
VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 
DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS
DĖL VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

VIDAUS TVARKOS TAISYKLIŲ PATVIRTINIMO

2025 m.              d. Nr. 
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 
punktu,  Lietuvos  Respublikos darbo  kodekso 3 straipsnio  7  ir  9  dalimis,  52 straipsniu,  siekdamas 
gerinti Vilniaus rajono savivaldybės administracijos darbo organizavimą:

1. T v i r t i n u Vilniaus rajono savivaldybės administracijos vidaus tvarkos taisykles 
(pridedama). 

2.  Į  p a  r  e i  g o j  u Žmonių ir  organizacijos  kultūros skyrių šį  įsakymą išsiųsti  per 
Dokumentų  valdymo  bendrąją  informacinę  sistemą  (DBSIS)  visiems  Vilniaus  rajono  savivaldybės 
administracijos valstybės tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, susipažinti.

3. P r i p a ž į s t u netekusiais galios:
3.1.  Vilniaus rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2022 m. balandžio 20 d. 

įsakymą Nr. A27(1)-1105 „Dėl Vilniaus rajono savivaldybės administracijos darbo tvarkos taisyklių 
naujos redakcijos patvirtinimo“ su visais pakeitimais ir papildymais;

3.2.  Vilniaus  rajono  savivaldybės  administracijos  direktoriaus  2023  m.  liepos  4  d. 
įsakymą Nr.  A27(1)-1547 „Dėl  Vilniaus  rajono savivaldybės  administracijos  darbuotojų  nuotolinio 
darbo tvarkos  aprašo patvirtinimo“;

3.3.  Vilniaus  rajono savivaldybės  administracijos  direktoriaus  2025 m. lapkričio  18 d. 
įsakymą  Nr.  A27-4481(3.1  E)  „Dėl  Vilniaus  rajono  savivaldybės  administracijos  vidaus  tvarkos 
taisyklų patvirtinimo“.

4. P a v e d u Komunikacijos skyriui šį įsakymą paskelbti Vilniaus rajono savivaldybės 
interneto  svetainėje,  Paslaugų  ir  dokumentų  valdymo  skyriui  –  Teisės  aktų  registre,  Žmonių  ir 
organizacijos kultūros skyriui – VRSA intranete.

Administracijos direktorius                     Vytautas Vansavičius

Elektroninio dokumento nuorašas



                                                               
               PATVIRTINTA

                                                                                Vilniaus rajono savivaldybės administracijos
                                                                                direktoriaus 

                                                        2025 m.                 d. Nr. 

VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus  rajono  savivaldybės  administracijos  vidaus  tvarkos  taisyklės  (toliau  – 
Taisyklės) reglamentuoja vidaus tvarką Vilniaus rajono savivaldybės administracijos (toliau –
VRSA)  struktūriniuose  padaliniuose, esančiuose  Rinktinės  g.  50, Vilniaus  m.,  VRSA 
struktūriniuose  teritoriniuose  padaliniuose  –  seniūnijose  (toliau  –  Seniūnijos),  ir  taikomos 
VRSA valstybės  tarnautojams ir  darbuotojams, dirbantiems pagal  darbo sutartis  (toliau visi 
kartu  –  Darbuotojai).  Taisyklės  nustato  Darbuotojų  teises,  pareigas,  elgesio  reikalavimus, 
atsakomybę.

2. Taisyklės nustato vienodus reikalavimus ir galimybes visiems Darbuotojams ir yra 
parengtos  vadovaujantis  Lietuvos  Respublikos  darbo  kodeksu  (toliau  –  Darbo  kodeksas), 
Lietuvos  Respublikos  valstybės  tarnybos,  Lietuvos  Respublikos  lygių  galimybių,  Lietuvos 
Respublikos  darbuotojų  saugos  ir  sveikatos  bei  kitais  įstatymais,  Lietuvos  Respublikos 
Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais.

II SKYRIUS
DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

3. Darbo  ir  tarnybos  santykių  atsiradimą  ir  pasibaigimą  nustato  Darbo  kodeksas, 
Lietuvos Respublikos Valstybės tarnybos įstatymas (toliau  – Valstybės tarnybos įstatymas) ir 
kiti įstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimai, kiti teisės aktai. 

4. Darbo santykiai  VRSA grindžiami kiekvieno Darbuotojo sąžiningu savo pareigų 
atlikimu, pagarbiais ir dalykiškais vadovų, Darbuotojų ir  asmenų (tiek juridinių, tiek fizinių), 
kurie  nėra  Darbuotojai (toliau  – asmenys),  santykiais,  Darbo  kodekso  bei  šių  Taisyklių 
reikalavimais. 

5. Naujai priimtą Darbuotoją pirmą darbo dieną (esant dideliam privalomų teisės aktų 
paketui, terminas gali būti pratęstas) Žmonių ir organizacijos kultūros skyrius (toliau – ŽOKS), 
o Seniūnijoje – seniūnas, supažindina su vidaus norminiais teisės aktais, pareigybės aprašymu, 
prireikus – su specifiniais teisės aktais.

6. ŽOKS  organizuoja  pažymėjimo  išdavimą  priimtiems  valstybės  tarnautojams  ir 
pagal poreikį išduoda darbo pažymėjimą darbuotojui, dirbančiam pagal darbo sutartį.

7. Darbuotojo prašymo nutraukti darbo sutartį forma yra paskelbta VRSA intranete. 
Prašyme turi būti nurodoma pageidaujama atleidimo iš valstybės tarnybos ar darbo sutarties 
nutraukimo  data.  Darbuotojas,  prieš  pateikdamas  prašymą  atsistatydinti  (nutraukti  darbo 
sutartį) ŽOKS, teikia jį derinti tiesioginiam vadovui, kuris derina prašymą pareikšdamas savo 
sutikimą su pageidaujama atleidimo data arba pasiūlo kitą datą, nurodydamas priežastis, dėl 
kurių  atleidimo  data  turėtų  būti  pakeista.  Neterminuota  darbo  sutartis  ir  terminuota  darbo 
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sutartis gali būti nutrauktos darbuotojo rašytiniu pareiškimu, apie tai įspėjus darbdavį ne vėliau 
kaip prieš dvidešimt dienų, išskyrus atvejus, kai darbdavys sutinka įspėjimo terminą trumpinti 
ir jo netaikyti.

8. Atleidimo  dieną  Darbuotojas  privalo  grąžinti  VRSA darbo  laikui  jam suteiktus 
įgaliojimus,  darbo  priemones,  kitą  inventorių,  atsiskaityti  už  jam  patikėtas  materialines 
vertybes, perduoti darbus, grąžinti ŽOKS valstybės tarnautojo arba darbo pažymėjimą, pateikti 
užpildytą  ir  pasirašytą  atsiskaitymo  su  atleidžiamu  Darbuotoju  lapą.  Darbuotojas,  turėjęs 
įgaliojimų  atstovauti  Savivaldybę  įmonėse,  įstaigose  ir  organizacijose  (stebėtojų  tarybose, 
valdybose ar  kt.),  ne vėliau  kaip  likus  5 kalendorinėms  dienoms iki  atleidimo iš  užimamų 
pareigų turi pateikti  tiesioginiam vadovui dokumentus, patvirtinančius, kad nurodytos įstaigos 
gavo informaciją apie atsistatydinimą.

9. Darbuotojai atleidžiami iš pareigų Darbo kodekso ir Valstybės tarnybos įstatymo 
nustatyta tvarka. 

III SKYRIUS
DARBUOTOJŲ PAREIGOS IR TEISĖS

10. Darbuotojų pareigos: 
10.1. savo  veikloje  vadovautis  Lietuvos  Respublikos  Konstitucija,  Lietuvos 

Respublikos  įstatymais,  Lietuvos  Respublikos  Vyriausybės  nutarimais,  Vilniaus  rajono 
savivaldybės  tarybos  sprendimais,  Vilniaus  rajono  savivaldybės  mero  potvarkiais,  VRSA 
direktoriaus įsakymais, pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis; 

10.2. derinti  privačius  ir  viešuosius  interesus,  užtikrinti,  kad  priimant  sprendimus, 
sprendžiant  klausimus  pagal  kompetenciją  ir  nurodytas  funkcijas,  pirmenybė  būtų  teikiama 
viešiesiems  interesams,  sprendimai  būtų  priimami  nešališkai  ir  teisingai  bei  užkirsti  kelią 
atsirasti bei plisti korupcijai; 

10.3. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis tarnybine, darbine ar su tarnyba, darbu 
susijusia informacija  kitaip nei nustato įstatymai ar kiti  teisės aktai,  neišnešti  dokumentų iš 
VRSA  ir  Seniūnijų  patalpų  kasmetinių  atostogų,  komandiruočių  ar  kitais  nebuvimo  darbe 
atvejais; 

10.4. pranešti  tiesioginiam  vadovui  ir  jo  sutikimu  nevykdyti  užduoties,  jeigu 
asmeniniai, turtiniai interesai susikerta su šia užduotimi arba turima argumentų, jog asmeninės, 
privataus pobūdžio aplinkybės gali pakenkti valstybės ar savivaldybės prestižui; 

10.5. ginti teisėtus VRSA interesus; 
10.6. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis VRSA nuosavybe, taip 

pat VRSA nuomojama nuosavybe kitokiai nei tarnybinė veikla, jei teisės aktuose nenumatyta 
kitaip; 

10.7. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinės ir priešgaisrinės saugos 
reikalavimus; 

10.8. nešališkai tarnauti žmonėms; 
10.9. laikytis profesinės etikos bei šių taisyklių; 
10.10. deklaruoti  įstatymų  nustatyta  tvarka  savo  turtą  ir  pajamas,  nustatyta  tvarka 

pildyti bei tikslinti privačių interesų deklaraciją; 
10.11. teisės aktų nustatyta tvarka teikti informaciją apie savo darbą; 
10.12. pakeitus gyvenamąją vietą, pavardę, pasikeitus darbo laikui kitoje darbovietėje, 

jei  darbuotojas  dirba kitoje  darbovietėje,  ar  pasikeitus kitai  informacijai  apie  asmenį,  per 5 
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darbo dienas informuoti ŽOKS, pateikiant  informaciją apie tikslią gyvenamąją vietą, pažymą 
apie  darbo laiko  pakeitimą  kitoje  darbovietėje   ir  kitą  pasikeitusią  informaciją  liudijančius 
dokumentus.

11. Darbuotojai turi teisę: 
11.1. gauti  įstatymų  ir  kitų  teisės  aktų  nustatytą  darbo  užmokestį,  atliekant  darbo 

funkcijas naudotis darbo priemonėmis bei VRSA turtu; 
11.2. gauti informaciją iš  tiesioginių vadovų, bendradarbių ir kitų VRSA pavaldžių 

įstaigų, būtiną  užduotims ir pavedimams atlikti; 
11.3. į  Valstybės  tarnybos  įstatymo  ir  Darbo  kodekso  numatytas  kasmetines  ir 

tikslines atostogas; 
11.4. prašyti  pakeisti  būtinąsias  ar  darbo šalių  sulygtas  papildomas  darbo sutarties 

sąlygas, gauti informaciją apie susitartos darbo funkcijos turinį ir jos apimtį, nustatytas darbo 
normas  ar  darbo  funkcijai  keliamus  reikalavimus  ir  gauti  per  5  darbo  dienas  motyvuotą 
darbdavio atsakymą dėl paklausimo;

11.5. būti profesinių sąjungų, organizacijų ar susivienijimų nariais, taip pat politinių 
partijų  ar  organizacijų  nariais,  ne  tarnybos  (darbo)  metu  dalyvauti  politinėje  veikloje,  jei 
nedraudžia įstatymai;

11.6. ginti teisme pažeistas teises ir teisėtus interesus.

 IV SKYRIUS 
PATALPOS IR DARBO VIETA

12. VRSA ir  Seniūnijų  patalpose  draudžiama  rūkyti,  vartoti  alkoholinius  gėrimus 
(išskyrus  oficialius  priėmimus  ir  (ar)  kitus  protokolinius  renginius),  būti  neblaiviems  ar 
apsvaigusiems  nuo  narkotinių,  psichotropinių  ir  kitų  psichiką  veikiančių  medžiagų,  vartoti 
maisto  produktus  ar  gėrimus  asmenų  aptarnavimo  metu,  triukšmauti,  vartoti  necenzūrinius 
žodžius,  darbo vietoje  laikyti  necenzūrinio  arba  žeminančio  asmens garbę  ir  orumą turinio 
priemones ir (ar) informaciją.

13. Darbo  vietoje  (kabinete)  gali  būti  laikomas  tik  VRSA  turtas  (baldai,  darbo 
priemonės,  dokumentai,  gėlės,  paveikslai,  telefono  aparatai,  kompiuteriai,  kita  organizacinė 
technika) ir asmeniniai  Darbuotojų daiktai (rankinė, skėtis, viršutiniai drabužiai ir kiti panašūs 
daiktai). Už paliktą be priežiūros asmeninį turtą bei jo apsaugą VRSA ar Seniūnija neatsako.

14. Darbo  stalai  ir  kitos  erdvės  kabinetuose  neturi  būti apkraunamos  popieriniais 
dokumentais,  kuriuose  yra  asmens  duomenų.  Darbo  dienos  pabaigoje  Darbuotojai  privalo 
dokumentus, kuriuose yra asmens duomenų, padėti į saugiai rakinamas spinteles ar spintas.

15. Išeidamas iš kabineto, jeigu jame Darbuotojas dirba vienas arba tuo metu, kai nėra 
kito kabinete dirbančio Darbuotojo, privalo rakinti duris.

16. Privaloma  užtikrinti,  kad  VRSA patalpose  visi  asmenys  (tiek  juridiniai,  tiek 
fiziniai),  kurie  nėra  Darbuotojai  (toliau  –  Tretieji  asmenys),  būtų  tik  esant  Darbuotojui. 
Patikėtus dokumentus ar duomenis privaloma saugoti taip, kad Tretieji asmenys negalėtų jų 
matyti ar naudoti. Visa gauta informacija, įskaitant asmens duomenis, saugoma ir naudojama 
tik įstatymų nustatytais tikslais ir tvarka, jei ji nėra skirta skelbti viešai.

17. Darbo  vietoje  privaloma  vilkėti  švarią,  tvarkingą,  dalykinio  stiliaus  aprangą. 
Rekomenduojama, kad apranga būtų santūrių spalvų, be iššaukiančių, ryškių detalių, logotipų, 
šūkių ar dekoratyvinių elementų.
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18. Darbo  vietoje  privaloma  laikytis  darbų  saugos,  priešgaisrinės  saugos  ir 
elektrosaugos reikalavimų.

19. Už VRSA patalpų priešgaisrinę būklę, elektros ir šilumos ūkį, pastato vidaus ir 
išorės  bei  jam  priskirtos  teritorijos  priežiūrą  bei  apsaugą  atsako  Aprūpinimo  ir  priežiūros 
skyriaus specialistas. Už Seniūnijų patalpų priežiūrą ir apsaugą yra atsakingi seniūnai. Už kitų 
patalpų, kuriose dirba Darbuotojai, priežiūrą ir apsaugą atsakingi struktūrinių padalinių vadovai 
arba  asmenys,  kuriems  pavesta  kontroliuoti  patalpų  priešgaisrinę  būklę  ir  imtis  priemonių 
priešgaisrinės saugos reikalavimams vykdyti.

20. Darbuotojų  darbų  saugos  funkcijas  vykdo  Aprūpinimo  ir  priežiūros  skyriaus 
specialistas, atsakingas už darbų saugą. Seniūnijoje už darbų saugą atsakingas seniūnas.

21. Darbuotojai  privalo  palaikyti  švarią  ir  tvarkingą  darbo  vietą,  po  darbo  ją 
sutvarkyti, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones.

22. Draudžiama  gadinti  VRSA pastato  interjerą  ir  eksterjerą  (gręžti  skyles,  dažyti 
sienas, grindis, lubas, duris, langus, palanges, baldus), klijuoti  skelbimus ir kitokią vaizdinę 
reklamą, nesusijusią su vykdomomis funkcijomis ar VRSA veikla, ant sienų, pertvarų, durų ir 
kitose  tam  nepritaikytose  vietose,  išskyrus  specialiai  tam  įrengtus  stacionarius  ar 
kilnojamuosius stendus.

V SKYRIUS 
DARBO REŽIMAS

23. VRSA  Darbuotojams nustatytas darbo laikas: pirmadienį – ketvirtadienį dirbama 
nuo 7.30 val. iki 16.30 val., penktadienį – nuo 7.30 val. iki 15.15 val. Pietų pertraukos laikas 
visomis darbo dienomis nuo 11.30 val. iki 12.15 val.

24. Seniūnijose  Darbuotojams  nustatytas  darbo  laikas: pirmadienį  –  ketvirtadienį 
dirbama nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienį – nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Pietų pertraukos 
laikas visomis darbo dienomis nuo 12.00 val. iki 12.45 val. 

25. Darbuotojai  dirba  40  valandų  per  savaitę,  pirmadieniais  –  ketvirtadieniais  8 
valandas 15 minučių, penktadieniais – 7 valandas. 

26. Viršvalandinis  darbas  yra  galimas  tik  su  darbuotojo  rašytiniu  sutikimu.  Per 
septynių  paeiliui  einančių  kalendorinių  dienų  laikotarpį  negali  būti  dirbama  ilgiau  kaip 
aštuonias valandas viršvalandžių, nebent darbuotojas savo sutikimą dirbti iki dvylikos valandų 
viršvalandžių  per  savaitę  išreikštų  raštu.  Tokiais  atvejais  negali  būti  pažeista  maksimali 
vidutinė  keturiasdešimt  aštuonių  valandų  darbo  laiko  trukmė  per  savaitę,  skaičiuojant  per 
apskaitinį  laikotarpį.  Maksimali  viršvalandžių  trukmė  per  metus,  įskaitant  ir  darbą  poilsio 
dienomis, vienas šimtas aštuoniasdešimt valandų. Dirbant viršvalandžius, negali būti pažeisti 
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

27. Darbuotojų  darbo  laikas  sutampa  su  VRSA darbo  laiku.  Išimtiniais  atvejais, 
VRSA direktoriaus ir Darbuotojo raštišku susitarimu, darbo pradžios ir pabaigos laikas gali būti 
keičiamas,  paliekant  nustatytą  darbo  laiko  trukmę.  Savaitgaliais  ir  (ar)  švenčių  dienomis 
Darbuotojai į VRSA ir Seniūnijų patalpas yra įleidžiami tik pagal VRSA direktoriaus įsakymą 
dėl leidimo dirbti savaitgaliais ir (ar) švenčių dienomis.

28. Darbuotojams, auginantiems vaikus iki trejų metų, jų rašytiniu prašymu gali būti 
nustatoma sutrumpinta 32 valandų per savaitę darbo laiko norma Darbo kodekso 112 straipsnio 
5 dalyje nustatytais atvejais. Sprendimas įforminamas VRSA direktoriaus įsakymu iki einamųjų 
metų  pabaigos;  šis  terminas  kitiems  metams  pratęsiamas  gavus  naują  darbuotojo  prašymą. 
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Darbuotojo prašymu ir tiesioginio jo vadovo sutikimu VRSA direktoriaus įsakymu gali būti 
nustatytas ne visas darbo laikas – ne visa darbo diena arba ne visa darbo savaitė. Dėl svarbių 
priežasčių Darbuotojo ir  darbdavio susitarimu galima sudaryti  individualų darbuotojo darbo 
grafiką.

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

30. Jeigu Darbuotojui reikia išvykti darbo metu darbo tikslais, jis privalo informuoti 
apie tai tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą ir trukmę. Jeigu Darbuotojui reikia išvykti 
darbo metu ne darbo tikslais,  jis privalo gauti tiesioginio vadovo sutikimą raštu elektroninių 
ryšių priemonėmis (toliau – informavimas raštu) (išskyrus atvejus, jei kiti teisės aktai nustato 
kitą išvykimo įforminimo procedūrą). Jeigu Darbuotojas negali laiku atvykti į darbą, jis privalo 
apie tai informuoti raštu tiesioginį vadovą ir nurodyti numatomą atvykimo laiką.

31. Darbuotojų  dirbtas  laikas  ir  neatvykimo  į  darbą  atvejai  žymimi  darbo  laiko 
apskaitos  žiniaraštyje  (toliau  –  Žiniaraštis).  Žiniaraštį  Darbuotojas  pildo  elektroniniu  būdu 
Workspace sistemoje. 

VI SKYRIUS 
 DARBAS NUOTOLINIU BŪDU

32. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu būdu, įsipareigoja:
32.1. dirbti su tiesioginiu vadovu suderintą darbo dieną ir (arba) suderintu laiku;
32.2. užtikrinti nuolat veikiančią interneto prieigą, reikiamą kompiuterinę techniką ir 

programinę įrangą, leidžiančią prisijungti prie Dokumentų valdymo bendrosios informacinės 
sistemos, skirtos dokumentams ir informacijai valdyti (toliau – DBSIS), ir kitų būtinų sistemų; 

32.3. prieš pradėdamas dirbti nuotoliniu būdu, iš anksto pasirūpinti, kad jo fiksuoto 
ryšio telefono skambučiams būtų įjungtas peradresavimas į jo mobiliojo ryšio telefoną; 

32.4. užtikrinti,  kad nuotolinio darbo vieta  ir  naudojamos darbo priemonės atitiktų 
būtinus saugos ir sveikatos, duomenų apsaugos ir kitų tesės aktų reikalavimus;

32.5. įvykdyti  suformuotas  užduotis  ir  pateiktus  pavedimus  nustatyta  tvarka  ir 
terminais;

32.6. darbo laiku nuolat,  bet ne rečiau kaip kas 30 minučių,  tikrinti  savo tarnybinį 
elektroninį paštą;

32.7. operatyviai atsakyti į elektroninius pranešimus ir atsiliepti į skambučius;
32.8. atsiradus tarnybinei būtinybei ir (arba) tiesioginio vadovo prašymu, Darbuotojas 

privalo atvykti į nuolatinę darbo vietą (ne vėliau kaip per 3 val. nuo prašymo gavimo);
32.9. Darbuotojas, neturintis nuolatiniam darbui reikalingos įrangos ir (arba) interneto 

prieigos, dirba VRSA ar Seniūnijos patalpose;
32.10. informuoti tiesioginį vadovą apie nuotolinio darbo vietą (tikslų adresą);
32.11. griežtai laikytis teisės aktuose nustatytų darbų saugos ir sveikatos, duomenų 

apsaugos ir kitų teisės aktų reikalavimų.
33. Darbuotojo tiesioginis vadovas atšaukia leidimą dirbti nuotolinį darbą, esant bent 

vienai iš šių aplinkybių:
33.1. dėl  nuotolinio  darbo  nukenčia  darbuotojo  atliekamų  funkcijų  kokybė  ir 

efektyvumas;
33.2. dėl nuotolinio darbo neužtikrinamas VRSA tikslų ir  uždavinių įgyvendinimas 

arba  struktūrinio  ar  struktūrinio  teritorinio  padalinio,  kuriame  darbuotojas  eina  pareigas, 
funkcijų atlikimas;
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33.3. Darbuotojas nesilaiko šiame skyriuje Darbuotojui, dirbančiam nuotoliniu būdu, 
nustatytų įsipareigojimų.

VII SKYRIUS
INFORMACINIŲ TECHNOLOGIJŲ IŠTEKLIŲ NAUDOJIMAS

34. Darbuotojams  darbo  funkcijoms  vykdyti  suteikiama  kompiuterinė,  ryšių, 
informacinių ir komunikacinių technologijų technika (kartu vadinama – IT). 

35. IT ištekliai turi būti naudojami racionaliai ir taupiai, siekiant kuo didesnio veiklos 
efektyvumo.  Darbuotojai  turi  atsakingai  naudoti  jiems  patikėtą  IT  įrangą,  pranešti  apie 
sutrikimus ir užtikrinti tinkamą jos priežiūrą.

36. Informacinių technologijų skyrius (toliau – ITS) vykdo VRSA IT priežiūrą (šalina 
gedimus ir užtikrina efektyvų IT sistemų funkcionavimą). Darbuotojai, pastebėję IT sutrikimus 
ar kitą riziką, galinčią pakenkti IT, privalo nedelsdami apie tai informuoti ITS. Darbuotojams 
draudžiama savarankiškai taisyti ar keisti IT išteklius.

37. Darbuotojai privalo saugoti IT išteklius nuo neteisėto naudojimo ar pasisavinimo. 
Draudžiama juos perduoti tretiesiems asmenims, jeigu toks perdavimas nėra susijęs su darbinių 
funkcijų atlikimu ar gali bet kokiu būdu pakenkti VRSA interesams. Praradus  IT priemones – 
nedelsiant pranešama ITS.

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

VIII SKYRIUS
VAIKŲ UŽIMTUMO KAMBARYS

39. Siekiant  padėti  Darbuotojams  vykdyti  jų  šeiminius  įsipareigojimus,  VRSA 
darbuotojų  vaikams  (3–18  metų)  suteikiama  galimybė  naudotis  specialiu  vaikų  užimtumo 
kambariu, esančiu VRSA  pastate, užtikrinant saugią ir malonią aplinką vaikams.

40. Vaikų užimtumo kambario taisyklės:
40.1. turi  būti  užtikrinamas vaikų ir  Darbuotojų sveikas  bei  saugus buvimas,  dėl  to  į 

kambarį draudžiama atvykti  vaikams, turintiems užkrečiamųjų ligų požymių. Pastebėjus tokius 
simptomus, vaikas ir (ar) Darbuotojas turi nedelsdamas palikti kambarį;

40.2. siekiant išlaikyti švarą ir tvarką, į kambarį draudžiama atvykti su lauke nešiojama ir 
(ar) nešvaria avalyne. Tėvai privalo užtikrinti, kad vaikų užimtumo kambarys bus sutvarkytas po 
to, kai juo bus pasinaudota;

40.3. kad  įranga  ir  žaislai  nebūtų  sugadinti,  į  kambarį  draudžiama  neštis  maistą  ar 
gėrimus (išskyrus vandenį);

40.4. į kambarį draudžiama neštis nesaugių žaislų ar nesaugių kitokių daiktų, kurie gali 
kelti pavojų pačiam, vaikams ir (ar) aplinkiniams;

40.5. tėvai  privalo  užtikrinti,  kad  iš  vaikų  užimtumo kambario  nebūtų  išnešami  jame 
esantys daiktai.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJŲ SVEIKATOS PATIKRINIMAS

41. Darbuotojų periodinį sveikatos patikrinimo procesą organizuoja ŽOKS:
41.1. ŽOKS pildo darbuotojų Asmens medicinines knygeles (forma F Nr. 048/a);
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41.2. ŽOKS  organizuoja  ir  užtikrina  privalomo  periodinio  Darbuotojų  sveikatos 
patikrinimo vykdymą.

X SKYRIUS
DARBUOTOJŲ MOKYMAS

42. Darbuotojų  mokymas  organizuojamas  Valstybės  tarnybos  įstatymo,  Darbo 
kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka, atsižvelgiant į Darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo 
prioritetus,  tiesioginių  vadovų  siūlymus  dėl  kvalifikacijos  tobulinimo,  administracijos 
darbuotojų mokymo planą, įstaigos strateginius tikslus bei finansines galimybes.

XI SKYRIUS 
ATOSTOGŲ SUTEIKIMO TVARKA

43. Kasmetinės,  tikslinės  (nėštumo  ir  gimdymo,  tėvystės,  vaikui  prižiūrėti, 
mokymosi,  kūrybinės  ir  nemokamos),  papildomos  ir  pailgintos  atostogos  suteikiamos 
vadovaujantis   Darbo  kodeksu.  Atostogų  prašymų  formos  paskelbtos  VRSA  intranete: 
Dokumentai → Dokumentų šablonai→ Atostogų prašymų šablonai. 

44. Padalinių  vadovai  kasmet  iki  einamųjų  metų  kovo  15  d.  ŽOKS  atsakingam 
darbuotojui pateikia savo pavaldžių Darbuotojų (kiti Darbuotojai, suderinę su savo tiesioginiais 
vadovais) kasmetinių atostogų suteikimo eilę. ŽOKS parengia bendrą Darbuotojų kasmetinių 
atostogų suteikimo eilę iki einamųjų metų kovo 31 d. ir pateikia tvirtinti VRSA direktoriui.

45. Visi su VRSA Darbuotojų atostogomis susiję dokumentai tvarkomi DBSIS. 
46. Padalinių vadovai turi užtikrinti, kad jų skyrių Darbuotojams duoti pavedimai jų 

atostogų  ar  laikino  nedarbingumo (ligos,  sergančio  šeimos  nario  slaugos  ir  kt.)  metu  būtų 
perduoti  vykdyti  kitiems  skyriaus  Darbuotojams,  taip  pat  peradresuojami  darbo  telefono 
skambučiai  atostogaujančio  ar  turinčio  laikiną  nedarbingumą  Darbuotojo  funkcijas 
atliekančiam ar kitam Darbuotojui, jį apie tai informuojant, o elektroniniame pašte įjungiamas 
automatinis  atsakiklis,  nurodant  iki  kada  darbuotojo  nebus  darbo  vietoje  ir  į  kurį  kitą 
Darbuotoją galima kreiptis. 

47. Darbuotojui  už  pirmąsias  dvi  kalendorines  ligos  dienas,  sutampančias  su 
darbuotojo darbo grafiku, mokama 100 procentų išmokos gavėjo vidutinio darbo užmokesčio 
ligos išmoka.

XII SKYRIUS 
DARBO UŽMOKESTIS

48. Darbo užmokestis Darbuotojams nustatomas pagal Vilniaus rajono savivaldybės 
administracijos  valstybės  tarnautojų  ir  darbuotojų,  dirbančių  pagal  darbo  sutartis,  darbo 
apmokėjimo sistemą.

49. Darbo  užmokestis  mokamas  ne  rečiau  kaip  du  kartus  per  mėnesį  einamojo 
mėnesio  18  dieną  ir  iki  kito  mėnesio  7  dienos,  pinigus  pervedant  į  asmenines  sąskaitas 
Darbuotojų  pasirinktame  banke.  Rašytiniu  Darbuotojų  prašymu darbo  užmokestis  gali  būti 
mokamas ir vieną kartą per mėnesį.

50. Darbo  užmokestis  skaičiuojamas  Lietuvos  Respublikos  įstatymų  ir  Lietuvos 
Respublikos Vyriausybės nutarimų nustatyta tvarka. 
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51. Kiekvienam Darbuotojui individualiai elektroniniu būdu pateikiamas atsiskaitymo 
lapelis,  kuriame  pateikiama  informacija  apie  jam  apskaičiuotas,  išmokėtas  ir  išskaičiuotas 
sumas ir apie dirbto darbo laiko trukmę. Atsiskaitymo lapeliai pateikiami ne vėliau kaip darbo 
užmokesčio išmokėjimo dieną.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

 
52. Valstybės tarnautojams už tarnybinius nusižengimus gali būti taikoma tarnybinė 

atsakomybė Valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka, o už VRSA padarytą materialinę žalą 
– materialinė atsakomybė.

53. Darbuotojams,  dirbantiems  pagal  darbo  sutartis,  už  darbo  pareigų  pažeidimus 
taikoma atsakomybė pagal Darbo kodekso nuostatas, o už VRSA padarytą materialinę žalą – 
materialinė atsakomybė darbo santykius reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka.

54. Įstatymų  nustatytais  atvejais  Darbuotojams  gali  būti  taikoma  baudžiamoji, 
administracinė ar civilinė atsakomybė.

XIV SKYRIUS
TARNYBINIŲ IR DRAUSMINIŲ NUOBAUDŲ SKYRIMAS

55. Darbuotojai,  dirbantys pagal darbo sutartis, už darbo drausmės pažeidimus gali 
būti atleisti iš darbo dėl Darbo kodekso 58 str. nurodytų priežasčių. 

56. Valstybės  tarnautojams  už  tarnybinius  nusižengimus  gali  būti  skiriamos 
tarnybinės  nuobaudos  vadovaujantis  Valstybės  tarnybos  įstatymo  nuostatomis.  Valstybės 
tarnautojas,  turintis  galiojančią  tarnybinę  nuobaudą,  nuobaudos  galiojimo  metu  negali  būti 
skatinamas arba apdovanojamas. 

57. Jei valstybės tarnautojas gerai ir sąžiningai dirba, jam skirtą tarnybinė nuobaudą 
VRSA direktorius savo įsakymu gali panaikinti nesibaigus nuobaudos galiojimo terminui. Jei 
per  metus,  paskyrus  tarnybinę  nuobaudą,  valstybės  tarnautojas  nepadaro  naujo  tarnybinio 
nusižengimo, laikoma, kad jis tarnybinės nuobaudos neturėjo.

XV SKYRIUS
ŽALOS ATLYGINIMAS

58. Darbuotojas privalo atlyginti savo tarnybinių ar darbo pareigų pažeidimu dėl jo 
kaltės padarytą turtinę žalą, taip pat ir neturtinę žalą.

59. Darbuotojas VRSA padarytą žalą gali atlyginti savo noru.
60. Jei Darbuotojas nesutinka savanoriškai  atlyginti  žalą,  ji  gali  būti  išskaitoma iš 

Darbuotojui priklausančio darbo užmokesčio Valstybės tarnybos įstatymo ir  Darbo kodekso 
nustatyta tvarka.

61. Individualūs  ginčai,  kylantys  dėl  žalos  atlyginimo  tarp  Darbuotojo  ir  VRSA, 
sprendžiami Valstybės tarnybos įstatymo ir Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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62. Šios  Taisyklės  yra  neatskiriama  VRSA  veiklos  dalis,  kuri  reglamentuoja 
Darbuotojų elgesio taisykles ir užtikrina tinkamą darbo organizavimą. 

63. Taisyklės gali būti keičiamos ar pildomos VRSA direktoriaus įsakymu.
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