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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES MERAS

POTVARKIS
DEL SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS IR MERO SEKRETORIATO VIDAUS
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2022 m. bir?elio d. Nr. MT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymo 20 straipsnio 4 dalimi, Sakiy rajono savivaldybés tarybos
veiklos reglamento, patvirtinto Sakiy rajono savivaldybés tarybos 2020 m. gruodzio 22 d. sprendimu
Nr. T-419 ,,Dél Sakiy rajono savivaldybés tarybos veiklos reglamento patvirtinimo®, 215 punktu,
Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,D¢l Pavyzdiniy valstybés
institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*:

1.Tvirtinu Sakiy rajono savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato vidaus tvarkos
taisykles (pridedama).

2.Pavedu Sakiy rajono savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato vedéjai Ingai
Kanapeckienei per dokumenty valdymo sistema supazindinti sekretoriato darbuotojus su Sakiy rajono
savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato vidaus tvarkos taisyklémis.

3.Nustatau,kad $is potvarkis jsigalioja 2022 m. liepos 1 d.

Sis potvarkis per viena ménesj nuo potvarkio paskelbimo dienos gali biti skundziamas
Lietuvos administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,
arba Regiony apygardos administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. MickeviCiaus g. 8A,

Kaunas.

Savivaldybés meras Edgaras Pilypaitis

Parenge
Tarybos ir mero sekretoriato ved¢ja

Inga Kanapeckiené
2022-06-16



PATVIRTINTA
Sakiy rajono savivaldybés mero
2022 m. birzelio d. potvarkiu Nr. MT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS IR MERO SEKRETORIATO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sakiy rajono savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Tarybos ir mero sekretoriato (toliau — Sekretoriatas) vidaus tvarka, kurios
tikslas — uztikrinti darbo kokybe ir didinti jo efektyvuma, sukurti Sekretoriato valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), poreikius atitinkanc¢ig darbo aplinka.

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

3. Uz §iy taisykliy jgyvendinima atsako Sakiy rajono savivaldybés meras.

4. Darbuotojai su taisyklémis supazindinami pasirasytinai informacinémis priemonémis per

Dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS).

II SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis.

6. Pirmadieniais—ketvirtadieniais Sekretoriate darbo laiko nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val., piety pertrauka visomis darbo dienomis —nuo 12.00 val.
iki 12.45 val. Svenéiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Sestadieniai ir
sekmadieniai — poilsio dienos.

7. Savivaldybés meras Sekretoriato darbuotojams gali nustatyti kitokj nei Siy Taisykliy 5
punkte nustatyta nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite skaiciaus darbo laiko
rezima.

8. Darbuotojai gali dirbti poilsio ir Svenciy dienomis, naktj bei vir§valandinj darba tik jstatymy
ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir sglygomis.

9. Uz darbg poilsio ar Svenciy dieng apmokama (kompensuojama) Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbas poilsio
ir Svenc¢iy dienomis apmokamas pagal pateikta Darbo poilsio ir Svenciy dienomis grafika (toliau —
Grafikas), nevirSijant maksimaliojo darbo laiko trukmés. Ménesio Grafikas su konkreciam
darbuotojui numatomomis darbo dienomis ir valandomis DVS priemonémis suderinamas su

tiesioginiu vadovu arba jo jgaliotu asmeniu ir pateikiamas savivaldybés administracijos paskirtam



skyriui, kuris pildo darbo laiko apskaitos Ziniarast], ne véliau kaip iki kiekvieno ménesio 25 dienos.
Esant poreikiui, Grafikas gali biti kei¢iamas.

10. ] darbo laika jskaitomas faktiSkai dirbtas laikas, komandiruotés, tarnybinés kelionés j kita
vietove laikas ir kitas laikas, nurodytas Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme ir Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

11. Kiekvieng dieng dirbtas laikas ar neatvykimas j darba zymimas darbo laiko apskaitos
ziniarastyje, kurj pildo savivaldybés administracijos paskirtas atsakingas skyrius.

12. Darbuotojai, palikdami Sekretoriatg 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 sutikima.

13. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti
kiti asmenys.

14. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite),
mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Sia
lengvata, ne véliau kaip pries tris darbo dienas pateikia tiesioginiam vadovui arba jo jgaliotam
asmeniui praSymg, nurodydamas, kurig ménesio dieng pageidauja pasinaudoti lengvata, ir
pasirenkamg lengvatos varianta.

15. Darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantj vaika iki dvylikos
mety ir neturintiems teisés ] papildomas poilsio dienas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos
laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojo vidutinj darbo
uzmokestj, zodziu suderinus su tiesioginiu vadovu.

16. Darbo dienos metu darbuotojo prasSymu ir tiesioginio vadovo sutikimu gali buti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti
dél darbo laiko perkélimo j kitg tos pacios dienos laikg arba j kitg darbo dieng, nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko
trukmes.

17. Darbuotojai turi teise ] visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir kity teisés akty

nustatyta tvarka.



18. Darbuotojy prasymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo, atSaukimo, papildomos poilsio
dienos suteikimo ir komandiruotés teikiami tiesioginiam vadovui arba jo jgaliotam asmeniui tik per

DVS Savitarnos modul;.

III SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

19. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

20. Darbuotojai turi laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti
kity darbuotojy sveikatai, saugoti savaja.

21. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius savivaldybeés iSteklius.

22. Savivaldybés elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

23. Savivaldybés patalpose bei tarnybinése transporto priemonése rukyti draudziama.

24. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje darbo
vietoje, darbo vietoje vartoti maisto produkty ar gérimy interesanty ir kity asmeny aptarnavimo metu.

25. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medziagy.

26. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

27. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik jiems esant.

28. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis rajono savivaldybés
elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

29. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitira bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai institucijos ar jstaigos padalinys,
valstybés tarnautojas ar darbuotojas arba uz $ig veikla atsakingas juridinis asmuo.

30. Atleidimo dieng darbuotojas privalo grazinti rajono savivaldybés administracijai jam
skirtas darbo priemones, kitg inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, grazinti
valstybés tarnautojo pazymejima, informacijg apie nejvykdytas uzduotis turi perduoti tiesioginiam
vadovui, tai jforminant reikaly perdavimo ir priémimo aktu. Tiesioginis vadovas kontroliuoja ir
atsako uz akte nurodyty perduoty uzduociy jvykdyma. Darbuotojo prieigg prie rajono savivaldybés

administracijos informacijos ar DVS panaikina informaciniy technologijy specialistas.



IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI
31. Darbuotojy apranga turi biiti tvarkinga, Svari, dalykinio stiliaus.
32. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu rajono savivaldybei arba jo

reprezentavimu, penktadieniais gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI
33. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja rajono savivaldybe.
34. Sekretoriate turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.
35. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.
36. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garbg¢ ir oruma

turinio informacijg darbo vietoje.

VI SKYRIUS
KITOS NUOSTATOS

37. Darbuotojas, nukentéjes del jvykio darbe, dél kurio patyré Zalg sveikatai, arba Gimios
profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat asmuo, mates ivykj arba jo pasekmes, privalo nedelsdami apie
tai pranesti padalinio vadovui arba darbdaviui atstovaujan¢iam asmeniui, arba savivaldybés merui.

38. Jvykius darbe, nelaimingus atsitikimus pakeliui j darbg ar i§ darbo tiria ir jy aplinkybes
aiSkinasi uz darbuotojy saugg ir sveikatg atsakingas specialistas teisés akty nustatyta tvarka.

39. Savivaldybés meras arba jo jgaliotas asmuo nedelsdamas telefonu, faksu ar elektroniniu
pastu privalo pranesti atitinkamai teritorinei prokuratiirai, Valstybinés darbo inspekcijos teritoriniam
skyriui ir vienam i$ nukent¢jusiojo darbuotojo Seimos nariy (tévui, motinai, vaikui, broliui, seseriai,
sutuoktiniui arba asmeniui, su kuriuo bendrai gyvena nejregistraves santuokos (toliau — Seimos
atstovas), apie kiekvieng jvykij darbe ir nelaimingg atsitikimg pakeliui i darbg ar i§ darbo, dél kurio
darbuotojas mir¢, taip pat jeigu darbuotojas mirsta dél nesusijusios su darbu ligos arba sunkiai
pakenkta darbuotojo sveikatai ar manoma, kad sunkiai pakenkta darbuotojo sveikatai. Umiy
profesiniy ligy, dél kuriy nukentéjes asmuo mire, atvejais darbdaviui atstovaujantis asmuo ar
darbdavio jgaliotas asmuo nedelsdamas privalo pranesti ir visuomenés sveikatos centrui apskrityje.

40. Ivykus nelaimingam atsitikimui, dél kurio gali kilti grésmé asmeny turtui, saugumui,
sveikatai, gyvybei arba jau yra neigiami padariniai, kiekvienas Sekretoriato darbuotojas privalo atlikti

pilietine pareigg ir pranesti kompetentingai tarnybai apie jvykj.



VII SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
41. Darbuotojui, pazeidusiam Taisykles, atsizvelgiant j jo padaryto pazeidimo masta, gali buti
taikoma atsakomybé.
42. Darbuotojy drausming ir tarnybing atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos

istatymai ir lokaliniai teisés aktai.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
43. Savivaldybés mero potvarkiu $iy Taisykliy punktai gali biti kei¢iami, pildomi, déstomi
nauja redakcija arba pripazjstami netekusiais galios.
44. Gincai, kylantys dél tarnybinés atsakomybés, numatytos Siose Taisyklése taikymo,
nagrin¢jami Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

45. Sios Taisyklés skelbiamos Sakiy rajono savivaldybés interneto svetainéje www.sakiai.lt.



http://www.sakiai.lt
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