PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS 2007 M. SAUSIO 2 D. [SAKYMO NR. DV-9
+DEL PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DARBO TVARKOS REGLAMENTO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2017 m. vasario 28 d. Nr. DV-163
Pasvalys

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 5
straipsnio 2 dalimi:

1. Keic¢iu nuo 2017 m. kovo 1 d. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo
reglamenty, patvirtinta Administracijos direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. DV-9 | Dél
Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo® (su visais pakeitimais ir papildymais), ir i§déstau ji nauja redakcija (pridedama).

2.Pavedu:

2.1. Bendrojo skyriaus vyresniajai specialistei Astai Pagojienei jsakyma paskelbti
Savivaldybés interneto tinklapyje ir su juo supaZindinti struktiiriniy bei struktiiriniy teritoriniy
padaliniy vadovus, o vadovams — savo struktiirinio padalinio darbuotojus;

2.2. Juridinio ir personalo skyriaus vyriausiajai specialistei Virginijai Gesevicienei paskelbti
jsakyma Administracijos skelbimy lentoje.

Administracijos direktorius Rimantas UZuotas



PATVIRTINTA

Pasvalio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2007 m. sausio 2 d. jsakymu Nr.
DV-9

(2017 m. vasario 28 d. jsakymo Nr. DV-163
redakcija)

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio rajono savivaldybés administracijos darbo reglamentas (toliau — reglamentas)
nustato darbo tvarka Pasvalio rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
struktiiriniuose padaliniuose: skyriuose bei tarnybose, struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose —
senitinijose. Reglamentas reguliuoja Administracijos darbuotojy (toliau — darbuotojai) — valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, — tarnybos ir darbo santykius, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymas, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas bei kiti Lietuvos
Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

2. Reglamentas nustato vienodus reikalavimus visiems Administracijos darbuotojams.

' ) II SKYRIUS
PRIEMIMO ] VALSTYBES TARNAUTOJO PAREIGAS / DARBA TVARKA

3. Asmenys | karjeros valstybés tarnautojo pareigas Administracijoje skiriami Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis, 1 darbg Administracijoje priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, | konkursines pareigas, patvirtintas Administracijos
direktoriaus jsakymu, priimami konkurso biidu vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka.

4. Administracijos struktiirinio ar struktiirinio teritorinio padalinio, kuriame yra laisva,
laikinai laisva ar naujai jsteigta valstybés tarnautojo arba darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
pareigybé, vadovas Juridiniam ir personalo skyriui pateikia valstybés tarnautojo/darbuotojo,
dirbancio pagal darbo sutartj, poreikio paraiska (laisvos formos), kurioje nurodomas tikslus
pareigybés apibuidinimas (lygis, kategorija/pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas,
pagrindinés funkcijos ir Administracijos direktoriaus jsakymo, kuriuo patvirtintas pareigybés
apraSymas, data bei numeris).

5. Juridinis ir personalo skyrius, gaves valstybés tarnautojo/darbuotojo, dirban¢io pagal
darbo sutartj poreikio paraiska, teikia pasitilymus Administracijos direktoriui:

5.1. laisvas pareigas sitilyti valstybés tarnautojui/darbuotojui, kuris yra pateikes praSyma del
jo perkélimo | laisvas pareigas;

5.2. laisvas pareigas sitilyti valstybés tarnautojui/darbuotojui, kurio pareigybé numatoma
panaikinti;

5.3. kreiptis ] Valstybés tarnybos departamentg prie Vidaus reikaly ministerijos dél praSymo
paskelbti konkursa/skelbti atranka.

6. Priimtam ] pareigas valstybés tarnautojui iSduodamas valstybés tarnautojo pazyméjimas
Valstybés tarnybos jstatymo ir Valstybés tarnautojo pazyméjimo iSdavimo taisykliy nustatyta
tvarka.



I SKYRIUS
ATLEIDIMO IS VALSTYBES TARNAUTOJO PAREIGU / DARBO TVARKA

7. Darbuotojas praSyma deél atsistatydinimo savo noru i§ valstybés tarnautojo
pareigy/atleidimo 1§ darbo Administracijos direktoriaus vardu pateikia Juridiniam ir personalo
skyriui, kuris ji ta pacig darbo dieng uzregistruoja. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.

8. Darbuotojas, pries jteikdamas prasyma dél savo atsistatydinimo i§ pareigy/atleidimo i
darbo Juridiniam ir personalo skyriui, su juo supaZzindina tiesioginj vadova, kuris vizuoja prasyma,
pareik§damas savo sutikimg su pageidaujama atleidimo data arba pasitlo kita data, nurodydamas
priezastis, del kuriy atleidimo data turéty buti pakeista. Darbuotojas atleidziamas Valstybeés
tarnybos jstatymo/Darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

9. Atleidimo i§ valstybés tarnautojo pareigy/darbo dieng darbuotojas privalo perduoti
tiesioginiam vadovui ar jo pareigas perimanciam darbuotojui jam skirtas darbo priemones ir kitg
inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus, grazinti valstybés
tarnautojo pazyméjima.

10. AtleidZziamas darbuotojas, turé¢jes jgaliojimy, susijusiy su jo pareigomis (buves iSrinktas
bet kurios jmonés, jstaigos ar organizacijos valdymo organy nariu), teisés akty nustatyta tvarka ir
terminais, turi pateikti ir pareiSkimg dél atsistatydinimo i§ stebétojy tarybos, valdybos ar kito
valdymo organo nariy.

IV SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

11. Administracijos darbuotojai privalo:

11.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus,
Savivaldybés institucijy priimtus sprendimus, tiesioginio vadovo pavedimus, uzduotis bei
Ipareigojimus, jei jie nepriestarauja teisés aktams;

11.2. laikytis reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmeés reikalavimy;

11.3. tinkamai atlikti savo tiesiogines pareigas, nustatytas pareigybés aprasyme;

11.4. saugoti ir tausoti Savivaldybés turtg ir nesinaudoti juo ne tarnybos/darbo tikslais;

11.5. tobulinti kvalifikacija;

11.6. laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

11.7. atlyginti Administracijai neteisétais veiksmais padaryta zala;

11.8. informuoti tiesiogin} vadova, jo laikinai nesant — jj pavaduojant] asmenj ar
Administracijos direktoriy apie negaléjima (laiku) atvykti i darba;

11.9. internetu ir elektroniniu pastu naudotis tik tarnybos/darbo Administracijoje tikslais;
asmeniniais tikslais internetu ir elektroniniu pastu gali naudotis tiek, kiek tai netrukdo darbuotojui
atlikti pareigas Administracijoje ir neprieStarauja etisko elgesio normomes.

12. Administracijos darbuotojams draudziama:

12.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

12.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams;

12.3. darbo laiku uzsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla;

12.4. gauti dovanas uz pareigy vykdyma, jei to nenumato tarptautinis protokolas;

12.5. vykdyti pareigas ir pavedimus, jeigu dél jy vykdymo gali kilti vieSy ir privaciy interesy
konfliktas;

12.6. darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines
medziagas;

12.7. gadinti ar pasisavinti Savivaldybés turtg, juo naudotis asmeniniams tikslams;

12.8. veluoti | darba, iSeiti i§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pazeidinéti darbo
drausme;

12.9. teikti klaidingg informacija;



12.10. diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje,
religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindais;

12.11. asmeniniu elektroniniu pastu naudotis tarnybos/darbo reikméms.

13. Administracijos darbuotojai turi teise:

13.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos saugios ir sveikos darbo salygos;

13.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta bei darbo sutartimi sulygta darbo uzmokestj;

13.3. tobulinti kvalifikacija jstaigos biudzeto léSomis pagal pareigoms nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

13.4. buti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy
ar organizacijy nariais, ne tarnybos/darbo laiku dalyvauti politinéje veikloje;

13.5. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis priestarauja
Istatymams:

13.5.1. apie tai praneSa Administracijos direktoriui ir vykdo duotg pavedima tik tuo atveju,
jei Administracijos direktorius to reikalauja rastu, iSskyrus, kai tokio pavedimo vykdymas reiksty
nusikalstama veika ar administracinj nusizengima;

13.5.2. ne véliau kaip per 2 darbo dienas darbuotojas privalo pateikti tiesioginiam vadovui
motyvuotg pranesima, jog nesutinka su uzduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju uz neteiséta uzduotj ar
pavedimg atsako tg uzduotj ar pavedimg davegs vadovas;

13.6. gauti pareigoms atlikti reikalinga informacija;

13.7. teikti Administracijos direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg raSyting¢ informacija;

13.8. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy suteiktomis teisémis.

V SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMO IR VYKDYMO
PRIEZIUROS PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

14. Administracijoje uztikrinamos Sios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
prieziliros principy jgyvendinimo priemongs:

14.1. priimant darbuotojg j tarnyba/darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

14.2. priimamas darbuotojas yra supazindinamas su Lietuvos Respublikos motery ir vyry
lygiy galimybiy jstatymu;

14.3. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobulé¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos
vienodos lengvatos;

14.4. naudojami vienodi tarnybos/darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo 18§
tarnybos/darbo kriterijai;

14.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

14.6. taikomos priemonés, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda
dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

14.7. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma;

14.8. darbuotojai turi teise teikti skundg, praSyma, pranesima dé¢l galimai darbuotojo patirtos
tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo, nurodymo
diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos,
tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy nesusijusiy
su darbuotojy dalykinémis savybémis (toliau — pranesimas) ir gauti motyvuotg atsakyma ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo praneSimo pateikimo.



15. Jei yra gaunamas Sio reglamento 14.8 punkte nurodytas praneSimas, Administracijos
direktoriaus sudaryta komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming, iStyrusi praneSime
nurodyta informacija, pateikia Administracijos direktoriui motyvuotg iSvada, kurioje nurodoma, ar
praneSimas pagristas ir tokiu atveju sitilomos konkrecios priemonés tiek pazeidéjo atveju, tiek
apskritai, kad tokie atvejai nepasikartoty, ar pranesimas nepagristas.

16. PraneSimo tyrimo metu, Sio reglamento 15 punkte nurodyta komisija, siekia uZztikrinti,
kad:

16.1. apskystasis asmuo turéty biiti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas,
kad jis iSties padaré pazeidima;

16.2. tyrimas biity atliktas labai greitai, per trumpiausia termina;

16.3. darbuotojui, pateikusiam praneSimg, biity sudarytos visos galimybés teikti
paaiSkinimus, savo veiksmy vertinimo ir aiSkinimo versija;

16.4. buty iSsaugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

16.5. tyrimas buty atlickamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy,

paziury.

VI SKYRIUS )
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

17. Darbo uzmokestis apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Vyriausybés
nutarimy nustatyta tvarka.

18. Zinias apie darbuotojy darbo uzmokestj, mokama i§ Savivaldybés biudzeto, gali teikti
tik jstaigos vadovas arba jo jgalioti darbuotojai.

19. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas du kartus per meénesj: ne véliau kaip
einamojo ménesio 25 dieng ir kito ménesio 10 dieng. Pinigai pervedami j darbuotojo asmenine
saskaitg jo pasirinktame banke.

20. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotés), tévo (jtévio), brolio (ibrolio), sesers (jseserés), taip
pat iSlaikytiniy, kuriy glob&ju ar ripintoju yra paskirtas, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto
netekimo gali buti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa i$ jstaigai
skirty 1éSy. Paprastai skiriama Administracijos darbuotojams, kuriy materialiné buklé sunki deél:

20.1. jy paciy ligos — 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

20.2. sutuoktinio, vaiko (jvaikio) ligos — 1 minimaliosios ménesinés algos dydzio;

20.3. sutuoktinio, vaiko (jvaikio) mirties — 3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

20.4. motinos (jmotés), tévo (jtévio) mirties — 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio;

20.5. brolio (jbrolio), sesers (jseseres), iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas,
mirties — 1 minimaliosios ménesinés algos dydzio;

20.6. stichinés nelaimés ar turto netekimo — iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio.

21. Mirusio, i8skyrus zuvusj atliekant tarnybines pareigas arba mirusj dél priezasCiy,
susijusiy su tarnybiniy pareigy atlikimu, Administracijos valstybés tarnautojo Seimos nariams
iSmokama 1 ménesio jo gauto vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio kompensacija. Mirusio
Administracijos darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutartj, Seimos nariams iSmokama iki 5
minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa.

22. Materialin¢ paSalpa darbuotojui gali buti skiriama, jeigu yra raSytinis prasymas, vizuotas
tiesioginio vadovo, ir pateikti atitinkamas aplinkybes patvirtinantys dokumentai.

23. Materialin¢ paSalpa Administracijos struktiiriniy padaliniy darbuotojams ir struktiiriniy
teritoriniy padaliniy vadovams (senilinams, seniiiny pavaduotojams) skiriama Administracijos
direktoriaus jsakymu, o struktiiriniy teritoriniy padaliniy (senitinijy) darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis, — seniiinijos seniiino jsakymu.



24. Senilinijos senitino jsakymas dél materialinés pasalpos skyrimo gali biiti pasirasytas tik
gavus Administracijos direktoriaus suderinima.

25. Uz darbg poilsio ir Svenc¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba, bud¢jimg ir esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

ANTRASIS SKIRSNIS
VALSTYBES TARNAUTOJU DARBO UZMOKESTIS

26. Valstybés tarnautojams gali buti mokami priedai, priemokos, vienkartinés iSmokos,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, §io reglamento ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

27. Administracijos valstybés tarnautojai gali buiti skatinami vienkartinémis piniginémis
iSmokomis:

27.1. gyvenimo jubiliejiniy sukakciy (50, 60, 70 mety) proga;

27.2. kitais teiseés aktais nustatytais atvejais.

28. Vienkartinés piniginés iSmokos valstybés tarnautojams mokamos i§ asignavimy
valdytojy sutaupyty darbo uzmokescio 1€sy.

29. Priedai, priemokos, vienkartinés piniginés iSmokos Administracijos valstybés
tarnautojams skiriamos tiesioginio vadovo motyvuotu siliilymu Administracijos direktoriaus
jsakymu.

TRECIASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO
APMOKEJIMO SISTEMA

30. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo uzmokestj sudaro:

30.1. pareiginé alga (ménesiné alga - pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

30.2. priemokos;

30.3. moke¢jimas uz darbg poilsio ir Svenc¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budéjimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

30.4. premijos.

31. Pareiginés algos pastovioji dalis:

31.1. Darbuotojy, iSskyrus darbininkus, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui ir kuriems
netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai (toliau — darbininkai), pareiginés
algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientais, vadovaujantis
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo (toliau — Jstatymas) ir §io
reglamento nuostatomis.

31.2. Darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma, atsizvelgiant j Siuos kriterijus:

31.2.1. veiklos sudétinguma;

31.2.2. darbo kriivi (intensyvumas nevirSijant nustatyto darbo laiko);

31.2.3. atsakomybés lygj;

31.2.4. papildomy jgiidziy ar svarbiy einamoms pareigoms Ziniy turé¢jima;

31.2.5. savarankiskumo lygj;

31.2.6. darbo funkcijy jvairove;

31.2.7. kitus, tiesioginio vadovo vertinimu, svarbius kriterijus.

31.3. Administracijos struktiiriniy padaliniy vadovy pareigybei pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficienta nustato Administracijos direktorius pagal Istatymo 2 priede
(atsizvelgiant j pareigybés lygj) nustatytus koeficienty dydzius, reglamento 31.2 punkte nustatytus
kriterijus.

31.4. Tiesioginis vadovas, vadovaudamasis [statymo 3 ir 4 prieduose (atsizvelgiant ]
pareigybés lygi) nustatytais koeficienty dydziais ir reglamento 31.2 punkte nustatytais kriterijais,



teikia Administracijos direktoriui motyvuota sililyma dél konkrec¢iai darbuotojo pareigybei
nustatytino pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento.

31.5. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimalios ménesinés algos
dydzio.

31.6. Naujai priimamiems darbuotojams, atsizvelgiant j jy turimg vadovaujamo darbo patirtj
ir (ar) profesinio darbo patirtj, taip pat i Administracijos finansines galimybes, pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficientai gali buti didinami — iki 1 koeficiento.

31.7. Jei darbuotojui einant pareigas jvyksta struktiiriniai ar organizaciniai poky¢iai
Administracijoje, pakinta darbuotojo funkcijy pobiidis ar kvalifikacija ar atsiranda kity aplinkybiy,
dél kuriy bitina i§ naujo jvertinti darbuotojui nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficienty:

31.7.1. Administracijos struktiiriniy padaliniy vadovy pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficienta i§ naujo nustato Administracijos direktorius, vadovaudamasis Jstatymo 2 priede
(atsizvelgiant | pareigybés lygi, vadovaujamo ir profesinio darbo patirtis) nustatytais koeficienty
dydziais ir reglamento 31.2 punkte nustatytais kriterijais;

31.7.2. kity darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta i§ naujo nustato
Administracijos direktorius pagal tiesioginio vadovo motyvuotg sitilyma dél darbuotojui nustatytino
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento, vadovaudamasis [statymo 3 ir 4 prieduose
(atsizvelgiant | pareigybés lygi, vadovaujamo ir profesinio darbo patirtis) nustatytais koeficienty
dydziais ir reglamento 31.2 punkte nustatytais kriterijais.

31.8. Vadovaujamo darbo patirtis ir (ar) profesiné darbo patirtis, jgyta kitose jmonése,
istaigose ir organizacijose, yra vertinama tik tuo atveju, kai darbuotojas pateikia pazyma
(dokumenta), 1§ atitinkamos jmonés, jstaigos ar organizacijos apie jgyta vadovaujamo darbo patirtj
ir (ar) profesinio darbo patirt;.

31.9. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas didinamas 20 procenty Jstatymo 7
straipsnio 6 dalyje nustatytais atvejais.

31.10. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, atsizvelgus i istaigos finansines
galimybes, gali buti didinamas iki 100 procenty Jstatymo 7 straipsnio 7 dalyje nustatytu atveju — kai
yra Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos nustatytas atskiry profesijy
trikumas Lietuvos Respublikos darbo rinkoje.

31.11. Jei yra pagrindas pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg didinti reglamento
31.9 arba 31.10 punktuose nurodytais pagrindais, tai nurodoma tiesioginio vadovo siiilyme,
numatytame reglamento 31.3, 31.4 arba 31.7 punktuose.

31.12. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento padidinimas reglamento 31.9 ir
31.10 punktuose nustatytais pagrindais negali vir§yti 100 procenty Jstatymo 2 ir 3 prieduose
nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento dydzio.

32. Pareiginés algos kintamoji dalis:

32.1. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis, bet ne didesné kaip 20 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams, gali biti nustatyta
tiesioginio vadovo sitilymu darbuotojo priémimo j darbg metu, atsizvelgiant | darbuotojo profesing
kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius.

32.2. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo pra¢jusiais
metais pasiekty rezultaty, kurie nustatomi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka,
atlikus darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo procediiras.

32.3. Ivertinus pra¢jusiy kalendoriniy mety darbuotojo veikla:

32.3.1. labai gerai, nustatoma kintamoji dalis nuo 15 iki 30 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio (jskaitant ir padidintg pareiginés algos pastoviaja dalj);

32.3.2. gerai, nustatoma kintamoji dalis nuo 5 iki 10 procenty pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio (jskaitant ir padidintg pareiginés algos pastoviaja dalj);

32.3.3. patenkinamai, kintamoji dalis nenustatoma;



32.3.4. nepatenkinamai, nustatomas nuo 5 iki 10 procenty mazesnis pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficientas, taciau ne mazesnis nei [statyme nustatytas tai pareigybei pagal
profesinio arbo patirtj nustatytas minimalus koeficientas.

32.4. Ivertings struktiriniy padaliniy vadovy praéjusiy kalendoriniy mety veiklg ir jstaigos
finansines galimybes, Administracijos direktorius priima vieng i§ sprendimy nustatyty reglamento
32.3.1-32.3.4 punktuose.

32.5. Tiesioginis vadovas, jvertings darbuotojo veiklg labai gerai, gerai arba patenkinamai,
siilo Administracijos direktoriui nustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydj arba sumazinti
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg vieneriy mety laikotarpiui, atsizvelgdamas | tai,
kokia apimtimi darbuotojas jvykdé/nejvykdé nustatytas uzduotis, kokia buvo Siy uzduociy
ivykdymo kokybé, kokius sutartus vertinimo rodiklius darbuotojas pasieke, virSijo ar nepasiekeé.

32.6. Atsizvelgdamas | jstaigos finansines galimybes, Administracijos direktorius priima
sprendima pritarti, nepritarti ar pritarti i§ dalies tiesioginio vadovo siilymams dél pareiginés algos
kintamosios dalies nustatymo arba pareiginés algos pastoviosios dalies sumazinimo.

32.7. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma Administracijos direktoriaus jsakymu.

32.8. Paskirtas pareiginés algos kintamosios dalies dydis mokamas vienerius metus nuo jos
paskyrimo dienos.

32.9. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

33. Priemokos:

33.1. Priemoka nustatoma atsiradus [statymo 10 straipsnyje nustatytoms aplinkybéms ir ne
ilgesniam laikotarpiui nei iki kalendoriniy mety pabaigos.

33.2. Sialyti skirti priemoka, inicijuoti priemokos mokeéjimo persvarstymg ar nutraukimag
gali tiesioginis vadovas.

33.3. Priemoka skiriama, jos dydis sumaZinamas, priemokos moké¢jimas nutraukiamas
Administracijos direktoriaus jsakymu.

33.4. Priemokos mokéjimas nutraukiamas, jei iSnyksta jos skyrimo aplinkybés, arba
sumazinamas jos dydis, kai pasikeicia aplinkybes, kuriy pagrindu priemoka buvo skirta: sumazeja
papildomo darbo kriivis, papildomy pareigy ar uzduociy skaicius.

34. Premijos:

34.1. Premijos skiriamos ne daugiau kaip vieng kartg per metus kiekvienu nurodytu atveju:

34.1.1. darbuotojo praé¢jusiy kalendoriniy mety veiklg jvertinus labai gerai;

34.1.2. atlikus vienkartines ypac svarbias Administracijos veiklai uzduotis.

34.2. Ypac svarbia Administracijos veiklai uzduotimi laikoma:

34.2.1. Administracijos vardo garsinimas ar zinomumo didinimas nacionaliniu mastu;

34.2.2. naujos iniciatyvos ar nauja projektin¢ veikla, kuriy metu aktyviai ir gausiai
jtraukiama rajono bendruomeng;

34.2.3. inovatyviy priemoniy, daranciy reikSminga jtaka jstaigos teikiamy paslaugy
kokybei, jstaigos veiklos efektyvumo ir produktyvumo padidinimui, ekonominiy rodikliy
pagerinimui, jdiegimas.

343. Premijos skiriamos tiesioginio vadovo motyvuotu siiilymu Administracijos
direktoriaus jsakymu. Tiesioginio vadovo sililymas privalo biiti suderintas su Finansy skyriaus
vedéju, kuris jvertina jstaigos finansines galimybes.

34.4. Premija negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio.

34.5. Premija negali buti skiriama darbuotojui, turin¢iam galiojan¢ig drausming¢ nuobauda.

34.6. Premijos skiriamos nevirSijant Administracijai darbo uzmokesciui skirty 1¢sy.

VII SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

35. Kasmetinés atostogos visiems darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal iki einamyjy mety sausio 20 d. patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo eilg.



Administracijos darbuotojy ir struktiiriniy teritoriniy padaliniy vadovy (seniliny, seniliny
pavaduotojy) kasmetiniy atostogy eilé tvirtinama Administracijos direktoriaus jsakymu, o
struktliriniy teritoriniy padaliniy darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, - struktiirinio
teritorinio padalinio vadovo jsakymu. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé Salims susitarus sudaroma
taip, kad buty uztikrintas normalus Administracijos darbas.

36. Su kasmetiniy atostogy suteikimo eile darbuotojai supaZindinami per Dokumenty
valdymo sistemg (DVS).

37. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir ne pagal eile. PraSyme dé¢l kasmetiniy
atostogy perkélimo turi buti nurodytos priezastys, lémusios atostogy perkélima, ir atostogy laikas.
Prasymas privalo biiti suderintas su struktiirinio ar struktiirinio teritorinio padalinio vadovu.

38. Prasymai dél kasmetiniy atostogy perkélimo ne véliau kaip prie§ 5 kalendorines dienas
iki atostogy pradzios pateikiami ir registruojami Juridiniame ir personalo skyriuje. Strukttriniy
teritoriniy padaliniy darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, prasSymai dél kasmetiniy atostogy
perkélimo registruojami struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose.

39. Kasmetines atostogas darbuotojams suteikia Administracijos direktorius. Struktiriniy
teritoriniy padaliniy darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, atostogas savo jsakymu
suteikia struktiirinio teritorinio padalinio vadovas.

40. Darbuotojams, besimokantiems mokymosi jstaigose, pagal S$iy jstaigy paZymas-
iSkvietimus suteikiamos mokymosi atostogos. Suteikiant mokymosi atostogas, iki 30 kalendoriniy
dieny per kalendorinius metus, darbuotojams palieckama pareigin¢ alga. Uz ilgesn; nei 30
kalendoriniy dieny mokymosi atostogy laikg darbuotojams mokama Vyriausybés nustatyta
minimali ménesiné alga.

41. Kai Administracijos struktiirinio padalinio vadovas atostogauja, komandiruotéje, serga
arba néra darbe dél kity pateisinamy priezas¢iy, jo darbo funkcijas atliecka Administracijos
direktoriaus jsakyme nurodytas struktiirinio padalinio darbuotojas arba kito struktiirinio padalinio
vadovas. Kai Administracijos struktiirinio teritorinio padalinio vadovas atostogauja,
komandiruotéje, serga arba néra darbe dél kity pateisinamy priezasCiy, jo darbo funkcijas atlieka
teritorinio strukttirinio padalinio pavaduotojas.

VIII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

42. Administracijos darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmeés 5 darbo dieny savaité.

43. Pertrauka pailséti ir pavalgyti — 12 val. 00 min.-12 val. 45 min. Esant tarnybiniam
biitinumui, pertrauka pavalgyti ir pailséti darbuotojams gali biiti suteikta ir kitu laiku, bet ne véliau
kaip po keturiy darbo valandy.

44. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny iSvakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo dieng, Svenciy dieny
iSvakarése darbo laikas netrumpinamas.

45. Ukio ir transporto tarnybos pastato sargams Administracijos direktoriaus jsakymu
nustatytas suminés darbo laiko apskaitos rezimas Darbo kodekso bei kity teisés akty nustatyta
tvarka.

46. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko Administracijos direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai, kurie darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius paskuting einamojo ménesio darbo dieng turi
pateikti Apskaitos skyriui. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose draudziama braukyti, trinti ar kitaip
taisyti.

47. Darbuotojas, negalintis atvykti | darbg dél ligos, privalo apie tai pranesti tiesioginiam
vadovui, jo laikinai nesant — jj pavaduojan¢iam asmeniui ar Administracijos direktoriui pirmaja
nedarbingumo dieng.

48. Pakviesti ar jpareigoti darbuotojai privalo darbo valandomis nustatytu (nurodytu) laiku
dalyvauti Savivaldybés tarybos, Tarybos komitety posédziuose, pasitarimuose, komisijy ir darbo
grupiy posédziuose, susirinkimuose bei kituose renginiuose.



49. Administracijos valstybés tarnautojai, tiesioginiam vadovui sutikus, turi teise i§vykti: |
sveikatos prieziliros jstaigg ir valstybés ar savivaldybés institucijg ar jstaiga — iki 1 (vienos) darbo
dienos; artimyjy giminaiciy (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (iseseriy), seneliy
ir vaikai€iy), sutuoktinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (ibroliy) ir sesery (iseseriy),
sugyventinio, jeigu jis nurodytas valstybés tarnautojo privaciy interesy deklaracijoje, jo tévy
(iteviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (iseseriy) mirties atveju — iki 3 (trijy) darbo dieny.
Siais atvejais valstybés tarnautojams yra garantuojama einamos pareigos ir nustatytas darbo
uzmokestis.

50. Administracijos darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, praSymu suteikiamos
nemokamos atostogos: santuokai sudaryti — ne maziau kaip 3 (trys) kalendorinés dienos; mirusio
Seimos nario laidotuvéms — ne maziau kaip 3 (trys) kalendorinés dienos.

51. Administracijos valstybés tarnautojy iSvykimai, nurodyti reglamento 49 punkte, bei
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, nemokamos atostogos, nurodytos reglamento 50 punkte
iforminami/suteikiamos Administracijos direktoriaus jsakymu. Struktiiriniy teritoriniy padaliniy
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, nemokamos atostogos, nurodytos reglamento 50
punkte, suteikiamos struktiirinio teritorinio padalinio vadovo jsakymu.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

52. Administracijos darbuotojai, vykdydami tiesiogines savo darbo funkcijas, siunciami |
tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr.
526 ,D¢él tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy
patvirtinimo® (su visais pakeitimais ir papildymais) nustatyta tvarka.

53. Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo siuntimas ] tarnybines
komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir ] uZsienj, iSskyrus siuntimg ] tarnybine
komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje, iforminamas Savivaldybeés
mero potvarkiu. Potvarkiy dél komandiruociy Salies viduje ir j uzsienj projektus rengia Juridinio ir
personalo skyriaus darbuotojai.

54. Administracijos darbuotojy iSvykimas ] tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos
teritorijoje ir j uzsienj, iSskyrus siuntimg j tarnybing¢ komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos
Respublikos teritorijoje, jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu. Jsakymy dél
komandiruociy Salies viduje ir 1 uzsienj projektus pagal pateiktus uzregistruotus dokumentus
(dalyvauti konferencijoje, seminare, mokymuose ar kt. renginyje) su rezoliucijomis rengia Juridinio
ir personalo skyriaus darbuotojai. Strukturiniy teritoriniy padaliniy darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, iSvykimas ] tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir j uzsienj,
iSskyrus siuntimg j tarnybine komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje,
iforminamas struktirinio teritorinio padalinio vadovo jsakymu.

55. Siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus ar struktiirinio teritorinio
padalinio vadovo rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo prasymas
1Svykti 1§ nuolatinés darbo vietos suderintas. Vykstantis j komandiruot¢ vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje darbuotojas Savivaldybés merui, Administracijos direktoriui ar
struktiirinio teritorinio padalinio vadovui kartu su uzregistruotu kvietimu (dalyvauti konferencijoje,
seminare, mokymuose ar kt. renginyje) pateikia tarnybinj praneSima ar praSymag iSvykti i$
nuolatinés darbo vietos, kuriame nurodoma: siunc¢iamo ] tarnybin¢ komandiruote darbuotojo
vardas, pavard¢, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové (vietoves), komandiruotés trukmé, kokiu
budu vyksta (nuosavu, Administracijos ar visuomeniniu transportu) ir komandiruotés islaidos,
kurias turéty apmoketi jstaiga.

56. Jei | komandiruotg vykstama asmeniniu automobiliu, komandiruoto darbuotojo patirtos
transporto eksploatavimo iSlaidos atlyginamos Komandiruoto darbuotojo nuosavo automobilio



naudojimo komandiruotés tikslams iSlaidy apmokéjimo tvarkos apraso, patvirtinto Savivaldybés
tarybos sprendimu, nustatyta tvarka.

57. Grjzes 1§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti: Juridiniam ir
personalo skyriui komandiruotés ataskaita ir pazymejimg (jei gautas); Apskaitos skyriui -
dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas, -
grazinti nepanaudota avanso likutj (jei jis yra).

X SKYRIUS
PATALPOS IR DARBO VIETA

58. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiires Administracijos struktiirinis padalinys,
1 kurj priimtas darbuotojas. Konkreti darbo vieta yra Administracijos direktoriaus ar struktiirinio
padalinio vadovo tam darbuotojui paskirtas kabinetas.

59. I$nesSiojamoji prekyba Administracijos patalpose yra draudziama.

60. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy. Su
Siais reikalavimais kiekvieng darbuotoja, prilmamg | darbg, pasirasytinai supazindina Ukio ir
transporto tarnybos vadovas ar struktiirinio teritorinio padalinio vadovas.

61. Administracijos darbuotojai Valstybiniy kontrolés institucijy pareiginams leidzia tikrinti
ir pateikia duomenis tik jsitikine, kad Sie pareigiinai uzsiregistravo valstybiniy kontrolés institucijy
pareiginy atliekamiems patikrinimams registruoti Zurnale.

XI SKYRIUS
TARNYBINIU IR DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

62. Tarnybiniai nusizengimai/darbo drausmés pazeidimai tiriami, tarnybinés/drausminés
nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Tarnybiniy nuobaudy skyrimo valstybés tarnautojams taisyklémis.

63. Administracijos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj
prane$ima, skundg) apie jtariamg valstybés tarnautojo tarnybinj nusizengimg ar darbuotojo,
dirban¢io pagal darbo sutartj, darbo drausmés pazeidimg, pradedamas tarnybinio
nusizengimo/darbo drausmés pazeidimo tyrimas. Oficiali informacija yra Administracijos ir kity
valstybiniy institucijy raStai, pazymos, tarnybiniai praneSimai apie jtariamg valstybés
tarnautojo/darbuotojo tarnybinj nusiZzengima/darbo drausmeés pazeidima.

64. Tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus tiria Juridinio ir personalo
skyriaus vadovas (jam nesant dé¢l pateisinamy priezasCiy, t.y. liga, komandiruoté ir pan. — jj
pavaduojantis darbuotojas) arba Administracijos direktoriaus jsakymu sudaryta komisija, arba kitas
Administracijos valstybés tarnautojas. Komisija privaloma sudaryti esant pagrindui manyti, kad
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, padaré tarnybinj
nusizengima/darbo drausmés pazeidima, uz kurj gali biiti paskirta tarnybiné/drausminé nuobauda —
atleidimas 1§ pareigy. Gavus oficialia informacijg, tarnybinio nusiZzengimo/darbo drausmes
pazeidimo tyrimas pradedamas per 5 darbo dienas nuo S$ios informacijos gavimo. Komisija
sudaroma ne maziau kaip i§ 3 asmeny: valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo
sutartj, tiesioginio vadovo (jo igalioto asmens), Juridinio ir personalo skyriaus vadovo, kity
Administracijos valstybés tarnautojy.

65. Tarnautojo/darbuotojo, kurio tarnybinis nusiZengimas/darbo drausmés pazeidimas
tiriamas, tiesioginis vadovas (jeigu jis néra jtrauktas ] komisijg) tyrimg atliekan¢io subjekto
reikalavimu privalo atvykti j posédj ir informuoti apie tarnybinio nusiZzengimo/darbo drausmes
pazeidimo aplinkybes, pagal kompetencijg iSaiskinti teisés aktus ir uztikrinti, kad per 2 darbo dienas
biity pateiktos visy reikalaujamy dokumenty kopijos.

66. Istyrus tarnybinj nusizengimg ar darbo drausmés pazeidima, Administracijos direktoriui
raStu pateikiama motyvuota i§vada apie tyrimo rezultatus.



67. Administracijos direktorius, atsizvelgdamas | pateikta motyvuota iSvada, priima
isakymu jformintg sprendima:

67.1. pripazinti, kad valstybés tarnautojas/darbuotojas padaré tarnybinj nusizengima/darbo
drausmés pazeidimg, ir skirti jam tarnybing/drausming nuobauda, jeigu pateiktoje iSvadoje
nurodyta, kad valstybés tarnautojas/darbuotojas padaré¢ tarnybinj nusiZzengima/darbo drausmés
pazeidima;

67.2. pripazinti, kad valstybés tarnautojas/darbuotojas tarnybinio nusiZzengimo/darbo
drausmés pazeidimo nepadaré, jeigu pateiktoje iSvadoje nurodyta, kad valstybés
tarnautojas/darbuotojas nepadaré¢ tarnybinio nusizengimo/darbo drausmés pazeidimo;

67.3. pripazinti, kad valstybés tarnautojas/darbuotojas padaré tarnybinj nusizengima/darbo
drausmés pazeidima, tacCiau tarnybinés/drausminés nuobaudos neskirti, jeigu pateiktoje iSvadoje
nurodyta, kad valstybés tarnautojui/darbuotojui, padariusiam tarnybinj nusizengimg/darbo drausmés
pazeidimg, tarnybiné/drausminé nuobauda negali buti paskirta, nes pasibaigé nustatytas
tarnybineés/drausminés nuobaudos skyrimo terminas.

68. Darbuotojas su 67 punkte nurodytu Administracijos direktoriaus jsakymu
supazindinamas pasiraSytinai.

XII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS

69. Darbuotojy asmens duomeny rinkimg, tvarkymg ir saugojimg nustato Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas, Sis reglamentas ir kiti teisés aktai,
reglamentuojantys $iy duomeny tvarkyma bei apsauga.

70. Administracijos internetin¢je svetainéje yra nurodomi tam tikri valstybés tarnautojy,
darbuotojy asmens duomenys. Darbuotojai prie$ priimami j pareigas/darbg apie tai informuojami ir
gaunami jy sutikimai.

71. Pagrindiniai asmens duomeny tvarkymo principai:

71.1. duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais;

71.2. duomenys tvarkomi tiksliai ir sgziningai;

71.3. duomenys tvarkomi teisétai, t.y. tik tais atvejais, kai:

71.3.1. duomeny subjektas duoda sutikima;

71.3.2. sudaroma arba vykdoma sutartis, kai viena i§ Saliy yra duomeny subjektas;

71.3.3. Administracija yra jpareigota tvarkyti asmens duomenis pagal jstatymus;

71.3.4. asmens duomenis reikia tvarkyti dél teiséto intereso, kurio siekia Administracija.

72. Asmens duomenys nuolat atnaujinami. Asmens duomenys saugojami ne ilgiau, nei to
reikalauja nustatyti duomeny tvarkymo tikslai. Asmens duomenis tvarko tik tie darbuotojai, kuriems
suteikta tokia teisé.

73. Visa informacija apie tvarkomus asmens duomenis yra konfidenciali.

74. Apie asmens duomeny tvarkyma nustatyta tvarka praneSama Valstybinei duomeny
apsaugos inspekcijai.

75. Administracija pasilieka teis¢ perduoti informacija treCiosioms Salims tik Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

76. Darbuotojai turi teis¢: bet kada keisti ir/ar atnaujinti pateikta informacija; reikalauti
iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus saugojimg, savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymy nuostaty; nesutikti, kad
bty tvarkomi jusy asmens duomenys.

77. Darbuotojy pateikti raytiniai praSymai dél asmens duomeny tvarkymo iSnagrin¢jami ne
véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo praSymo pateikimo dienos.



XIII SKYRIUS
SUPAZINDINIMAS SU ADMINISTRACIJOS VEIKLA
REGLAMENTUOJANCIAIS TEISES AKTAIS

78. Priimamas ] pareigas/darbg darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su Lietuvos
Respublikos motery ir vyry lygiy galimybiy jstatymu, Administracijos nuostatais, Siuo reglamentu,
vidaus tvarkos taisyklémis, atitinkamo struktiirinio ar strukttirinio teritorinio padalinio nuostatais,
pareigybés apraSymu.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

79. Kiekvienas Administracijos darbuotojas privalo laikytis Sio reglamento reikalavimy.
80. Reglamentas gali biiti keiCiamas, papildomas ar pripazistamas netekusiu galios
Administracijos direktoriaus jsakymu.




