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VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2025 m. d. Nr.
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2
punktu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 7 ir 9 dalimis, 52 straipsniu, sickdamas
gerinti Vilniaus rajono savivaldybés administracijos darbo organizavima:

I. Tvirtin u Vilniaus rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykles
(pridedama).

2.]pareigoju Zmoniy ir organizacijos kultiiros skyriy §j jsakyma issiysti per
Dokumenty valdymo bendrgja informacing sistemag (DBSIS) visiems Vilniaus rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, susipazinti.

3.Pripazistunetekusiais galios:

3.1. Vilniaus rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2022 m. balandzio 20 d.
jsakyma Nr. A27(1)-1105 ,,Dé¢l Vilniaus rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykliy
naujos redakcijos patvirtinimo® su visais pakeitimais ir papildymais;

3.2. Vilniaus rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2023 m. liepos 4 d.
isakyma Nr. A27(1)-1547 ,,Dél Vilniaus rajono savivaldybés administracijos darbuotojy nuotolinio
darbo tvarkos apraso patvirtinimo*;

3.3. Vilniaus rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2025 m. lapkricio 18 d.
jsakyma Nr. A27-4481(3.1 E) ,,Dél Vilniaus rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos
taisykly patvirtinimo®.

4. P a v e d u Komunikacijos skyriui §j jsakyma paskelbti Vilniaus rajono savivaldybés
interneto svetainéje, Paslaugy ir dokumenty valdymo skyriui — Teisés akty registre, Zmoniy ir
organizacijos kultiiros skyriui — VRSA intranete.

Administracijos direktorius Vytautas Vansavicius



PATVIRTINTA
Vilniaus rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus

2025 m. d. Nr.

VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja vidaus tvarka Vilniaus rajono savivaldybés administracijos (toliau —
VRSA) struktirinivose padaliniuose, esanciuose Rinktinés g. 50, Vilniaus m., VRSA
struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose — senitinijose (toliau — Senilinijos), ir taikomos
VRSA valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau visi
kartu — Darbuotojai). Taisyklés nustato Darbuotojy teises, pareigas, elgesio reikalavimus,
atsakomybe.

2. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus ir galimybes visiems Darbuotojams ir yra
parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas),
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos, Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

3. Darbo ir tarnybos santykiy atsiradimg ir pasibaigimg nustato Darbo kodeksas,
Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos jstatymas (toliau — Valstybés tarnybos jstatymas) ir
kiti jstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, kiti teisés aktai.

4. Darbo santykiai VRSA grindziami kiekvieno Darbuotojo saziningu savo pareigy
atlikimu, pagarbiais ir dalykiskais vadovy, Darbuotojy ir asmeny (tiek juridiniy, tiek fiziniy),
kurie néra Darbuotojai (toliau — asmenys), santykiais, Darbo kodekso bei Siy Taisykliy
reikalavimais.

5. Naujai priimtg Darbuotojg pirmg darbo dieng (esant dideliam privalomy teisés akty
paketui, terminas gali bati pratestas) Zmoniy ir organizacijos kultiiros skyrius (toliau — ZOKS),
o Senilnijoje — senitinas, supazindina su vidaus norminiais teisés aktais, pareigybés apraSymu,
prireikus — su specifiniais teisés aktais.

6. ZOKS organizuoja pazyméjimo isdavimg priimtiems valstybés tarnautojams ir
pagal poreikj iSduoda darbo pazymejimg darbuotojui, dirbanciam pagal darbo sutart;.

7. Darbuotojo praSymo nutraukti darbo sutart] forma yra paskelbta VRSA intranete.
Prasyme turi biiti nurodoma pageidaujama atleidimo i$ valstybés tarnybos ar darbo sutarties
nutraukimo data. Darbuotojas, prie§ pateikdamas praSyma atsistatydinti (nutraukti darbo
sutartj) ZOKS, teikia jj derinti tiesioginiam vadovui, kuris derina prasyma pareikidamas savo
sutikimg su pageidaujama atleidimo data arba pasiiilo kita data, nurodydamas priezastis, dél
kuriy atleidimo data turéty biiti pakeista. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo
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sutartis gali biiti nutrauktos darbuotojo raSytiniu pareiskimu, apie tai jspéjus darbdavj ne véliau
kaip prie$ dvidesimt dieny, iSskyrus atvejus, kai darbdavys sutinka jspéjimo terming trumpinti
ir jo netaikyti.

8. Atleidimo dieng Darbuotojas privalo grazinti VRSA darbo laikui jam suteiktus
jgaliojimus, darbo priemones, kita inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines
vertybes, perduoti darbus, grazinti ZOKS valstybés tarnautojo arba darbo pazyméjima, pateikti
uzpildyta ir pasiraSyta atsiskaitymo su atleidziamu Darbuotoju lapa. Darbuotojas, turéjes
jgaliojimy atstovauti Savivaldybg¢ jmoneése, jstaigose ir organizacijose (stebétojy tarybose,
valdybose ar kt.), ne véliau kaip likus 5 kalendorinéms dienoms iki atleidimo i§ uzimamy
pareigy turi pateikti tiesioginiam vadovui dokumentus, patvirtinancius, kad nurodytos jstaigos
gavo informacijg apie atsistatydinimg.

9. Darbuotojai atleidziami i§ pareigy Darbo kodekso ir Valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

10. Darbuotojy pareigos:

10.1. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Vilniaus rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, Vilniaus rajono savivaldybés mero potvarkiais, VRSA
direktoriaus jsakymais, pareigybés aprasyme nustatytomis funkcijomis;

10.2. derinti privaius ir vieSuosius interesus, uZztikrinti, kad priimant sprendimus,
sprendziant klausimus pagal kompetencijg ir nurodytas funkcijas, pirmenybé biity teikiama
vieSiesiems interesams, sprendimai biity priimami neSaliSkai ir teisingai bei uzkirsti kelig
atsirasti bei plisti korupcijai;

10.3. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis tarnybine, darbine ar su tarnyba, darbu
susijusia informacija kitaip nei nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty i§
VRSA ir Seniiinijy patalpy kasmetiniy atostogy, komandiruoiy ar kitais nebuvimo darbe
atvejais;

10.4. pranesti tiesioginiam vadovui ir jo sutikimu nevykdyti uzduoties, jeigu
asmeniniai, turtiniai interesai susikerta su §ia uzduotimi arba turima argumenty, jog asmeningés,
privataus pobiidzio aplinkybeés gali pakenkti valstybés ar savivaldybés prestizui,

10.5. ginti teisétus VRSA interesus;

10.6. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis VRSA nuosavybe, taip
pat VRSA nuomojama nuosavybe kitokiai nei tarnybiné veikla, jei teisés aktuose nenumatyta
kitaip;

10.7. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimus;

10.8. nesaliskai tarnauti Zmonéms;

10.9. laikytis profesinés etikos bei Siy taisykliy;

10.10. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turtg ir pajamas, nustatyta tvarka
pildyti bei tikslinti privaciy interesy deklaracija;

10.11. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg apie savo darba;

10.12. pakeitus gyvenamajg vieta, pavarde, pasikeitus darbo laikui kitoje darbovietéje,
jei darbuotojas dirba kitoje darbovietéje, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5
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darbo dienas informuoti ZOKS, pateikiant informacija apie tikslia gyvenamaja vieta, pazyma
apie darbo laiko pakeitimg kitoje darbovietéje ir kitg pasikeitusig informacija liudijancius
dokumentus.

11. Darbuotojai turi teise:

11.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytag darbo uzmokest], atlieckant darbo
funkcijas naudotis darbo priemonémis bei VRSA turtu;

11.2. gauti informacijg i§ tiesioginiy vadovy, bendradarbiy ir kity VRSA pavaldziy
Jstaigy, biiting uzduotims ir pavedimams atlikti;

11.3. ] Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso numatytas kasmetines ir
tikslines atostogas;

11.4. prasyti pakeisti bitingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties
salygas, gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo
normas ar darbo funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuota
darbdavio atsakymg dél paklausimo;

11.5. buti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais, ne tarnybos (darbo) metu dalyvauti politin¢je veikloje, jei
nedraudzia jstatymai;

11.6. ginti teisme pazeistas teises ir teisétus interesus.

IV SKYRIUS
PATALPOS IR DARBO VIETA

12. VRSA ir Senilinijy patalpose draudziama rukyti, vartoti alkoholinius gérimus
(i8skyrus oficialius priémimus ir (ar) kitus protokolinius renginius), biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ir kity psichikg veikian¢iy medziagy, vartoti
maisto produktus ar gérimus asmeny aptarnavimo metu, triuk§mauti, vartoti necenzrinius
zodzius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garbe ir orumg turinio
priemones ir (ar) informacija.

13. Darbo vietoje (kabinete) gali buti laikomas tik VRSA turtas (baldai, darbo
priemones, dokumentai, gélés, paveikslai, telefono aparatai, kompiuteriai, kita organizaciné
technika) ir asmeniniai Darbuotojy daiktai (rankiné, skétis, virSutiniai drabuziai ir kiti panasiis
daiktai). Uz paliktg be prieziliros asmeninj turtg bei jo apsauga VRSA ar Seniiinija neatsako.

14. Darbo stalai ir kitos erdvés kabinetuose neturi biiti apkraunamos popieriniais
dokumentais, kuriuose yra asmens duomeny. Darbo dienos pabaigoje Darbuotojai privalo
dokumentus, kuriuose yra asmens duomeny, padéti j saugiai rakinamas spinteles ar spintas.

15. ISeidamas i$ kabineto, jeigu jame Darbuotojas dirba vienas arba tuo metu, kai néra
kito kabinete dirbancio Darbuotojo, privalo rakinti duris.

16. Privaloma uztikrinti, kad VRSA patalpose visi asmenys (tiek juridiniai, tiek
fiziniai), kurie néra Darbuotojai (toliau — Tretieji asmenys), biity tik esant Darbuotojui.
Patikétus dokumentus ar duomenis privaloma saugoti taip, kad Tretieji asmenys negaléty jy
matyti ar naudoti. Visa gauta informacija, iskaitant asmens duomenis, saugoma ir naudojama
tik jstatymy nustatytais tikslais ir tvarka, jei ji néra skirta skelbti vieSai.

17. Darbo vietoje privaloma vilkéti $varia, tvarkinga, dalykinio stiliaus apranga.
Rekomenduojama, kad apranga biity santiiriy spalvy, be i§Saukianciy, ryskiy detaliy, logotipy,
Sukiy ar dekoratyviniy elementy.
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18. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir
elektrosaugos reikalavimy.

19. Uz VRSA patalpy prieSgaisring biikle, elektros ir Silumos ukj, pastato vidaus ir
iSorés bei jam priskirtos teritorijos priezilra bei apsaugg atsako Apriipinimo ir prieziliros
skyriaus specialistas. Uz Senitinijy patalpy priezitirg ir apsaugg yra atsakingi senitinai. Uz kity
patalpy, kuriose dirba Darbuotojai, prieziiirg ir apsaugg atsakingi struktiiriniy padaliniy vadovai
arba asmenys, kuriems pavesta kontroliuoti patalpy prieSgaisring biikle ir imtis priemoniy
prieSgaisrinés saugos reikalavimams vykdyti.

20. Darbuotojy darby saugos funkcijas vykdo Apriipinimo ir prieziiiros skyriaus
specialistas, atsakingas uz darby saugg. Seniiinijoje uz darby saugg atsakingas seniiinas.

21. Darbuotojai privalo palaikyti Svarig ir tvarkingg darbo vieta, po darbo ja
sutvarkyti, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones.

22. DraudZziama gadinti VRSA pastato interjera ir eksterjera (grezti skyles, dazyti
sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti skelbimus ir kitokig vaizdine
reklamg, nesusijusia su vykdomomis funkcijomis ar VRSA veikla, ant sieny, pertvary, dury ir
kitose tam nepritaikytose vietose, iSskyrus specialiai tam jrengtus stacionarius ar
kilnojamuosius stendus.

V SKYRIUS
DARBO REZIMAS

23. VRSA Darbuotojams nustatytas darbo laikas: pirmadienj — ketvirtadienj dirbama
nuo 7.30 val. iki 16.30 val., penktadienj — nuo 7.30 val. iki 15.15 val. Piety pertraukos laikas
visomis darbo dienomis nuo 11.30 val. iki 12.15 val.

24. Senitinijose Darbuotojams nustatytas darbo laikas: pirmadienj — ketvirtadienj
dirbama nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertraukos
laikas visomis darbo dienomis nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

25. Darbuotojai dirba 40 valandy per savaite, pirmadieniais — ketvirtadieniais 8
valandas 15 minuciy, penktadieniais — 7 valandas.

26. VirSvalandinis darbas yra galimas tik su darbuotojo rasSytiniu sutikimu. Per
septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarp; negali biiti dirbama ilgiau kaip
aStuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos valandy
virSvalandziy per savaite iSreiksSty rastu. Tokiais atvejais negali buti pazeista maksimali
vidutiné keturiasdeSimt astuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiiuojant per
apskaitin] laikotarpj. Maksimali virSvalandziy trukmé per metus, jskaitant ir darbg poilsio
dienomis, vienas Simtas aStuoniasdeSimt valandy. Dirbant virSvalandzius, negali biiti pazeisti
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

27. Darbuotojy darbo laikas sutampa su VRSA darbo laiku. ISimtiniais atvejais,
VRSA direktoriaus ir Darbuotojo rastiSku susitarimu, darbo pradZios ir pabaigos laikas gali biiti
kei¢iamas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme. Savaitgaliais ir (ar) Svenciy dienomis
Darbuotojai | VRSA ir Senilinijy patalpas yra jleidziami tik pagal VRSA direktoriaus jsakyma
del leidimo dirbti savaitgaliais ir (ar) Svenciy dienomis.

28. Darbuotojams, auginantiems vaikus iki trejy mety, jy raSytiniu praSymu gali biti
nustatoma sutrumpinta 32 valandy per savait¢ darbo laiko norma Darbo kodekso 112 straipsnio
5 dalyje nustatytais atvejais. Sprendimas jforminamas VRSA direktoriaus jsakymu iki einamyjy
mety pabaigos; Sis terminas kitiems metams pratgsiamas gavus nauja darbuotojo praSyma.
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Darbuotojo prasymu ir tiesioginio jo vadovo sutikimu VRSA direktoriaus jsakymu gali biiti
nustatytas ne visas darbo laikas — ne visa darbo diena arba ne visa darbo savaite. D¢l svarbiy
priezas¢iy Darbuotojo ir darbdavio susitarimu galima sudaryti individualy darbuotojo darbo
grafika.

29. Papildomas poilsio laikas tévams (mamadieniai, tévadieniai) suteikiamas Darbo
kodekso 138 straipsnio 3 dalyje nustatytais atvejais.

30. Jeigu Darbuotojui reikia iSvykti darbo metu darbo tikslais, jis privalo informuoti
apie tai tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme. Jeigu Darbuotojui reikia i§vykti
darbo metu ne darbo tikslais, jis privalo gauti tiesioginio vadovo sutikimg rastu elektroniniy
rySiy priemonémis (toliau — informavimas rastu) (iSskyrus atvejus, jei kiti teisés aktai nustato
kitg iSvykimo jforminimo procediirg). Jeigu Darbuotojas negali laiku atvykti j darba, jis privalo
apie tai informuoti rastu tiesioginj vadovg ir nurodyti numatomg atvykimo laika.

31. Darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo ] darba atvejai Zymimi darbo laiko
apskaitos Ziniara$tyje (toliau — Ziniarastis). Ziniarastj Darbuotojas pildo elektroniniu bidu
Workspace sistemoje.

VI SKYRIUS
DARBAS NUOTOLINIU BUDU

32. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, jsipareigoja:

32.1. dirbti su tiesioginiu vadovu suderintg darbo dieng ir (arba) suderintu laiku;

32.2. uztikrinti nuolat veikiancig interneto prieiga, reikiamg kompiutering technikg ir
programin¢ jranga, leidzianCig prisijungti prie Dokumenty valdymo bendrosios informacinés
sistemos, skirtos dokumentams ir informacijai valdyti (toliau — DBSIS), ir kity biitiny sistemy;

32.3. prie§ pradédamas dirbti nuotoliniu budu, i§ anksto pasirtipinti, kad jo fiksuoto
rySio telefono skambuciams biity jjungtas peradresavimas j jo mobiliojo rySio telefong;

32.4. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemongés atitikty
butinus saugos ir sveikatos, duomeny apsaugos ir kity tesés akty reikalavimus;

32.5. jvykdyti suformuotas uzduotis ir pateiktus pavedimus nustatyta tvarka ir
terminais;

32.6. darbo laiku nuolat, bet ne reciau kaip kas 30 minuciy, tikrinti savo tarnybinj
elektroninj pasta;

32.7. operatyviai atsakyti j elektroninius praneSimus ir atsiliepti j skambucius;

32.8. atsiradus tarnybinei biitinybei ir (arba) tiesioginio vadovo pra§ymu, Darbuotojas
privalo atvykti i nuolating darbo vietg (ne véliau kaip per 3 val. nuo pra§ymo gavimo);

32.9. Darbuotojas, neturintis nuolatiniam darbui reikalingos jrangos ir (arba) interneto
prieigos, dirba VRSA ar Seniiinijos patalpose;

32.10. informuoti tiesioginj vadova apie nuotolinio darbo vietg (tiksly adresg);

32.11. grieztai laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir sveikatos, duomeny
apsaugos ir kity teisés akty reikalavimy.

33. Darbuotojo tiesioginis vadovas atSaukia leidima dirbti nuotolinj darba, esant bent
vienai i$ $iy aplinkybiy:

33.1. d¢l nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atlieckamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas;

33.2. d¢l nuotolinio darbo neuztikrinamas VRSA tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas
arba struktirinio ar struktiirinio teritorinio padalinio, kuriame darbuotojas eina pareigas,
funkcijy atlikimas;
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33.3. Darbuotojas nesilaiko Siame skyriuje Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu,
nustatyty jsipareigojimy.

VII SKYRIUS
INFORMACINIU TECHNOLOGIJU ISTEKLIU NAUDOJIMAS

34. Darbuotojams darbo funkcijoms vykdyti suteikiama kompiuteringé, rySiy,
informaciniy ir komunikaciniy technologijy technika (kartu vadinama — IT).

35. IT iStekliai turi biiti naudojami racionaliai ir taupiai, siekiant kuo didesnio veiklos
efektyvumo. Darbuotojai turi atsakingai naudoti jiems patikéta IT jrangg, praneSti apie
sutrikimus ir uztikrinti tinkama jos prieziiira.

36. Informaciniy technologijy skyrius (toliau — ITS) vykdo VRSA IT prieziiirg (Salina
gedimus ir uztikrina efektyvy IT sistemy funkcionavimg). Darbuotojai, pastebéje IT sutrikimus
ar kit rizika, galin¢ig pakenkti IT, privalo nedelsdami apie tai informuoti ITS. Darbuotojams
draudziama savarankiskai taisyti ar keisti IT iSteklius.

37. Darbuotojai privalo saugoti IT iSteklius nuo neteiséto naudojimo ar pasisavinimo.
DraudZiama juos perduoti tretiesiems asmenims, jeigu toks perdavimas néra susij¢s su darbiniy
funkcijy atlikimu ar gali bet kokiu biidu pakenkti VRSA interesams. Praradus IT priemones —
nedelsiant praneSama ITS.

38. VRSA suteikta IT jranga naudojama tik darbo funkcijoms vykdyti.

VIII SKYRIUS
VAIKU UZIMTUMO KAMBARYS

39. Siekiant padéti Darbuotojams vykdyti jy Seiminius jsipareigojimus, VRSA
darbuotojy vaikams (3—18 mety) suteikiama galimybé naudotis specialiu vaiky uzimtumo
kambariu, esan¢iu VRSA pastate, uztikrinant saugig ir malonig aplinkg vaikams.

40. Vaiky uzimtumo kambario taisykles:

40.1. turi bati uztikrinamas vaiky ir Darbuotojy sveikas bei saugus buvimas, dél to |
kambarj draudZziama atvykti vaikams, turintiems uzkreCiamyjy ligy pozymiy. Pastebéjus tokius
simptomus, vaikas ir (ar) Darbuotojas turi nedelsdamas palikti kambarij;

40.2. siekiant iSlaikyti Svarg ir tvarka, j kambarj draudziama atvykti su lauke neSiojama ir
(ar) neSvaria avalyne. Tévai privalo uztikrinti, kad vaiky uZimtumo kambarys bus sutvarkytas po
to, kai juo bus pasinaudota;

40.3. kad jranga ir zaislai nebiity sugadinti, ] kambar] draudZziama neStis maistg ar
gérimus (iSskyrus vandenj);

40.4. | kambarj draudziama nestis nesaugiy zaisly ar nesaugiy kitokiy daikty, kurie gali
kelti pavojy pac¢iam, vaikams ir (ar) aplinkiniams;

40.5. tévai privalo uztikrinti, kad i§ vaiky uZimtumo kambario nebity iSneSami jame
esantys daiktai.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SVEIKATOS PATIKRINIMAS

41. Darbuotojy periodinj sveikatos patikrinimo procesa organizuoja ZOKS:
41.1. ZOKS pildo darbuotojy Asmens medicinines knygeles (forma F Nr. 048/a);
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41.2. ZOKS organizuoja ir uztikrina privalomo periodinio Darbuotojy sveikatos
patikrinimo vykdyma.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

42. Darbuotojy mokymas organizuojamas Valstybés tarnybos jstatymo, Darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka, atsizvelgiant j Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo
prioritetus, tiesioginiy vadovy sitlymus dél kvalifikacijos tobulinimo, administracijos
darbuotojy mokymo plana, jstaigos strateginius tikslus bei finansines galimybes.

XI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

43. Kasmetinés, tikslinés (néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitréti,
mokymosi, kiirybinés ir nemokamos), papildomos ir pailgintos atostogos suteikiamos
vadovaujantis  Darbo kodeksu. Atostogy praSymy formos paskelbtos VRSA intranete:
Dokumentai — Dokumenty sablonai— Atostogy prasymy Sablonai.

44. Padaliniy vadovai kasmet iki einamyjy mety kovo 15 d. ZOKS atsakingam
darbuotojui pateikia savo pavaldziy Darbuotojy (kiti Darbuotojai, sudering su savo tiesioginiais
vadovais) kasmetiniy atostogy suteikimo eile. ZOKS parengia bendra Darbuotojy kasmetiniy
atostogy suteikimo eilg iki einamyjy mety kovo 31 d. ir pateikia tvirtinti VRSA direktoriui.

45. Visi su VRSA Darbuotojy atostogomis susije dokumentai tvarkomi DBSIS.

46. Padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy skyriy Darbuotojams duoti pavedimai jy
atostogy ar laikino nedarbingumo (ligos, sergan¢io Seimos nario slaugos ir kt.) metu biity
perduoti vykdyti kitiems skyriaus Darbuotojams, taip pat peradresuojami darbo telefono
skambuciai atostogaujancio ar turin¢io laiking nedarbingumg Darbuotojo funkcijas
atliekanciam ar kitam Darbuotojui, ji apie tai informuojant, o elektroniniame paste jjungiamas
automatinis atsakiklis, nurodant iki kada darbuotojo nebus darbo vietoje ir j kurj kit
Darbuotojg galima kreiptis.

47. Darbuotojui uz pirmgsias dvi kalendorines ligos dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku, mokama 100 procenty iSmokos gavéjo vidutinio darbo uzmokescio
ligos iSmoka.

XII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

48. Darbo uzmokestis Darbuotojams nustatomas pagal Vilniaus rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
apmokéjimo sistema.

49. Darbo uzmokestis mokamas ne re€iau kaip du kartus per meénes] einamojo
ménesio 18 dieng ir iki kito ménesio 7 dienos, pinigus pervedant j asmenines saskaitas
Darbuotojy pasirinktame banke. RaSytiniu Darbuotojy praSymu darbo uzmokestis gali buti
mokamas ir vieng kartg per ménesi.

50. Darbo uzmokestis skaiCiuojamas Lietuvos Respublikos ijstatymy ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka.
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51. Kiekvienam Darbuotojui individualiai elektroniniu biidu pateikiamas atsiskaitymo
lapelis, kuriame pateikiama informacija apie jam apskaiCiuotas, iSmokeétas ir iSskaiCiuotas
sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme. Atsiskaitymo lapeliai pateikiami ne véliau kaip darbo
uzmokescio i§mokejimo diena.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

52. Valstybés tarnautojams uz tarnybinius nusiZzengimus gali biti taikoma tarnybiné
atsakomyb¢ Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka, o uzZ VRSA padaryta materialing zalg
— materialiné atsakomybeé.

53. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, uz darbo pareigy pazeidimus
taikoma atsakomybé pagal Darbo kodekso nuostatas, o uz VRSA padaryta materialing zalg —
materialin¢ atsakomybé darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

54. Istatymy nustatytais atvejais Darbuotojams gali buti taikoma baudZiamoji,
administracin¢ ar civilin¢ atsakomybé.

XIV SKYRIUS
TARNYBINIU IR DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

55. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz darbo drausmes pazeidimus gali
buti atleisti 1§ darbo dél Darbo kodekso 58 str. nurodyty priezasciy.

56. Valstybés tarnautojams uZ tarnybinius nusiZzengimus gali buti skiriamos
tarnybinés nuobaudos vadovaujantis Valstybés tarnybos jstatymo nuostatomis. Valstybés
tarnautojas, turintis galiojancig tarnybing nuobauda, nuobaudos galiojimo metu negali biiti
skatinamas arba apdovanojamas.

57. Jei valstybés tarnautojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirtg tarnybiné nuobauda
VRSA direktorius savo jsakymu gali panaikinti nesibaigus nuobaudos galiojimo terminui. Jei
per metus, paskyrus tarnybing nuobauda, valstybés tarnautojas nepadaro naujo tarnybinio
nusizengimo, laikoma, kad jis tarnybinés nuobaudos neturéjo.

XV SKYRIUS
ZALOS ATLYGINIMAS

58. Darbuotojas privalo atlyginti savo tarnybiniy ar darbo pareigy pazeidimu dél jo
kaltés padaryta turting Zala, taip pat ir neturting Zala.

59. Darbuotojas VRSA padarytg Zalg gali atlyginti savo noru.

60. Jei Darbuotojas nesutinka savanoriskai atlyginti zala, ji gali buti iSskaitoma 1§
Darbuotojui priklausancio darbo uzmokesc¢io Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

61. Individualiis gincai, kylantys dél zalos atlyginimo tarp Darbuotojo ir VRSA,
sprendziami Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



9

62. Sios Taisyklés yra neatskiriama VRSA veiklos dalis, kuri reglamentuoja
Darbuotojy elgesio taisykles ir uztikrina tinkama darbo organizavima.
63. Taisyklés gali buti kei¢iamos ar pildomos VRSA direktoriaus jsakymu.
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