PATVIRTINTA
Skuodo rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2024 m. sausio 17 d. jsakymu Nr. A1-22

SKUODO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Skuodo rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Skuodo rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés santykiai,
taip pat nustato darbuotojy darbo ir poilsio laika, darbo apmokéjimg, aprangos, iSvaizdos, elgesio
reikalavimus, darbo drausmés klausimus, dokumenty personalo valdymo klausimais pateikimg ir
rengima.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako Administracijos direktorius.

4. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Administracijos darbuotojams.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo ir poilsio laikas Administracijoje nustatytas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu, reglamentuojan€iu darbo laiko nustatymg valstybés ir
savivaldybiy imonése, jstaigose, organizacijose.

6. Administracijoje nustatyta 40 valandy trukmés 5 dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis.

7. Administracijoje pirmadienj—ketvirtadien; dirbama nuo 8.00 iki 17.00 wval.,
penktadienj — nuo 8.00 iki 15.45 val. Pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo 12.00 iki 12.45 val. Jei, esant
tarnybiniam biitinumui, dirbama nustatytos piety pertraukos metu, piety pertraukai skiriamos 45
minutés tuoj pat pabaigus darba, dél kurio nebuvo galimybés pietauti nustatytu laiku. Sestadienis ir
sekmadienis — poilsio dienos. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

8. Darbuotojams, priimantiems interesantus arba esant bitinumui atlikti neatidéliotinus
darbus, gali biiti nustatomas kitas darbo laikas nei nurodyta $iy Taisykliy 7 punkte, taip pat Saliy
susitarimu darbuotojui gali buiti nustatomas individualus darbo laiko rezimas, nekeic¢iant darbo laiko
trukmes. Darbuotojas, pageidaujantis dirbti kitokiu darbo laiku nei nustatyta Siy Taisykliy 7 punkte,
pateikia praSyma Administracijos direktoriui per dokumenty valdymo sistema. Darbo laiko rezimo
nustatymas jforminamas Administracijos direktoriaus tvirtinimu dokumenty valdymo sistemoje.

Punkto pakeitimai:

Nr. A1-225, 2026-04-30

9. Uz darba poilsio ar Svenciy dieng apmokama (kompensuojama) Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Skuodo rajono savivaldybés
administracijos darbo apmokéjimo sistemos nustatymo apraso nustatyta tvarka.

10. ] darbo laikg jskaitomas faktiSkai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés ir kitas
laikas, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

11. Darbuotojams jy praSymu arba Saliy susitarimu gali biiti skiriama dirbti nuotoliniu
buidu — priskirtas funkcijas ar jy dalj (visa darbo laika ar jo dalj) atlikti sulygtoje kitoje negu darboviete
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vietoje. Nuotolinio darbo salygos ir tvarka nustatoma Administracijos direktoriaus jsakymu
patvirtintu nuotolinio darbo tvarkos aprasu.

12. Darbuotojui Darbo kodekso nustatyta tvarka Administracijos direktoriaus jsakymu
gali biiti leista dirbti ne visg darbo dieng ar savaite, atitinkamai mazinant darbo uzmokest;.

13. Darbuotojas, negalintis laiku ar visai negalintis atvykti j darbg, nedelsdamas apie tai
informuoja tiesioginj vadova ir nurodo vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

14. Kiekvieng dieng dirbtas laikas ar neatvykimas | darbg Zymimi darbo laiko apskaitos
ZiniaraSCiuose pagal Administracijos darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasa,
patvirtinta Administracijos direktoriaus jsakymu.

15. Susirge darbuotojai, esant galimybei, privalo ta pacig dieng pranesti apie tai savo
tiesioginiam vadovui. Darbuotojas, susirges atostogy metu, jeigu jam iSduotas nedarbingumo
pazyméjimas, privalo apie tai pranesti ir Teisés, personalo ir dokumenty valdymo skyriaus uz
personalo tvarkymg atsakingam specialistui.

16. Darbuotojai, palikdami jstaiga tarnybos ar darbo (toliau — darbo) tikslais, turi apie
tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne
darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg. Informacinj lapelj apie iSvykima ir
nebuvimg darbe uzklijuoja ant kabineto dury.

17. Darbuotojui, jo pageidavimu, artimyjy giminai¢iy (tévy (itéviy), vaiky (ivaikiy),
broliy (jbroliy), sesery (iseseriy), seneliy, vaikaiciy), sutuoktinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy),
broliy (ibroliy), sesery (jseseriy), sugyventinio, jeigu jis nurodytas valstybés tarnautojo privaciy
interesy deklaracijoje, jo tévy (jtéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (iseseriy) mirties
atveju suteikiama galimyb¢ neatvykti i darbg iki 3 darbo dieny. Leidimas jforminamas dokumenty
valdymo sistemoje Administracijos direktoriaus rezoliucija ,,LeidZiu®, patvirtinancia, kad praSymas
neatvykti j darba suderintas.

18. Darbuotojui, jo pageidavimu, gavus tiesioginio vadovo raSytinj sutikima, gali biiti
suteikiamas leidimas iki 2 darbo dieny per ménesj iSvykti | sveikatos prieziiiros jstaigg ir valstybés
ar savivaldybés institucijg ar jstaigg, paliekant darbo uzmokestj. PraSymas teikiamas tiesioginiam
vadovui per dokumenty valdymo sistema.

19. Darbuotojui nepasinaudojus Taisykliy 18 punktu suteikta teise, jo pageidavimu,
suteikiama 1 darbo diena per ménesj sveikatinimuisi, palieckant darbo uzmokestj. Sios dienos gali
biti sumuojamos ir suteikiamos kartg ketvirtyje. PraSymas teikiamas tiesioginiam vadovui per
dokumenty valdymo sistema.

III SKYRIUS
SIUNTIMO I KOMANDIRUOTES TVARKA

20. I8siystam j komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laikg garantuojama
darbo vieta (einamos pareigos) ir nustatytas darbo uzmokestis.

21. Darbuotojas, vykstantis i komandiruote, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki
1Svykimo ] komandiruote pateikia Administracijos direktoriui uzpildyta Prasyma leisti vykti |
komandiruotg (4 priedas), kartu pridédamas kvietimg arba rasta dalyvauti konferencijoje, seminare,
mokymuose ar kitame renginyje. Kai jta pacig komandiruot¢ vyksta keli darbuotojai, gali biti
pateikiamas vienas bendras praSymas, kurj pasiraSo visi ] t3 pacia komandiruote vykstantys
darbuotojai.

Punkto pakeitimai:

Nr. A1-225, 2026-04-30

22. Darbuotojy siuntimas | komandiruot¢ vienai darbo dienai (iSskyrus kai dél
objektyviy aplinkybiy komandiruoté turi vykti poilsio ir (ar) Svenciy dienomis) Lietuvos Respublikos
teritorijoje iforminamas Administracijos direktoriaus rezoliucija dokumenty valdymo sistemoje,
patvirtinancia, kad iSvykimas i$ nuolatinés darbo vietos suderintas. Darbuotojas, vykstantis su
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vairuotoju ir administracijos tarnybiniu automobiliu, i§vykimg derina su Bendryjy reikaly skyriaus
vedéju ir pateiktame praSyme nurodo skirto vairuotojo vardg ir pavardg.

23. Siuntimas ] tarnybin¢ komandiruote poilsio ir (ar) Svenciy dienomis, taip pat
siuntimas ] tarnybing komandiruote ilgiau nei vienai darbo dienai bei siuntimas j tarnybing
komandiruote ] wuzsienio valstybes jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu, per
dokumenty valdymo sistemg pateikus praSyma ir rastg ar kvietima. PraSymas turi buti suderintas su
tiesioginiu vadovu.

24. Grjzg 18 seminaro, kvalifikacijos kélimo kursy ar mokymy, valstybés tarnautojai ir
darbuotojai pateikia Teisés, personalo ir dokumenty valdymo skyriui gauto kvalifikacijos
pazymejimo (diplomo) kopija ar kitg kvalifikacijos kélimg jrodantj dokuments.

25. Komandiruoto darbuotojo asmeninis automobilis komandiruotés tikslams gali biiti
naudojamas, jeigu neskiriamas tarnybinis automobilis.

26. Komandiruotes tikslams gali biiti naudojamas tik techniskai tvarkingas lengvasis
automobilis, kurj valstybés tarnautojas ar darbuotojas arba jo Seimos narys turi nuosavybés teise arba
naudoja kitais teisétais pagrindais.

IV SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

27. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos direktoriaus rezoliucija pagal jy
pateiktus prasymus (1 priedas).

28. Prasymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo pateikiamas struktiirinio padalinio
vadovui suderinimui per dokumenty valdymo sistema ne véliau kaip prie§ 6 darbo dienas iki
planuojamos atostogy pradzios. Struktiirinio padalinio vadovas praSyma suderina per 3 darbo dienas
nuo jo gavimo. Struktiirinio padalinio vadovui per nustatytg terming nesuderinus praSymo, laikoma,
kad praSymas suderintas. Suderintas praSymas pateikiamas Administracijos direktoriui ne véliau kaip
pries 3 darbo dienas iki atostogy pradzios.

Punkto pakeitimai:

Nr. A1-225, 2026-04-30

29. Kasmet iki geguzés 1 d. struktiirinio padalinio vadovai sudaro darbuotojy
planuojamy atostogy grafikus, kurie sudaromi taip, kad biity uztikrintas struktiiriniy padaliniy darbas.

30. Darbuotojo tiesioginis vadovas turi uZztikrinti, kad jiems pavaldiis darbuotojai
kasmet pasinaudoty teise ] kasmetines atostogas iki einamyjy darbo mety pabaigos, siekiant, kad
darbuotojai pailséty ir susigrazinty darbinguma.

31. Administracijos padaliniy vadovy funkcijas jy atostogy metu vykdo darbuotojai,
nurodyti pateiktuose padaliniy vadovy praSymuose.

32. Atostogos skaiCiuojamos darbo dienomis, Svenciy dienos ] atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

33. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Bent
viena i§ kasmetiniy atostogy daliy (nebtinai pirma) negali biti trumpesné kaip desimt darbo dieny,
o jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti
trumpesné kaip dvi savaités.

34. Valstybés tarnautojai, kuriems priklauso minimalios dvideSimt septyniy darbo dieny
kasmetinés atostogos, ir darbuotojai, kuriems priklauso minimalios dvideSimt penkiy darbo dieny
kasmetinés atostogos, privalo informuoti darbdavj, pateikdami faktg jrodancius dokumentus.

35. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojo praSymu.

36. Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais pagrindais nemokamos atostogos
suteikiamos darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu.

37. Tikslinés atostogos darbuotojy prasymu suteikiamos Administracijos direktoriaus
rezoliucija teisés akty nustatyta tvarka.

38. Mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojui pateikus pazymag i§ mokymosi
istaigos. Mokymosi atostogos neapmokamos.
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39. | kasmetiniy atostogy laikg nejskaitomas laikotarpis, kai darbuotojas atostogy metu
tampa laikinai nedarbingu. Kasmetinés atostogos darbuotojo prasymu pratesiamos arba perkeliamos
1 kitg sutartg laikg. Darbuotojas ne véliau kaip pirma darbo dieng pasibaigus nedarbingumui per
dokumenty valdymo sistema turi pateikti praSyma Administracijos direktoriui, suderinus su
tiesioginiu vadovu, pratesti atostogas ar perkelti jas kitam laikui (2 priedas).

40. Darbuotojo tiesioginis vadovas turi uztikrinti Administracijos struktiiriniam
padaliniui pavesty uzduociy jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma darbuotojo kasmetiniy ar tiksliniy
atostogy metu.

V SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

41. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo nustatyta tvarka bei vadovaujantis
Skuodo rajono savivaldybés administracijos darbo apmokéjimo sistemos nustatymo aprasu.

42. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas Administracijos
darbuotojams — kiekvieno ménesio 3 darbo diena, senitinijy darbuotojams — 5 darbo dieng, avansas —
14 darbo diena.

43. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas ne re€iau kaip vieng kartag per ménesj esant
raStiSkam valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSymui.

44. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ tris
kalendorines dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas gali
biiti iSmokamas kartu su mokamu atlyginimu tik darbuotojo rastiSku praSymu.

45. Finansinés apskaitos skyrius ne reciau kaip karta per ménesj pateikia atsiskaitymo
lapelius apie priskaitytg ir iSmokéta ménesio darbo uZzmokest] ir iSsiuncia darbuotojui tarnybiniu
elektroniniu pastu.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

46. Pradédami dirbti, darbuotojai rastu arba per dokumenty valdymo sistema
supazindinami su Taisyklémis, skyriaus ar senilinijos nuostatais ir pareigybés apraSymu, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijomis.

47. Istaigos patalpose leidziama riikyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir
pazymetose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése riikyti draudziama.

48. Darbuotojams draudZiama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. Tiesioginis vadovas privalo nuSalinti neblaivy darbuotojg nuo
pareigy ir apie tai raStu informuoti Administracijos direktoriy.

49. Darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty matomoje vietoje, pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo
metu. DraudZiama darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus.

50. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus piety
pertrauka.

51. Darbuotojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

52. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros
energijg ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos iSteklius.

53. Istaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
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54. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos
elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

55. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingi uz tai Administracijos specialistai.

56. Darbuotojai turi laikytis saugos darbe ir priesgaisrinés saugos reikalavimy, nedirbti
su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, pastebétus pazeidimus (gedimus, avarijas), galima
pavojy darbuotojams ar Administracijos veiklai, nedelsiant pranesti Bendryjy reikaly skyriui,
senitinijose — senitinui.

57. Darbuotojams, vykdantiems funkcijas uz jstaigos riby arba tiesiogiai
aptarnaujantiems gyventojus, iSduodamas darbo pazyméjimas (5 priedas). Darbo pazyméjimo
iSdavimas registruojamas dokumenty valdymo sistemoje. Darbo pazyméjimas galioja iki darbo
sutarties nutraukimo arba pareigy pasikeitimo. Pasikeitus darbuotojo pareigoms ar pavardei, darbo
pazymejimas keiciamas. Atleidziamas darbuotojas privalo grazinti darbo pazyméjima.

Punkto pakeitimai:

Nr. A1-225, 2026-04-30

58. Administracijos patalpose ir kiekvienoje darbo vietoje (kabinete) turi biti Svaru ir
tvarkinga. Pasibaigus darbo dienai, kieckvienas darbuotojas privalo sutvarkyti savo darbo vieta, ant
darbo stalo nepalikti dokumenty. Véliausiai darbo vietg paliekantis darbuotojas uzdaro kabineto
langus, uzrakina kabineto duris.

59. Darbo viety (kabinety) raktus turi tie darbuotojai, kurie toje vietoje dirba. Perduoti
raktus kitiems asmenims galima tik Administracijos direktoriaus ar atitinkamo Skyriaus vedéjo ar
senilinijos senifino nurodymu. Atsarginius visy darbo viety raktus saugo Bendryjy reikaly skyriaus
paskirtas darbuotojas arba senilinijos seniiinas. Esant neatidéliotinam atvejui, gali biiti panaudojami
atsarginiai raktai.

60. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas darbuotojai, taip pat
darbuotojai, kuriems suteiktos néStumo ir gimdymo atostogos ir (ar) atostogos vaikui prizitiréti, turi
perduoti tiesioginiam vadovui (pagal perdavimo—priémimo aktg) nebaigtus vykdyti pavedimus,
dokumentus, paZyméjimus, kabinety dury raktus, turimas dokumenty bylas, technines priemones,
antspaudus bei spaudus ir kitg turtg, o valstybés tarnautojai ir darbuotojai, vykdantys funkcijas 18
Europos Sajungos struktiiriniy fondy 1éSy bendrai finansuojamuose projektuose, papildomai turi
pateikti ataskaitas apie atliktus darbus jgyvendinant projektus. Siekdami galutinai atsiskaityti, privalo
uzpildyti Atsiskaitymo lapa (3 priedas) ir ji pateikti Teisés, personalo ir dokumenty valdymo skyriui
ne veliau kaip paskuting darbo dieng.

61. Keiciantis materialiai atsakingiems darbuotojams, inventorizuojamas visas turtas, uz
kurj jie atsako, pagal Administracijos direktoriaus jsakyme nurodytos dienos biikle. Inventorizacija
atliekama teisés akty nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

62. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

63. Vykdant atitinkamas funkcijas pagal darbo pobiidj, darbuotojas gali dévéti patogius
funkcijoms vykdyti drabuZius.

64. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie€iy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savait¢ (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

65. Administracijos direktorius arba skyriaus vedéjas, kurio nuomone darbuotojo
apranga ir i§vaizda neatitinka Siy Taisykliy 62—64 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje
rengtis tinkamai.

VIII SKYRIUS
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ELGESIO REIKALAVIMAI

66. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

67. Istaigoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

68. Darbuotojams darbo metu draudziama:

68.1. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, laikyti necenziirinio arba zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo vietoje;

68.2. naudoti darbo laikg ne tarnybos ar darbo tikslams, uzsiimti tarnybos metu politine
veikla.

69. Darbuotojai privalo:

69.1. laikytis Administracijoje nustatyto darbo laiko;

69.2. biiti tolerantiski, nekelti balso tono, nesukelti jtampos ar konfliktinés situacijos,
dél kurios sumazéty kity darbuotojy darbingumas ar biity provokuojamas neleistinas elgesys su
lankytojais ir interesantais;

69.3. gerbti zmogaus teises, mandagiai ir dalykiskai kalbétis su interesantais, paaiskinti,
kur jie turi kreiptis, jei jie kreipiasi dél klausimy, kurie néra priskirti savivaldybés kompetencijai;

69.4. uztikrinti, kad darbo vieta buty visada tvarkinga, kava ar arbata gerti per
papildomas pertraukas arba tuomet, kai tai netrukdo tiesioginiam darbui;

69.5. i¢jus | kabinetg ir radus bendradarbj kalbant telefonu ar su interesantu, palaukti uz
dury, kol baigsis pokalbis;

69.6. jei kabinete yra interesantas, nekalbéti tarpusavyje su bendradarbiu nieko bendra
su interesanto interesais neturin¢ia tema.

69!. Darbuotojai privalo vengti vieyjy ir privadéiy interesy konflikto. Darbuotojui
draudZiama vykdyti pareigas, priimti sprendimus ar atlikti pavedimus, jei dél jy vykdymo gali kilti
vieSyjy ir privaciy interesy konfliktas. Darbuotojas, pastebéjes toki konflikta ar galimybe jam kilti,
privalo nedelsdamas informuoti tiesioginj vadova ir nusisalinti nuo atitinkamy funkcijy vykdymo.

Papildyta punktu:

Nr. A1-225, 2026-04-30

. IX SKYRIUS _
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

70. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybin¢ ar drausminé
atsakomybé.

71. Darbuotojy tarnybing ar drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

72. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi Savivaldybés administracijos
darbuotojai turi biiti supazindinami per dokumenty valdymo sistema.
73. Sios Taisyklés skelbiamos Skuodo rajono savivaldybés interneto svetaingje.




Skuodo rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos taisykliy
1 priedas

(Prasymo suteikti atostogas arba papildoma poilsio dieng, arba papildomy poilsio dieny, arba
papildoma poilsio laika forma)

SKUODO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS

Administracijos direktoriui

PRASYMAS SUTEIKTI

Nr.

Atostogy, papildomos poilsio
dienos (laiko), kity garantijy
rusis

(Norédami pazyméti,
spragtelékite pele ant pasirinkto
langelio.)

[] Kasmetinés atostogos

L] Papildoma poilsio diena (laikas):

(] Poilsio laikas, pridétas prie kasmetiniy atostogy uz

[ Kita

Atostogu, papildomos poilsio
dienos, papildomo poilsio laiko
data

(Norédami pazymeéti,
spragteléekite pele ant pasirinkto
langelio ir nurodykite konkrecig
data)

L] Nuo iki

D Click here to enter a date.

Pavaduojantis asmuo Nurodykite pavaduojancio asmens pareigas, vardg ir pavarde
(Pildoma tik tuo atveju, jeigu
Jstaigos nustatyta tvarka yra
skiriamas pavaduojantis asmuo)
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Pageidaujamas atostoginiy
mokéjimo budas

(Zymekite tik tuo atveju, jei
teikiamas praSymas leisti
kasmetiniy atostogy. Norédami
pazymeéti, spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio)

[ Su darbo uzmokes¢iu uz atitinkamg ménesj

[ Su darbo uzmokeséiu uz visas atostogas

[] Pries atostogas (jei prasymas pateiktas laikantis vidaus
tvarkos taisyklése nustatyty terminy ir Teisés, personalo ir
dokumenty valdymo skyriui perduotas ne véliau kaip pries 3
darbo dienas)

Pridedami dokumentai ar
pateikiama informacija

Nurodykite pridedamus dokumentus, pagrindZiancius teis¢ |
tikslines atostogas, garantijas ar informacijg apie teis¢ ]
papildomas poilsio dienas, garantijas, papildomas mokamas
kasmetines atostogas profesinés sgjungos nariui (jei tokie
dokumentai ar informacija nebuvo pateikti anksc¢iau)

Papildoma informacija

PasiraSyta sisteminiu parasu




Skuodo rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos taisykliy
2 priedas

(Prasymo perkelti atostogas arba papildoma poilsio diena, arba papildomas poilsio dienas,
arba papildoma poilsio laika forma)

SKUODO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS

Administracijos direktoriui

PRASYMAS

PERKELTI

Atostogy, papildomos poilsio dienos (laiko),
kity garantiju, kurias norite perkelti, rasis
(Norédami pazymeéti, spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio.)

L] Kasmetinés atostogos

[ Papildoma  poilsio diena (laikas):

[ Poilsio laikas, pridétas prie kasmetiniy
atostogy uz

(Norédami pazymeti, spragtelekite pele ant
pasirinkto langelio ir nurodykite konkrecias
datas, laikg. Pazyme¢jus ,,Pateikus atskirg

praSyma“, toliau pra§ymo pildyti nereikia.)

[ Kita
Patvirtinty atostogy, papildomos poilsio O Nuo iki
dienos, papildomo poilsio laiko, kity
garantijy laikotarpis, data arba data ir u
laikas ]
(Norédami pazyméti, spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio ir nurodykite konkrecias
datas, laika.)
Pageidaujamas Kkitas atostogu, papildomos | [J Nuo iki
poilsio dienos, papildomo poilsio laiko, kity
garantijy laikotarpis, data arba data ir .
laikas n

L] Pateikus atskirg prasSyma
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Pavaduojantis asmuo

(Pildykite tik tuo atveju, jeigu jstaigos
nustatyta tvarka yra skiriamas pavaduojantis
asmuo)

Nurodykite pavaduojanéio asmens pareigas,
vardg ir pavarde

Pageidaujamas atostoginiy mokéjimo
budas

(Zymékite tik tuo atveju, jei teikiamas
praSymas leisti kasmetiniy atostogy.
Norédami pazyméti, spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio.)

[] Su darbo uzmokeséiu uz atitinkamg ménes]

[ Su darbo uzmokesgiu uz visas atostogas

(] Pries atostogas (jei prasymas pateiktas
laikantis vidaus tvarkos taisyklése nustatyty
terminy ir Teisés, personalo ir dokumenty
valdymo skyriui perduotas ne véliau kaip pries
3 darbo dienas)

Pridedami dokumentai ar pateikiama
informacija

Nurodykite pridedamus dokumentus,
pagrindzianCius teis¢ ] tikslines atostogas,
garantijas ar informacijag apie teis¢ |
papildomas  poilsio dienas, garantijas,
papildomas mokamas kasmetines atostogas
profesinés  sgjungos nariui  (jei  tokie
dokumentai ar informacija nebuvo pateikti
anksciau)

Papildoma informacija

PasiraSyta sisteminiu parasu
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Skuodo rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos taisykliy

3 priedas
ATSISKAITYMO LAPAS
200 ML e, d

Patvirtiname, kad Skuodo rajono savivaldybés administracijos

(atleidZiamo i8 pareigy (darbo) valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, vardas, pavardé, pareigy
pavadinimas)

yra atsiskaites (-Ciusi) uz jam patikétas materialines vertybes ir dokumentus.

Data Atsakingo asmens vardas, Parasas
pavardé

Tiesioginis vadovas

Teises, personalo ir
dokumenty valdymo
skyriaus vedéjas
Bendryjy reikaly skyriaus
vedéjas

Finansinés apskaitos
skyriaus ved¢jas

PASTABA. AtleidZiamas valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart], privalo
uzpildyta atsiskaitymo lapg pateikti Teises, personalo ir dokumenty valdymo skyriui ne véliau kaip
iki paskutinés darbo dienos.
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Skuodo rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos taisykliy
4 priedas

PRASYMAS LEISTI VYKTI ]| KOMANDIRUOTE

Skuodo rajono savivaldybés administracijos
Direktoriui

202 m. d. Nr. A28-

Komandiruojamas (-i)
asmuo (-ys)

Komandiruojamo (4)
asmens (-y) funkcijas
laikinai atliksiantis
asmuo (-ys)

Komandiruotés
trukmeé
Komandiruotés vieta

Komandiruotés tikslas

Transportas [J Tarnybinis transportas su vairuotoju
Vairuotojo vardas, pavarde

[0 Tarnybinis transportas be vairuotojo
Marke

Modelis

Valstybinis Nr.

Automobilj vairuos darbuotojas: vardas, pavardé

[J Nuosava transporto priemoné
Marke

Modelis

Valstybinis Nr.

Degaly tipas

Degaly sunaudojimo norma litrais /100 km
Numatomas nuvaZziuoti marsSrutas

[ VieSasis transportas
[0 Autobusas

] Léktuvas
] Traukinys
Gyvenamojo ploto [J Asmens vardu iSrasyta sgskaita fakttra

nuomos iSlaidas
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pagrindZiantis
dokumentas

[0 SABIS — Skuodo rajono savivaldybés administracijos vardu
iSrasyta saskaita faktiira

Kompensavimas uz
laika komandiruotéje

UZ komandiruotéje dirbta darba poilsio arba Sven¢iy diena,
virSvalandinj darba:

] dirbtg darbo laikg DK 144 str. 5 d. nustatyta tvarka pridéti prie
kasmetiniy atostogy laiko

[J apmokéti uz dirbtg laika atitinkamai DK 144 str. nustatyta tvarka
ir pagrindais

Preliminarus kelionés i
komandiruotés darbo
vietg ir atgal laikas

ISvykimas

GriZimas

Kompensavimas
kelionés laika j/is

UZ Kkelionéje komandiruotés laika kompensuoti tokios pacios
trukmés poilsj (DK 107 str. 4 d.):

[ pirmg darbo dieng po kelionés
[] poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko

Papildoma
informacija
Pridedami [ kvietimas
dokumentai [ pasitilymas
L] pranesimas
L] darbotvarke
[J renginio programa
L] susiraSinéjimo su renginio organizatoriumi dokumentai (jskaitant
susiras$inejimg elektroniniu pastu)
[ kiti dokumentai (nurodyti)
PraSomos apmokéti komandiruotés iSlaidos
[0 Dienpinigiai
[J Gyvenamojo ploto nuomos islaidos
[ Komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos
[J Kitos (nurodyti)

Pareigos

Vardas, pavarde
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Skuodo rajono savivaldybés
administracijos vidaus tvarkos taisykliy
5 priedas

(Darbo pazyméjimo formos pavyzdys)

Skuodo rajono savivaldybés administracija
DARBO PAZYMEJIMAS

Nr.

data

(Nuotraukos
vieta)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

(darbuotojo pareigy pavadinimas)
Darbo sutartis

(data ir numeris)

(darbdavio ar jo jgalioto asmens
pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)

AV.




