo laikui Tarnyboje apskaityti pildomi Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 120 straipsnio 3 dalimi ir Savivaldybés
kontrolieriaus nustatyta tvarka patvirtintu Ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasu ir pavyzdine forma.

19. Valstybés tarnautojams kasmetinés atostogos suteikiamos ir jy trukmé skaiciuojama
valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos ir jy
trukmé nustatoma Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kodekso jgyvendinamyjy teisés akty
nustatyta tvarka.

20. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi teise j visas kitas tikslines, pailgintas ar papildomas
atostogas Vvalstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ar kity teisés akty
nustatyta tvarka.

21. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai kiekvienais metais iki vasario 20 d. Savivaldybés
kontrolieriui privalo nurodyti planuojamy atostogy laikotarpj (-ius).

22. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal sudaryta ir suderinta su valstybés tarnautojais ir
darbuotojais atostogy grafika (1 priedas), kurj Savivaldybés kontrolierius tvirtina jsakymu ne véliau
kaip iki einamyjy mety kovo 1 d. Patvirtintas kasmetiniy atostogy grafikas yra kasmetiniy atostogy
suteikimo pagrindas. PraSymo dél kasmetiniy atostogy suteikimo teikti nereikia, jeigu kasmetines
atostogos patvirtintos kasmetiniy atostogy grafike. Isakymai dél kasmetiniy atostogy pagal grafika
nerengiami.

23. Kasmetiniy atostogy grafike kiekvienas valstybés tarnautojas ir darbuotojas privalo
nurodyti vieng kasmetiniy atostogy dalj, kuri negali buti trumpesn¢ kaip 10 darbo dieny (nebiitinai
pirma). Valstybés tarnautojui ir darbuotojui uz pirmuosius tarnybos metus kasmetinés atostogos
paprastai suteikiamos po 6 tarnybos ménesiy Tarnyboje.

24. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, sickdami pakeisti grafike nurodyta atostogy data,
privalo Savivaldybés kontrolieriui pateikti praSyma rastu ne veliau kaip prie§ 3 darbo dienas arba,
Savivaldybés kontrolieriaus sutikimu, véliau, nurodydami pageidaujama atostogy datg. Valstybés



http://www.kedainiai.lt/

tarnautojams ar darbuotojams, pageidaujantiems, kad biity suteiktos kasmetinés atostogos, kurios néra
nurodytos kasmetiniy atostogy grafike, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos Savivaldybés
kontrolieriaus rezoliucija ant valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSymo per (DBSIS) valdymo
sistema.

25. Valstybés tarnautojams ar darbuotojams teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy
atostogy (arba gauti piniging kompensacijg uz jas teisés akty nustatyta tvarka) prarandama praéjus
trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ j visos trukmés kasmetines atostogas,
pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

26. Tikslinés, tarp jy - ir nemokamos, atostogos valstybés tarnautojy ir darbuotojy praSymu
suteikiamos Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

V. DARBO ORGANIZAVIMAS

27. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams gali buti leidziama dirbti nuotoliniu budu.
Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi valstybés tarnautojai ar darbuotojai, kuriy veiklos
pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

28. Valstybés lygio ekstremaliosios situacijos ar karantino metu nuotoliniu budu privalo
pasinaudoti visi valstybés tarnautojai ar darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems
priskirtas funkcijas atlikti §ia darbo organizavimo forma.

29. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darba, pateikia Savivaldybés
kontrolieriui rasytinj prasyma (2 priedas).

30. Teikdamas praSyma dirbti nuotolinj darbg valstybés tarnautojas ar darbuotojas patvirtina,
kad jsipareigoja tikrinti savo tarnybinio elektroninio paSto dézute, atsakyti i elektroninius laiskus ir
atsiliepti ] skambucius telefonu, laiku atlikti pavedimus, esant tarnybinei biitinybei atvykti | jstaiga,
laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy, uztikrinti asmens duomeny
apsauga.

31. Savivaldybeés kontrolierius, gaves valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSyma leisti dirbti
nuotoliniu budu, ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme
pateiktg informacija, valstybés tarnautojo ar darbuotojo funkcijy ar darbo pobiidj, butinybe uztikrinti
operatyvy ir nepertraukiama Tarnybos priskirty funkcijy vykdyma ir priima sprendimg dél leidimo
dirbti nuotolinj darbg. Negavus leidimo, negalima dirbti nuotoliniu bidu.

32. Nuotoliniu biidu atliekamo darbo pobidis ir specifika, uzduociy pavedimas, vykdymas,
atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu biidu. Nuotolinio darbo pradzios ir
pabaigos laikas turi sutapti su valstybés tarnautojui ar darbuotojui nustatytu darbo laiku.

33. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, kuriam leidziama dirbti nuotoliniu biidu, neprivalo
buti Tarnybos patalpose. Savivaldybés kontrolieriaus reikalavimu, esant tarnybiniam bitinumui,
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo ne véliau kaip per dvi valandas
atvykti 1 Tarnybg ar kitg Savivaldybés kontrolieriaus nurodytg vieta savo tarnybinéms funkcijoms
atlikti.

34. Sutikimg dirbti valstybés tarnautojui ar darbuotojui nuotolinj darbg Savivaldybés
kontrolierius atSaukia, esant bent vienai i$ $iy aplinkybiy:

34.1. valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio nuotolinj darbg, prasymu, pateiktu
Savivaldybés kontrolieriui rastu arba elektroniniu pastu;

34.2. dél nuotolinio darbo nukencia valstybés tarnautojo ar darbuotojo atlickamy funkcijy
kokybe ir efektyvumas;

34.3. dél nuotolinio darbo neuztikrinamas Tarnybos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas.

35. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai su Tarnyboje galiojanciais vietinio pobiidZio teisés
aktais, nurodymais, supazindinami elektroniniu pastu arba per dokumenty valdymo sistemg (DBSIS)
ar pasiraSytinai.

36. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo tarnybinj elektroninj paSta, dokumenty
valdymo sistemg (DBSIS) tikrinti ne reciau kaip 2 kartus per darbo dieng. Jei per vieng darbo dieng
(i8skyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) valstybés tarnautojas ar



darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj pranesimg, laikoma, kad valstybés tarnautojas arba
darbuotojas susipazino arba yra atsakingas uz vykdyma.

37. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui Savivaldybés kontrolieriaus pavedimu gali biiti
pavestos nenuolatinio pobiidzio uzduotys.

VI. TARNYBOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU TEISES IR
PAREIGOS

38. Valstybés tarnautojy teises ir pareigas nustato valstybés tarnybos jstatymas, Sios taisyklés
ir kiti teisés aktai.

39. Darbuotojy teises ir pareigas nustato LR darbo kodeksas, Sios taisyklés ir kiti teisés aktai.

40. Igyvendindami Tarnybai pavestus uzdavinius ir funkcijas Tarnybos valstybés tarnautojai
ir darbuotojai turi teise:

40.1. reikalauti, kad audito ar kity kontrolés funkcijy vykdymo metu netrukdomai jeity j
audituojamo ar tikrinamojo subjekto patalpas;

40.2. reikalauti, kad audito ar kity kontrolés funkcijy vykdymo metu, audituojamo ar
tikrinamojo subjekto vadovas suteikty patalpas auditui atlikti;

40.3. gauti 1§ audituojamy ar tikrinamy subjekty finansiniam ir veiklos auditui ar kitoms
kontrolés funkcijoms atlikti reikalingus dokumentus, informacija, duomentis ir jy kopijas, audituojamy
ar tikrinamy subjekto vadowvy ir kity darbuotojy rastiskus ir Zodinius paaiskinimus;

40.4. nurodyti audituoty subjekty vadovams veiklos triikumus ir nustatyti terming per kurj turi
biiti pasalinti nustatyti teisés akty pazeidimai;

40.5. pasitelkti auditui atlikti reikalingus specialistus. Tarnybos veiklos plane numatytam
iSorés finansiniam ir veiklos auditui atlikti ir (ar) atliktam auditui perzitréti gali bendradarbiavimo
sutar¢iy pagrindu pasitelkti kity savivaldybiy kontrolés ir audito tarnyby valstybés tarnautojus ir
darbuotojus;

40.6. atlikdama audita, turi teis¢ pasinaudoti savivaldybés centralizuotos vidaus audito
tarnybos atlikty audity ataskaitomis ir darbo dokumentais, biitinais vidaus kontrolés vertinimui atlikti,
jei audito subjektas ir tikslai sutampa, taip pat turi teise¢ susipazinti su atlikty kity iSorés audity
savivaldybés jstaigose ir jmonése dokumentais;

40.7. reikalauti tinkamy ir saugiy darbo salygy;

40.8. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg bei darbo sutartimi sulygta darbo uzmokest;;

40.9 kelti kvalifikacijg savivaldybés biudzeto ar mokymus organizuojancios jstaigos 1éSomis
pagal pareigybés apraSyme nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

40.10. gauti jstatymy nustatytas atostogas;

41. Igyvendindami Tarnybai pavestus uzdavinius ir funkcijas valstybés tarnautojai ir
darbuotojai privalo:

41.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

41.2. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

41.3. periodiskai tikrintis sveikatg teisés akty nustatyta tvarka;

41.4. valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energijg ir kitus materialinius Tarnybos iSteklius;

41.5. tarnybos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis tik su tarnyba
(darbu) susijusiais tikslais;

41.6 valstybés tarnautojai ir darbuotojai tarnybos metu darbo vietoje privalo saugiai laikyti
valstybés tarnautojo pazyméjima, o nebiidami darbo vietoje — nesiotis jj su savimi;

41.7. gerbti audituojamo subjekto teises ir teisétus interesus, laikytis profesinés etikos
reikalavimy;

41.8. neskelbti atlikto audito duomeny ir rezultaty, viesai jy nevertinti, kol nepasirasyta audito
ataskaita;

41.9. neatskleisti audito, kitokiy kontrolés funkcijy atlikimo metu gautos informacijos,
galin¢ios sudaryti valstybes, tarnybos ar komercing paslaptj, riboto naudojimo informacijos;



41.10. buti nesaliski, objektyviai vertinti audito, kity kontrolés funkcijy atlikimo metu gauta
informacija;

41.11. finansinio ir veiklos audito metu nustat¢ nusikalstamos veikos poZymiy, apie tai pranesti
teis€saugos institucijoms.

42. Valstybés tarnautojui ir darbuotojui draudziama:

42.1. Tarnybos patalpose, tarnybinése transporto priemonése draudziama riikyti;

42.2. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama tarnybos (darbo) metu buti
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy. Jei valstybés tarnautojas tarnybos
metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, tg dieng jam neleidziama dirbti ir
sustabdomas darbo uzmokescio mokéjimas bei sprendziama dél tarnybinés nuobaudos skyrimo;

42.3. valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama tarnybos (darbo) laiku uzsirakinti
darbo kabinetuose, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus;

42 4. palikti pasalinius asmenis darbo kabinete vienus ar leisti paSaliniams asmenims naudotis
elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis priemonémis;

42.5. darbo vietoje draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma
turinio informacija;

42.6. valstybés tarnautojai ir darbuotojai 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.

43. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo vengti:

43.1. asmens Zeminimo ar jzeidingjimo;

43.2. darbuotojo darbo arba nuosavybés menkinimo;

43.3. apkalby, Smeizto skleidimo;

43.4. nesantaikos kurstymo naudojantis pareigybiniais ar psichologiniais pranasumais;

43.5. neigiamy emocijy demonstravimo.

VII. DARBO UZMOKESTIS

44. Valstybés tarnautojy darbo uzmokescio salygas reglamentuoja valstybés tarnybos jstatymas,
darbuotojy - LR darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas.

45. Darbo uzmokestis mokamas ne rec¢iau kaip du kartus per ménesj, kiekvieno ménesio 1 - 5 ir
16 - 18 dienomis, valstybés tarnautojo ar darbuotojo rasytiniu praSymu - karta per ménesj kiekvieno
meénesio 1 - 5 dienomis. Jeigu paskutiné termino diena yra nedarbo ar Svenciy diena, termino pabaigos
diena laikoma artimiausia po jos einanti darbo diena. Pinigai pervedami j vieng asmening valstybés
tarnautojo ar darbuotojo sgskaitg nurodytame banke.

46. Valstybés tarnautojams ar darbuotojams ligos paSalpa 2 pirmagsias kalendorines
nedarbingumo dienas mokama pagal LR Ligos ir motinystés jstatymo nustatyta maziausig dyd;.

47. Atsiskaitymo lapeliai apie priskaiciuota ir iSmokéta ménesio darbo uzmokest] pateikiami
valstybés tarnautojams ar darbuotojams elektroniniu pastu.

48. Atostoginiai uz kasmetiniy atostogy laikg iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng
prie§ kasmetiniy atostogy pradzig. Valstybés tarnautojui arba darbuotojui pateikus atskirg praSyma
suteikti kasmetines atostogas atostoginiai mokami jprasta darbo uZmokes¢io mokeéjimo tvarka.
Prasymas dél kasmetiniy atostogy pateikiamas ne véeliau kaip prieS 3 darbo dienas iki atostogy
pradzios.

49. Isskaitos i§ darbo uzmokescio gali buti daromos LR darbo kodekso, LR valstybés tarnybos
jstatymo ar kity jstatymy nustatyta tvarka ir nurodytais atvejais.

50. Isskaita i§ darbo uzmokescio padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai
nustatomas iSskaitos pagrindas.

VIII. PASKATINIMAI IR MATERIALINE PARAMA



51. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai gali biiti skatinami valstybés tarnybos jstatymo, kity
teis¢€s akty nustatyta tvarka.

52. Apie gautus paskatinimus ir valstybés apdovanojimus jraSoma j valstybés tarnautojo ar
darbuotojo asmens byla.

53. Valstybés tarnautojams ar darbuotojams materialiné pasalpa skiriama pagal Savivaldybés
kontrolieriaus nustatytg tvarka.

IX. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR TARNYBINES KOMANDIRUOTES

54. Mokymo, darbo patirties pasidalinimo, kvalifikacijos kélimo tikslais valstybés tarnautojai
ar darbuotojai siunciami ] mokymus, seminarus, paskaitas, pasitarimus ir pan.

55. Valstybés tarnautojy ar darbuotojy mokyma organizuoja Savivaldybés kontrolierius
atsizvelgiant | mokymui skirtas 1éSas. Valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetus ir
tvarkg nustato Vyriausybé.

56. Valstybés tarnautojy ar darbuotojy mokymas vykdomas vadovaujantis valstybés tarnybos
istatymu ir Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

57. Tarnybine komandiruote laikomas valstybés tarnautojo ar darbuotojo iSvykimas ne
trumpiau kaip vienai darbo dienai i§ nuolatinés darbo vietos Savivaldybés kontrolieriaus siuntimu
atlikti darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos.

58. Siuntimas j komandiruote jforminamas Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu, kuriame
nurodomos siunc¢iamo valstybés tarnautojo arba darbuotojo pareigos, vardas, pavard¢, komandiruotés
trukmé, tikslas, vietové ir kita informacija, iSskyrus siuntimg j tarnybing komandiruote vienai darbo
dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje, kuris gali biiti jforminamas Savivaldybés kontrolieriaus
rezoliucija ant vykstanciojo praSymo/seminaro/mokymy kvietimo ar kt. dok., jrodan¢io komandiruotés
tiksla.

59. Komandiruotés iSlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy i§laidy apmokéjimo*
(toliau — Nutarimas). Komandiruotés metu Valstybés tarnautojui ar darbuotojui paliekamas jo darbo
uzmokestis ir apmokamos komandiruotés metu patirtos iSlaidos. Jeigu komandiruoté Lietuvos
Respublikos teritorijoje trunka ilgiau kaip vieng darbo dieng arba komandiruojama j uzsienio valstybe,
mokami dienpinigiai pagal Nutarime patvirtintus maksimalius dienpinigiy dydzius.

60. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas gaves kvalifikacijos kélimo pazyméjima, jo kopija
privalo pateikti personalg administruojan¢iam tarnautojui arba darbuotojui griz¢ i§ mokymy per 3
darbo dienas nuo mokymy pazyméjimo gavimo dienos.

X. LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR IGYVENDINIMAS

61. Tarnyba jgyvendina ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus. Tai
reiSkia, kad Tarnyboje uZtikrinamos lygios galimybés — esant bet kokiy darbdavio santykiy su
darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas,
nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos,
tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, iSskyrus atvejus dél asmens iSpaZjstamos religijos, tikéjimo ar
jsitikinimy  dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas
darbuotojui deél iSpaZjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsiZvelgiant j religinés bendruomeneés,
bendrijos ar centro etosa, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu
del aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar Kkitais teisés aktuose,
reglamentuojanciuose lygias galimybes, nustatytais pagrindais neleidziami.

62. Tarnyba, jgyvendindama lygias galimybes, vykdo Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy
jstatymo 7 straipsnyje nurodytas pareigas.

63. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, kurio atzvilgiu nevykdomos lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimo priemonés ar kurio atzvilgiu paZeidziami lygiy galimybiy politikos principai,
turi teis¢ pateikti skunda Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy kontrolieriui Lietuvos Respublikos
lygiy galimybiy jstatyme nustatyta tvarka.



64. Bet koks persekiojimas ar priesSiSkas elgesys prie§ valstybés tarnautoja ar darbuotoja,
pateikusj skunda dél diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudziami ir laikomi
darbo pareigy pazeidimu, uz kurj gali biiti taikoma jstatymuose numatyta atsakomybeé.

XI. ELGESIO IR ETIKOS REIKALAVIMAI

65. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Kédainiy rajono
savivaldybés kontrolés ir audito tarnybg.

66. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai tarnyboje (darbe) turi vadovautis pagarbos zmogui ir
valstybei, teisingumo, nesavanaudiskumo, neSaliSkumo, padorumo, vieSumo, pavyzdingumo ir
atsakomybés principais bei privalo laikytis Lietuvos Respublikos savivaldybés kontrolés ir audito
institucijos valstybés tarnautojy tarnybinés etikos kodekso.

67. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo:

67.1. saugoti ir gerbti Tarnybos tarnautojo vardg ir reputacija;

67.2. nepriimti neteiséty dovany i$ asmeny ar organizacijy;

67.3. atsisakyti dovany arba privilegijy, susijusiy su atlickamomis pareigomis, kurios galéty

paveikti nepriklausomumg ir objektyvuma;

67.4. informuoti Savivaldybés kontrolieriy apie visus anks¢iau egzistavusius ar

egzistuojancius santykius ir situacijas, kurie kelia grésme jo nepriklausomumui ar

objektyvumui;

67.5.sprendimus priimti vadovaujantis tik teisés akty normomis;

67.6 .vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto;

67.7.0objektyviai vertinti kity darbus ir pastangas, kolegiskai patariant ir padedant vieni

kitiems;

67.8. laiku, atidziai ir profesionaliai atlikti pareigybés apraSymuose numatytus reikalavimus;

67.9. neskatinti ir netoleruoti konfliktiniy situacijy kolektyve, kilusius nesutarimus spresti

diplomatiskai, aptariant juos tarpusavyje arba kreipiantis i tiesioginj vadova,

67.10. viesai neaptarinéti konfidencialios informacijos apie kolegas (darbo uzmokestis,

karjeros ketinimai, asmeniniai reikalai ir pan.).

68. Bendraujant ir bendradarbiaujant dalykinéje srityje, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi
biti kompetentingi, kultiiringi, humaniski, teisingi, reiklts sau ir kitiems. Kontroliuoti ir slopinti tokius
savo asmeninius bruozus kaip nervingumas, nesusivaldymas, emocinis pasikar$¢iavimas ir pan.

69. Valstybés tarnautojas ir darbuotojas turi nusiSalinti nuo sprendimy, dél kuriy turimas
asmeninis, iSankstinis nusistatymas ar gali kilti (kyla) interesy konfliktas.

70. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi gerbti ir aktyviai prisidéti, puoseléjant esamas ir
kuriant naujas tradicijas.

71. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, bendraudami su Savivaldybés kontrolieriumi turi elgtis
korektiskai ir pagarbiai, vykdyti teisétus jo nurodymus.

72. Tarnyboje turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, valstybés
tarnautojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

73. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams tarnybos (darbo) metu draudziama vartoti
necenziirinius Zodzius ir posakius, laikyti darbo vietoje necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg ir
oruma turinio informacija.

X11. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

74. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari,
dalykinio stiliaus.

75. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys Kédainiy rajono savivaldybés tarybos posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje,
susijusioje su atstovavimu Kédainiy rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite — penktadieniais — gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuZius.



X111. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

76. Darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo
padaro pareigy, kurios nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima gali biti
atleidziamas i§ darbo be jsp€jimo ir nemokant iSeitiniy iSmoky.

76.1. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

76.1.1. SiurkStus darbo pareigy pazeidimas;

76.1.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

76.2. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

76.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadovui;

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

76.2.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas
arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis sveikatos;

76.2.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

76.2.5. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty€ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

76.2.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

76.3. Savivaldybés kontrolierius sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis LR
darbo kodekso nustatyta tvarka.

76.4. Valstybés tarnautojui uz tarnybinius nusizengimus gali buti skiriama viena i§ Siy
tarnybiniy nuobaudy:

76.4.1. pastaba;

76.4.2. papeikimas;

76.4.3. grieztas papeikimas;

76.4.4.. atleidimas i§ darbo.

76.5. Valstybés tarnautojy tarnybiniai nusizengimai nagriné¢jami ir tarnybinés nuobaudos
skiriamos valstybés tarnybos jstatymo bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka ir
atvejais.

77. Valstybés tarnautojo privaloma ir galima nusalinima nuo pareigy bei tarnautojo nusalinimo
teisines pasekmes reglamentuoja valstybés tarnybos jstatymas.

XIV. TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

78. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés
padaryta turtine zala, taip pat ir neturtine zala dél:

78.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete esanc¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

78.2. nustatyty limity (mobiliyjy telefony pokalbiy) virsijimo;

78.3. islaidy, susidariusiy del sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dé¢l to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelig
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobii;

78.4. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés aprasymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

79. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg zalg
kai:

79.1. zala padaryta tycia;

79.2.7ala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

79.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

79.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.



80. Valstybés tarnautojy ar darbuotojy atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieskojimo tvarka
nustatoma, vadovaujantis LR darbo kodeksu ir valstybés tarnybos jstatymu.

XV. DARBU PERDAVIMAS IR ATSISKAITYMAS

81. Atleidziamas i$ darbo valstybés tarnautojas ar darbuotojas ne véliau kaip paskuting darbo
Tarnyboje dieng privalo visiskai atsiskaityti su Tarnyba:

81.1. grazinti Svarias ir tvarkingas jiems Tarnybos iSduotas darbo priemones (kompiutering
bei programing jranga, mobiliuosius telefonus su atkurtais gamykliniais parametrais) bei pasiraSyti
perdavimo—priémimo akte;

81.2. grazinti valstybés tarnautojo pazymejima, magnetinj raktg ir Tarnybos patalpy raktus;

81.3. perduoti visus darbus ir informacija;

81.5. istrinti 1§ darbo elektroninio pasto dézutés nereikalingg ir asmening informacija.

82. Atsakingas Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus darbuotojas ne véliau kaip
atleidimo i§ darbo dieng panaikina valstybés tarnautojui ar darbuotojui suteiktas prieigas prie bendryjy
Tarnybos pagrindinés kompiuteriy jrangos ir informaciniy sistemy.

XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

83. Taisyklés kei¢iamos, pildomos ar pripazjstamos netekusiomis galios Savivaldybés
kontrolieriaus sprendimu.

84. Sios taisyklés skirtos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo
santykiy terminy.

85. Visi valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz
ju netinkama vykdyma ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

86. Tarnybos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Savivaldybés interneto svetainéje
www.kedainiai.lt.



http://www.kedainiai.lt/

Kédainiy rajono savivaldybes
Kontrolés ir audito tarnybos
vidaus tvarkos taisykliy

1 priedas

PATVIRTINTA

Kédainiy rajono savivaldybeés
Kontrolés ir audito tarnybos
Kontrolieriaus

m d.

isakymu Nr.

KEDAINIU RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
METU KASMETINIU ATOSTOGU GRAFIKAS

Eil.
Nr.

Vardas, pavardé, pareigos

Kasmetinés atostogos suteikiamos
(laikotarpis nuo .... iki, (___d.d.)
ir nurodant darbo metus)




Kédainiy rajono savivaldybé
Kontrolés ir audito tarnybos
vidaus tvarkos taisykliy

2 priedas

(darbuotojo pareigos)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

Kédainiy rajono savivaldybés

Kontrolieriui
. PRASYMAS
DEL LEIDIMO DARBTI NUOTOLINIU BUDU
(data)
Kédainiai
PraSau man leisti dirbti nuotoliniu badu ,
(nuo kada iki kada terminas, dienos, savaités dienos)
Nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas) ,
Nuotolinio darbo dienos pradzia val., pabaiga val.,
Piety pertraukos pradzia val., pabaiga val.,
Nurodytu laikotarpiu biisiu pasiekiamas (-a) tarnybiniu telefonu (arba tarnybinio telefono
skambuciai bus peradresuojami) ir el. pastu

Patvirtinu, kad:

1. Nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka darbuotojy darbo saugg ir
sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, turiu interneto prieiga, kompiutering technikg
nuotoliniam darbui dirbti;

2. Laikysiuosi darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat
patvirtinu, kad jeigu trauma patirta laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas darbo laikui, arba darbo
funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

3. UZtikrinsiu saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavimg informacijos perdavimo
tinklais. Naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bus uZtikrintas elektroninés informacijos
elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis;

4. Nuotolinio darbo metu laikysiuosi visy Lietuvos Respublikos teisés akty, kuriy turiu laikytis
dirbdamas (-a) jstaigos patalpose;

5. Pasizadu saugoti Tarnybos konfidencialig informacija.

(parasas) (vardas, pavard¢)



