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LAZDIJU RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lazdijy rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnyba jregistruota 1997 m. liepos
mén. 8 dieng, registravimo numeris BD-97-653, jstaigos kodas 188639689. Savo veikloje
institucija vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Valstybes kontrolieriaus patvirtintais
valstybinio audito reikalavimais, Valstybes kontrolés metodiniais nurodymais, savivaldybes
tarybos patvirtintais savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos veiklos nuostatais.

2. Lazdijy rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos (toliau — Tarnyba) darbo
tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) reglamentuoja pagrindines darbuotojy teises, pareigas,
darbo ir poilsio laika, darbuotojy elgesio reikalavimus, atsakomybe bei pagrindinius
reikalavimus vidaus darbo tvarkai. Tarnybos darbuotojai — tai valstybés tarnautojai,
gaunantys darbo uzmokestj i$ savivaldybés biudzeto, jy statusg nustato Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos ir Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymai.

3. Uz 8iy Taisykliy paZeidimus gali bati taikomos nuobaudos Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

) II SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

4. Tarnybos darbuotojai privalo:

4.1. laikytis 8iy Taisykliy, darbo drausmés (laiku ir tiksliai vykdyti tiesioginio vadovo
nurodymus ir uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas);

4.2. pradeti dirbti nustatytu laiku. Jei j darba neateinama del svarbiy priezas¢iy (liga,
nelaimingas atsitikimas, artimo mirtis ir pan.), ta pacia darbo diena, priklausomai nuo
aplinkybiy, pranesti savo tiesioginiam vadovui bei darbuotojui, pildanCiam darbo laiko
apskaitos ziniarastj;

4.3. tinkamai atlikti pareigybés apradyme nustatytas funkcijas;



4.4. saugoti ir tausoti savivaldybeés turtg ir nesinaudoti juo ne Tarnybos ar ne darbo
reikalais;

4.5. kabinete palaikyti $varg ir tvarka, iSeinant i§ kabineto, uzrakinti duris;

4.6. suderinti su tiesioginiu vadovu iSvykima darbo arba ne darbo reikalais:

4.7. nuolat kelti kvalifikacija, tobulinti turimus jgudzius ir patirtj, ugdyti teigiamas
charakterio savybes;

4.8. iSmanyti galiojan¢ius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius teisés
aktus, reglamentuojanéius Tarnybos veikla bei darbg ir pareigas;

4.9. laikytis dokumenty saugojimo tvarkos;

4.10. laikytis Viesujy ir privagiy interesy derinimo valstybingje tarnyboje jstatymo
nuostaty, stengtis iSvengti interesy konflikto;

4.11. pateikti Asmeny, dirbaniy valstybés tarnyboje, privaciy interesy deklaracijas
istatymy nustatyta tvarka;

4.12. vadovautis Kontrolés ir audito tarnybos tarnautojy veiklos etikos taisyklémis,
patvirtintomis Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

5. Tarnybos darbuotojams neleidziama:

5.1. naudoti darbo laikg ir tarnybos teikiamy galimybiy ne tarnybos ar ne darbo
tikslams;

5.2. perduoti kabineto rakta kitiems asmenims, i§skyrus Tarnybos darbuotojus ir
valytojus;

5.3. palikti pasalinius asmenis darbo kabinete vienus:

5.4. leisti  be tiesioginio vadovo leidimo pasaliniams asmenims naudotis
jstaigos
inventoriumi bei patiems darbuotojams naudoti jj ne pagal paskirtj;

5.5. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, toksines medZiagas, narkotikus, biti nuo
Jy apsvaigus, rikyti darbo vietose;

5.6. vykdyti darbus, nesusijusius su tiesioginémis pareigomis, i8skyrus tuos atvejus,
kai juos paveda tiesioginis vadovas.

6. Tarnybos valstybés tarnautojams neleidziama:

6.1. bati renkamu (skiriamu) jmonés organo nariu, isskyrus atvejus, kai $iuo nariu jis
yra iSrinktas ar paskirtas savivaldybés institucijos ar istaigos jgaliojimu, taip pat gauti
atlyginimg ar kitas iSmokas uZ jmonés organo veikla, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus;

6.2. atstovauti Lietuvos ir uzsienio valstybiy jmonéms, institucijoms ar jstaigoms arba

uz jy lesas vykti j uzsienj, mokytis ar kitaip naudotis jy léSomis;



6.3. dirbti jmonése, jstaigose, organizacijose, taip pat gauti uz § darba darbo
uzmokestj ar atlyginima, jeigu tai sukelia vieSyjy ir privadiy interesy konflikta valstybes
tarnyboje, sudaro prielaidas valstybes tarnybg panaudoti asmeniniais interesais, diskredituoja
valstybés tarnybos autoriteta, kliudo asmeniui, einan¢iam pareigas valstybés tarnyboje,
tinkamai atlikti jo pareigybés apragyme nustatytas funkcijas;

6.4. eiti daugiau negu vienerias valstybés tarnautojo pareigas, dirbti pagal darbo
sutart] savivaldybeés jstaigoje, kurioje jis eina valstybeés tarnautojo pareigas, taip pat gauti i3
jos kity pajamy negu darbo uzmokestis ir Lictuvos Respublikos Valstybés tarnybos jstatyme
nustatytos iSmokos, kompensacijos ir pasalpos.

1T SKYRIUS _
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES

7. Tarnybos darbuotojai turi teise:

7.1. reikalauti, kad darbo vietoje buity uztikrintos saugios ir sveikos darbo sglygos:

7.2. gauti jstatymy ir Kity teises akty nustatyta darbo uzmokestj;

7.3. kelti kvalifikacijg savivaldybés biudzeto léSomis;

7.4. | jstatymy nustatytas atostogas;

7.5. bati profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais, ne tarnybos (darbo) laiku dalyvauti politinéje veikloje;

7.6. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis
prieStarauja jstatymams ir vykdyti duotg pavedima tik tuo atveju, jei to reikalaujama rastu,
i8skyrus, kai tokio pavedimo vykdymas reik§ty baudziamaja veika ar administracinés teisés
pazeidimg. Darbuotojas privalo pateikti pavedimg davusiam vadovui motyvuotg pranesima ne
veliau kaip per dvi darbo dienas, jog nesutinka su uzduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju u
neteisétg uzduotj ar pavedimg atsako ta uzduotj ar pavedima daves vadovas.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité:

8.1. pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj dirbama nuo 8 valandos iki 17
valandos, o penktadienj - nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Piety pertrauka — nuo
12 valandos iki 12 valandos 45 minuéiy. Sestadienis ir sekmadienis poilsio dienos;

8.2. SvenCiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

8.3. Tarnybos darbuotojai turi galimybe dirbti nuotoliniu badu Savivaldybés
kontrolieriaus patvirtinto ,,Nuotolinio darbo Lazdijy rajono savivaldybes kontrolés ir audito

tarnyboje tvarkos apraso* nustatyta tvarka.
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9. Atostogos Tarnybos darbuotojams suteikiamos Savivaldybés kontrolieriaus
isakymu vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

10. Kasmetinémis atostogomis Tarnybos darbuotojai privalo pasinaudoti kasmet.

I'1. Tikslinés atostogos suteikiamos Savivaldybés kontrolieriaus isakymu, darbuotojui
pateikus prasymg (pridedant patvirtinan¢ius dokumentus).

12. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos dél Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatyme ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyty priezasciy,
Kitais atvejais - gali bati suteikiamos $aliy susitarimu iki 14 kalendoriniy dieny.

V SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

I3. Tarnybos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos ir jforminamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. ISvykimo | tarnybines
komandiruotes klausimus sprendzia Savivaldybés kontrolierius.

14. Tarnybos darbuotojy siuntimas | tarnybine komandiruote jiforminamas
Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

I5. Noredami iSvykti j tarnybing komandiruote, darbuotojai ne véliau kaip prie$ dvi
darbo dienas iki komandiruoteés pradzios turi pateikti tai pagrindziantj dokumenta.

16. Tarnybos darbuotojai, grjz¢ i§ tarnybiniy komandiruo¢iy, per tris dienas pateikia
dokumentus, susijusius su kelionés i8laidy apmokéjimu.

_ VISKYRIUS
TARNYBOS RASTVEDYBOS ORGANIZAVIMAS

I7. Uz Tarnybos rastvedybos organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas Savivaldybés
kontrolierius.

18. Savivaldybes kontrolierius nustato jstaigos dokumenty tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo tvarkas, uZ jas atsakingy tarnautojy jgaliojimus ir atsakomybe.

19. Tarnybos  radtvedyba tvarkoma, vadovaujantis galiojandiais teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty rengima bei archyvy darba.

20. Visi darbuotojy rengiami dokumentai spausdinami 12 Sriftu (tvarkomieji
dokumentai — 1,5 intervalo atstumu tarp eilu¢iy), dokumento sudarytojo pavadinimas — 14
Sriftu, jstaigos duomenys — 8 Sriftu.

21. Uz Tarnybos dokumenty rengima, tvarkyma, saugojimg bei juose nurodyty

uzduoCiy vykdyma atsakingas Savivaldybés kontrolieriaus pavaduotojas.



22. Visi dokumentai registruojami dokumenty registruose.

24. SiunCiamieji rastai jforminami Tarnybos blanke, nurodant rengéja.

25. PasiraSyti jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai registruojami jy
pasiraS§ymo diena.

26. Rengiami tvarkomieji dokumentai turi biti pagrjsti jstatymais ar Kitais teisés
aktais. Tvarkomajame dokumente turi bati nurodyta rengéjo rekvizitai, galimi rysio
duomenys (telefono numeris, el. pasto adresas).

27. [staigos antspaudas su Savivaldybés herbu naudojamas ir saugomas teisés akty
nustatyta tvarka.

VIl SI?YRIUS
DARBO UZMOKESTIS

28. Darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas Lietuvos Respublikos valstybes
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka, jiems gali buti mokami priedai, priemokos, vienkartinés
iSmokos ar materialinés paSalpos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais. Darbo uzmokestis mokamas du Kartus per ménesj, o jeigu yra
darbuotojo rastiskas prasymas, - kartg per ménes;.

29. Informacija apie darbuotojy darbo uzmokestj, mokamg i savivaldybés biudZeto,
teikiama Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Informacija apie Tarnybos veikla skelbiama Lazdijy rajono savivaldybés interneto
tinklalapyje.

31. Tarnybos darbuotojai turi susipazinti su $iomis taisyklémis pasiraSytinai.

32. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos.




