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KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES MERAS

_ ] POTVARKIS ]
DEL KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINIV IR VIESUJU ISTAIGU
VADOVU DARBO TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2024 m. vasario 9 d. Nr. MP-11
Kupiskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 7 dalimi, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymo 25 straipsnio 5 dalimi, 27 straipsnio 2 dalies 7 ir 23 punktais,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 30 straipsniu, Pavyzdinémis valstybés institucijy
ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m.
vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,Dél Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo*, ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526, Dél
dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo*:

1. TvirtinuKupiskio rajono savivaldybés biudZetiniy ir viesyjy jstaigy vadovy darbo
tvarkos taisykles (pridedama).

2. P avedu Kupiskio rajono savivaldybés administracijos Vidaus administravimo
skyriui su Siuo potvarkiu supazindinti Kupiskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir viesyjy jstaigy
vadovus ir §j potvarkj paskelbti Savivaldybes interneto svetainéje www .kupiskis.lt.

3.PripaZjstunetekusiu galios Kupiskio rajono savivaldybés mero 2020 m. lapkriio
26 d. potvarkj Nr. MP-80 ,,Dél Kupiskio rajono savivaldybés institucijy ir jstaigy vadovy darbo
tvarkos taisykliy patvirtinimo*.

4.Ipareigo)uKupiskio rajono savivaldybés biudZetiniy ir viesujy jstaigy vadovus

$1 potvarkj paskelbti savo jstaigy interneto svetainése.

Savivaldybés meras Algirdas Raslanas



PATVIRTINTA
Kupiskio rajono savivaldybés mero 2024 m.
vasario 9 d. potvarkiu Nr. MP-11

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINIU IR VIESUJU ISTAIGU VADOVU
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio rajono savivaldybés biudZetiniy ir viesyjy Istaigy vadovy darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Kupiskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir viesyjy
istaigy vadovy (toliau — vadovai) darbo tvarka, kurios tikslas — stiprinti darbo drausme, uztikrinti gera
darbo kokybe, didinti jo nafumg ir efektyvuma, daryti jtakg vadovy elgesiui, kad geréty jy ir
visuomenés santykiai.

2. Sios Taisyklés nustato vidaus tvarka, kurios privalo laikytis visi vadovai atlikdami
tarnybines pareigas.

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

4. UZ Taisykliy jgyvendinimg ir laikymasi atsako biudZetinés ar vieSosios jstaigos

(toliau — jstaiga) vadovas.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo ir poilsio laikas 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 ,,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*:

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

5.2. darbo dienos trukmé pirmadieniais, antradieniais, tre¢iadieniais 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 sekinadieniai — poilsio dienos;

5.5. $venéy dieny i$vakarése darbo laiko trukmé sutrumpinama viena valanda, $venéiy
dienomis nedirbama (Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnis);

5.6. darbo laikas pirmadieniais, antradieniais, tre¢iadieniais ir ketvirtadieniais yra nuo 8

valandos iki 17 valandos, o penktadieniais — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy.
l



6. Kupiskio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybe) mero sprendimu vadovams gali
buti nustatytas kitas darbo ir poilsio bei piety pertraukos laikas. PraSymas leisti dirbti pagal
individualy darbo laiko grafika teikiamas Savivaldybés merui rastu. Tokiu atveju Siose Taisyklése
nustatyti reikalavimai dél darbo laiko pradzios, pabaigos ir kasdienés darbo laiko trukmés netaikomii.

Vadovai, pageidaujantys, kad jiems biity nustatytas atskiras darbo grafikas, ne véliau
kaip prie$ 5 (penkias) darbo dienas iki §io grafiko isigaliojimo Savivaldybés merui pateikia prasyma
dél darbo grafiko patvirtinimo su jy istaiga kuruojancio Savivaldybés administracijos struktiirinio
padalinio vadovo suderinimo zyma. Vadovai, kurie néra kuruojami Savivaldybés administracijos
struktlirinio padalinio vadovo, prasyma teikia tiesiogiai Savivaldybés merui.

7. Vadovai, norintys darbo laiku (jei i§vykstama ne ilgiau kaip 4 valandoms) palikti
Istaigg tarnybos (darbo) ar asmeniniais tikslais, apie tai telefonu ar trumpgja zinute (SMS), ar
elektroniniu pastu turi informuoti jy jstaiga kuruojantj Savivaldybes administracijos struktiirinio
padalinio vadova, o vadovai, kurie néra kuruojami — Savivaldybés merg (jo nesant — Savivaldybés
vicemerg) nurodant i$vykimo tiksla bei trukme ir jj vaduojantj darbuotoja. Vadovas turi teise palikti
Istaiga tik po gauto kuruojanio Savivaldybés administracijos struktirinio padalinio vadovo ar
Savivaldybés mero atsakymo dél leidimo palikti jstaiga.

8. Vadovai, turintys nedarbingumo pazyméjima, negalintys laiku atvykti arba visai
negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami telefonu ar trumpaja zinute (SMS), ar elektroniniu
pastu turi informuoti Savivaldybés merg (jo nesant — Savivaldybés vicemera) ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu vadovai apie savo neatvykima ar gauta nedarbingumo pazyméjima
negali pranesti patys, jy praSymu tai gali padaryti kiti asmenys. Asmuo, pavaduojantis jstaigos
vadovg, sutikimg dél pavadavimo pateikia Savivaldybés merui.

9. Neatvykusiems | darba (tarnybg) viena ar daugiau darbo dieny be pateisinamos
prieZasties vadovams Zymimos pravaikstos. Uz pravaikstas gali biiti skiriamos nuobaudos Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Vadovams darbo metu draudziama naudoti tarnybos (darbo) laika kitiems tikslams

nei darbo tunkcijoms atlikti.

IIT SKYRIUS
ATOSTOGU IR KITU POILSIO DIENU SUTEIKIMO TVARKA
11. Atostogos vadovams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*.

12. Kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy
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atostogy suteikimo eile. Vadovai kasmet iki kovo 1 d. pateikia Savivaldybés merui duomenis
(planuojamy kasmetiniy atostogy datas (laikotarpius)) apie numatomas kasmetines atostogas.

Savivaldybés administracijos Teisés skyriaus vyresnysis specialistas iki elnamyjy mety
geguzés | d. parengia vadovy kasmetiniy atostogy suteikimo eile, kuria potvarkiu tvirtina
Savivaldybés meras. Kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ sudaroma taip, kad bity uztikrinta jprasta
normali staigos darby eiga.

13. Savivaldybés mero potvarkiu vadovy raSytiniu praSymu jiems suteikiamos
kasmetinés minimalios, kasmetinés papildomos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, tikslinés
atostogos.

14. PraSymus dél atostogy ir kity poilsio dieny suteikimo (toliau — Prasymas) vadovai
teikia per Dokumenty valdymo sistema KONTORA (toliau — Sistema), o viesyjy Istaigy vadovai —
tiesiogiai Savivaldybés merui.

15. Vadovy pageidavimu kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus gali biti
suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip desimt darbo
dieny.

16. UZ pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
isdirbus  bent puse¢ darbo metams tenkanCiy darbo dieny skaifiaus. Nesuéjus Sesiems
nepertraukiamojo darbo meénesiams, vadovo praSymu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos
vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

17. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir ne pagal eile. Pra§ymas turi biiti
pateiktas ne veliau kaip pries 5 darbo dienas iki norimos atostogy ar kitos poilsio dienos suteikimo
pradzios (i8skyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy asmuo negali prasymo pateikti nurodytu
terminu).

PrasSyma pateikes asmuo ne véliau kaip likus 2 darbo dienoms iki atostogy ar kitos
poilsio dienos (i$skyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy darbuotojas negali to padaryti nurodytu
terminu) gali pateikti praSyma, kuriame nurodo aplinkybes, kurioms susiklos¢ius Savivaldybés mero
potvarkis dél atostogy ar kity poilsio dieny suteikimo galéty biiti pakeistas ar pripazintas netekusiu
galios. Laiku nepateikus tokio prasymo arba Savivaldybés merui nesutikus pakeisti savo sprendimo
del atostogy ar kity poilsio dieny suteikimo, laikoma, kad asmuo atostogauja galiojanciame
Savivaldybés mero potvarkyje dél atostogy ar kity poilsio dieny suteikimo nurodytu laikotarpiu.

18. PraSymai dél kasmetiniy atostogy perkélimo ar pratesimo ne véliau kaip prie§ 5
darbo dienas iki atostogy pradzios pateikiami Savivaldybés merui. PraSyme dél kasmetiniy atostogy
perkélimo ar pratgsimo turi biuiti nurodytos priezastys, lémusios atostogy perkélimg/pratesima,

atostogy laikas ir pavaduojantis asmuo.



19. Vadovai i§ kasmetiniy atostogy ataukiami tik Ju paciy sutikimu. Vadovai
pagrindziancius dokumentus ir sutikima dél at§aukimo i3 kasmetiniy atostogy pateikia Savivaldybes
merui.

20. Visi vadovy praSymai susije su kasmetiniy atostogy ar kity poilsio dieny suteikimu,
perkélimu, pratesimu ar atSaukimu, tvirtinami ju istaiga kuruojancio Savivaldybés administracijos
struktlirinio padalinio vadovo suderinimo Zyma, o kurie néra kuruojami — praSymus teikia tiesiogiai
Savivaldybés merui.

21. Savivaldybés merui nesutikus su vadovo prasymu suteikti kasmetines atostogas ar
kt., vadovas informuojamas tq pacig diena isiunciant vizuotg Savivaldybés mero dokumenta
elektroniniu pastu (reikalaujant vadovo patvirtinimo apie dokumento gavima) ar nukreipiamas per

Sistema.

IV SKYRIUS
SIUNTIMO ] KOMANDIRUOTES TVARKA

22. Vadowvy garantijas ir kompensacijas tarnybiniy komandiruoéiy atveju reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d.
nutarimas Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo* (su visais aktualiais
pakeitimais ir papildymais).

23. Swuntimas j komandiruote, i$skyrus siuntima j komandiruote vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje, jforminamas Savivaldybés mero potvarkiu, kuriame turi biiti
nurodyta siunc¢iamo | komandiruote vadovo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotes tikslas, vietove
(vietovés), komandiruotés trukme, komandiruotés ilaidos, kurias apmokeés jstaiga ir pavaduojantis
asmuo. Siunc¢iamam | komandiruote vadovui gali biiti i$mokamas avansas. Komandiruo¢iy islaidos
atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

24. Stuntimas | komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas Savivaldybés mero rezoliucija, patvirtinandia, kad vadovo prasymas yra suderintas, Jei j
komandiruote vykstama sven¢iy ar poilsio dienomis Lietuvos Respublikos teritorijoje, siuntimas taip
pat iforminamas Savivaldybés mero potvarkiu.

25. Visi vadovy praSymai, susij¢ su komandiruodiy prasymais, tvirtinami jy jstaiga
kuruojancio Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovo suderinimo Zyma, o kurie
néra kuruojami — praSymus teikia tiesiogiai Savivaldybés merui.

26. PraSymus dél komandiruociy ir su jomis susijusius dokumentus ne véliau kaip pries
3 darbo dienas (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviu aplinkybiy vadovas negali to padaryti nurodytu

terminu) vadovai teikia per Sistemg, o vieSyjy jstaigy vadovai — tiesiogiai Savivaldybés merui.



27. Jei | numatyta komandiruote nevykstama ar griztama i§ komandiruotés anks¢iau
laiko nei numatyta vadovo prasyme, vadovas privalo tg pacig dieng telefonu ar trumpaja Zinute
(SMS), ar elektroniniu pastu informuoti Savivaldybés merg.

28. Savivaldybés merui sutikus/nesutikus su vadovo prasymu leisti vykti j
komandiruote, vadovas informuojamas ta pacia dieng iSsiunciant vizuota Savivaldybés mero
dokumenta elektroniniu pastu (reikalaujant vadovo patvirtinimo apie dokumento gavimg) ar

nukreipiamas per Sistema.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

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

30. Vadovams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.

31. Vadovai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy piliediy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.

32. Vadovams draudZiama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iiskyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

33. Vadovai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje svediai, klientai biity tik jiems esant.

34. Vadovai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transports, elektros
energlja ir kitus materialinius jstaigos isteklius.

35. Istaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis vadovai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

36. Vadovams draudZiama leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais
rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

37. Kompiuterny, rysiy technikos priezifira bei remonta ir taikomosios programinés
irangos diegima organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik atsakingas uZ tai jstaigos padalinys, valstybés

tarnautojas ar darbuotojas arba uz $ia veiklg atsakingas juridinis asmuo.

VI SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

38. Vadovai turi biti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus.



39. Vadovai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu {staigai arba jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

40. Savivaldybés meras arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, vadovo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 38 punkto reikalavimy, jpareigoja vadova ateityje rengtis ir fvarkytis

tinkamai.

VII SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

41. Vadovai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga.

42. Istaigoje turi biti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, vadovai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, darbuotojais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

43. Vadovams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zZodZius ir posakius.

44. Vadovams darbo vietoje draudziama laikyti necenziirinio arba asmens garbe ir
orumyg zeminancio turinio informacijg.

45. Vadovai, atsiliepdami | iSorinius tarnybinio fiksuotojo rysio telefono skambudius,
privalo prisistatyti, su skambinanéiuoju turi bendrauti mandagiai ir dalykiskai.

46. Jeigu vadovui skambina ne jo kompetencijos klausimu, jis privalo nurodyti bendrajj

istaigos informacijos telefono numerj arba kompetentingo darbuotojo telefono numer;j.

VIII SKYRIUS .
VADOVU ATSAKOMYBE
47. Vadovai asmeniskai atsako uz savo sprendimus ir veiksmus.
48. Vadovui, pazeidusiam Sias Taisykles, taitkoma tarnybiné, materialiné ar darbo

pareigy pazeidimo atsakomybé, kuria reglamentuoja Darbo kodeksas ir Valstybés tarnybos jstatymas.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
49. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Savivaldybés jstaigy vadovams.
50. Sios Taisyklés gali biiti kei¢iamos Savivaldybés mero potvarkiu.
51. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Savivaldybés ir Savivaldybés jstaigy interneto

svetalnese.




