
KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES MERAS 

POTVARKIS 
D E L KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES I N S T I T U C I j y IR | S T A I G y VADOVy 

DARBO TVARKOS T A I S Y K L i y PATVIRTINIMO 

2020 m. lapkricio 26 d. Nr. MP-80 
Kupiskis 

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 7 dalimi, 128 

straipsniu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 20 straipsnio 2 dalies 16 ir 17 punktais, 

4 dalimi, Lietuvos Respublikos valstybes tamybos jstatymo 17 straipsnio 1 dalies 2 punktu, 42 

straipsniu, Pavyzdinemis valstybes institueijq ir jstaigq vidaus tvarkos taisyklemis, patvirtintomis 

Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2006 m. vasario 28 d. nutarimuNr. 200 „Del Pavyzdiniq valstybes 

instituciju ir jstaigq vidaus tvarkos taisykliq patvirtinimo", Tamybiniq komandimociq islaidq 

apmokejimo biudzetinese jstaigose taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybes 

2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 „Del dienpinigiq ir kitq tamybiniq komandimociq islaidq 

apmokejimo" (su visais aktualiais pakeitimais ir papildymais): 

1. T V i r t i n u Kupiskio rajono savivaldybes institucijq ir jstaigq vadovq darbo tvarkos 

taisykles (pridedama). 

2. P a V e d u Kupiskio rajono savivaldybes administracijos Vidaus administravimo 

skyriui su siuo potvarkiu supazindinti Kupiskio rajono savivaldybes institucijq ir jstaigq vadovus ir 

sj potvarkj paskelbti Savivaldybes intemeto svetaineje. 

3. J p a r e i g o j u Kupiskio rajono savivaldybes institucijq ir jstaigq vadovus sj potvarkj 

paskelbti savo institucijq ar jstaigq intemeto svetainese. 

Savivaldybes meras Dainius Bardauskas 



P A T V I R T I N T A 
Kupiskio rajono savivaldybes mero 2020 m. 
lapkricio 26 d. potvarkiu Nr. MP-80 

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES I N S T I T U C I j y IR f STAIGIJ VADOVy DARBO 
TVARKOS T A I S Y K L E S 

I S K Y R I U S 
BENDROSIOS NUOSTATOS 

1. Kupiskio rajono savivaldybes institucijq ir jstaigq vadovq darbo tvarkos taisykles 

(toliau - Taisykles) reglamentuoja Kupiskio rajono savivaldybes institucijq ir jstaigq vadovq (toliau 

- vadovai) darbo tvarkq, kurios tikslas - stiprinti darbo drausmg, uztikrinti gerq darbo kokybg, didinti 

jo nasumq ir efektyvumq, daryti jtakq vadovq elgesiui, kad geretq jq ir visuomenes santykiai. 

2. Sios Taisykles nustato vidaus tvarkq, kurios privalo laikytis visi vadovai atlikdami 

tamybines pareigas. 

3. Siq Taisykliq nuostatos taikomos tiek, kiek siq teisiniq santykiq nereglamentuoja 

Lietuvos Respublikos istatymai arba kiti teises aktai. 

4. Uz Taisykliq jgyvendinimq ir laikymqsi atsako institucijos ar jstaigos vadovas. 

I I SKYRIUS 
DARBO I R POILSIO L A I K A S 

5. Darbo ir poilsio laikas reglamentuotas Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Darbo 

laiko rezimo valstybes ir savivaldybiq jmonese, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, 

patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Del Lietuvos 

Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo": 

5.1. taikoma 40 valandq trukmes 5 darbo dienq darbo savaite su dviem poilsio dienomis; 

5.2. darbo dienos trukme pirmadieniais, antradieniais, treciadieniais ir ketvirtadieniais 

yra 8 valandos 15 minuciq, o penktadieniais - 7 valandos; 

5.3. pietq pertraukos pailseti ir pavalgyti laikas - nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 

minuciq; 

5.4. sestadieniai ir sekmadieniai - poilsio dienos; 

5.5. svenciq dienq isvakarese darbo laiko trukme sutrumpinama viena valanda, svenciq 

dienomis nedirbama (Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnis); 

5.6. darbo laikas pirmadieniais, antradieniais, treciadieniais ir ketvirtadieniais yra nuo 8 

valandos iki 17 valandos, o penktadieniais - nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciq. 

6. Kupiskio rajono savivaldybes (toliau - Savivaldybe) mero sprendimu vadovams gali 

buti nustatytas kitas darbo ir poilsio bei pietq pertraukos laikas. Prasymas leisti dirbti pagal 
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individualq darbo laiko grafikq teikiamas Savivaldybes merui rastu. Tokiu atveju siose Taisyklese 

nustatyti reikalavimai del darbo laiko pradzios, pabaigos ir kasdienes darbo laiko trukmes netaikomi. 

Vadovai, pageidaujantys, kad jiems butq nustatytas atskiras darbo grafikas, ne veliau 

kaip pries 5 (penkias) darbo dienas iki sio grafiko jsigaliojimo Savivaldybes merui pateikia prasymq 

del darbo grafiko patvirtinimo su jq institucijq ar jstaigq kuruojancio Savivaldybes administracijos 

strukturinio padalinio vadovo suderinimo zyma. Vadovai, kurie nera kuruojami Savivaldybes 

administracijos strukturinio padalinio vadovo, prasymq teikia tiesiogiai Savivaldybes merui. 

7. Vadovai, norintys darbo laiku (jei isvykstama ne ilgiau kaip 4 valandoms) palikti 

institucijq ar jstaigq tamybos (darbo) ar asmeniniais tikslais, apie tai telefonu ar trumpqja zinute 

(SMS), ar elektroniniu pastu turi informuoti jq institucijq ar jstaigq kumojantj Savivaldybes 

administracijos strukturinio padalinio vadovq, o vadovai, kurie nera kumojami - Savivaldybes merq 

(jo nesant - Savivaldybes mero pavaduotojq) nurodant isvykimo tikslq bei trukmg ir j j vaduojantj 

darbuotojq. Vadovas turi teisg palikti institucijq ar jstaigq tik po gauto kumojancio Savivaldybes 

administracijos stmkturinio padalinio vadovo ar Savivaldybes mero atsakymo del leidimo palikti 

institucijq ar jstaigq. 

8. Vadovai, turintys nedarbingumo pazymejimq, negalintys laiku atvykti arba visai 

negalintys atvykti j darbq, apie tai nedelsdami telefonu ar tmmpqja zinute (SMS) ar elektroniniu pastu 

turi informuoti Savivaldybes merq (jo nesant - Savivaldybes mero pavaduotojq) ir nurodyti velavimo 

ar neatvykimo priezastis. Jeigu vadovai apie savo neatvykimq ar gautq nedarbingumo pazymejimq 

negali pranesti patys, jq prasymu tai gali padaryti kiti asmenys. Asmuo, pavaduojantis institucijos ar 

jstaigos vadovq, sutikimq del pavadavimo pateikia Savivaldybes memi. 

9. Neatvykusiems j darbq (tamybq) vienq ar daugiau darbo dienq be pateisinamos 

priezasties vadovams zymimos pravaikstos. Uz pravaikstas gali buti skiriamos nuobaudos Lietuvos 

Respublikos teises aktq nustatyta tvarka. 

10. Vadovams darbo metu draudziama naudoti tarnybos (darbo) laikq kitiems tikslams 

nei darbo funkcijoms atlikti. 

I l l SKYRIUS 
ATOSTOGV IR K I T V POILSIO DIENV SUTEIKIMO T V A R K A 

11. Atostogos vadovams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo 

kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybes tamybos jstatymu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes 

2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Del Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo". 

12. Kasmetines atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo metq laiku pagal kasmetiniq 

atostogq suteikimo eilg. Vadovai kasmet iki kovo 1 d. pateikia Savivaldybes merui duomenis 

(planuojamq kasmetiniq atostogq datas (laikotarpius)) apie numatomas kasmetines atostogas. 
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Savivaldybes administracijos Vidaus administravimo skyriaus personalo specialistas iki 

einamqjq metq geguzes 1 d. parengia vadovq kasmetiniq atostogq suteikimo eilg, kuriq potvarkiu 

tvirtina Savivaldybes meras. Kasmetiniq atostogq suteikimo eile sudaroma taip, kad butq uztikrinta 

jprasta normali institucijos ar jstaigos darbq eiga. 

13. Savivaldybes mero potvarkiu vadovq rasytiniu prasymu jiems suteikiamos 

kasmetines minimalios, kasmetines papildomos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, tikslines 

atostogos. 

14. Prasymus del atostogq ir kitq poilsio dienq suteikimo (toliau - Prasymas) vadovai 

teikia per Dokumentq valdymo sistemq KONTORA (toliau - Sistema), o viesqjq jstaigq vadovai -

tiesiogiai Savivaldybes merui. 

15. Vadovq pageidavimu kasmetines atostogos uz kiekvienus darbo metus gali buti 

suteikiamos dalimis. Viena is kasmetiniq atostogq daliq negali buti trumpesne kaip desimt darbo 

dienq. 

16. Uz pirmuosius darbo (tamybos) metus kasmetines atostogos gali buti suteikiamos 

po 6 menesiq nepertraukiamojo darbo stazo. Nesuejus sesiems nepertraukiamojo darbo menesiams, 

vadovo prasymu kasmetines atostogos gali buti suteikiamos vadovaujantis Valstybes tamybos 

jstatymo ar Darbo kodekso nuostatomis. 

17. Kasmetines atostogos gali bati suteikiamos ir ne pagal eilg. Prasymas turi buti 

pateiktas ne veliau kaip pries 5 darbo dienas iki norimos atostogq ar kitos poilsio dienos suteikimo 

pradzios (isskyms atvejus, kai del objektyviq aplinkybiq asmuo negali prasymo pateikti nurodytu 

terminu). 

Prasymq pateikgs asmuo ne veliau kaip likus 2 darbo dienoms iki atostogq ar kitos 

poilsio dienos (isskyms atvejus, kai del objektyviq aplinkybiq darbuotojas negali to padaryti nurodytu 

terminu) gali pateikti prasymq, kuriame nurodo aplinkybes, kurioms susikloscius Savivaldybes mero 

potvarkis del atostogq ar kitq poilsio dienq suteikimo galetq buti pakeistas ar pripazintas netekusiu 

galios. Laiku nepateikus tokio prasymo arba Savivaldybes merui nesutikus pakeisti savo sprendimo 

del atostogq ar kitq poilsio dienq suteikimo, laikoma, kad asmuo atostogauja galiojanciame 

Savivaldybes mero potvarkyje del atostogq ar kitq poilsio dienq suteikimo nurodytu laikotarpiu. 

18. Prasymai del kasmetiniq atostogq perkelimo ar pratgsimo ne veliau kaip pries 5 

darbo dienas iki atostogq pradzios pateikiami Savivaldybes memi. Prasyme del kasmetiniq atostogq 

perkelimo ar pratgsimo turi buti nurodytos priezastys, lemusios atostogq perkelimq/pratgsimq, 

atostogq laikas ir pavaduojantis asmuo. 

19. Vadovai is kasmetiniq atostogq atsaukiami tik jq paciq sutikimu. Vadovai 

pagrindziancius dokumentus ir sutikimq del atsaukimo is kasmetiniq atostogq pateikia Savivaldybes 

memi. 
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20. Visi vadovq prasymai susijg su kasmetiniq atostogq ar kitq poilsio dienq suteikimu, 

perkelimu, pratgsimu ar atsaukimu, tvirtinami jq institucijq ar jstaigq kuruojancio Savivaldybes 

administracijos strukturinio padalinio vadovo suderinimo zyma, o kurie nera kuruojami - prasymus 

teikia tiesiogiai Savivaldybes merui. 

21. Savivaldybes merui nesutikus su vadovo prasymu suteikti kasmetines atostogas ar 

kt., vadovas informuojamas tq paciq dienq issiunciant vizuotq Savivaldybes mero (jo nesant -

Savivaldybes mero pavaduotojo) dokumentq elektroniniu pastu (reikalaujant vadovo patvirtinimo 

apie dokumento gavimq) ar nukreipiamas per Sistemq. 

IV SKYRIUS 
SIUNTIMO ( KOMANDIRUOTES T V A R K A 

22. Vadovq garantijas ir kompensacijas tamybiniq komandiruociq atveju reglamentuoja 

Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir Tamybiniq komandimociq islaidq apmokejimo biudzetinese 

jstaigose taisykles, patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu 

Nr. 526 „Del dienpinigiq ir kitq tamybiniq komandiruociq islaidq apmokejimo" (su visais aktualiais 

pakeitimais ir papildymais). 

23. Siuntimas j komandimotg, isskyms siuntimq j komandimotg vienai darbo dienai 

Lietuvos Respublikos teritorijoje, jforminamas Savivaldybes mero potvarkiu, kuriame turi buti 

nurodyta siunciamo j komandiruotg vadovo vardas, pavarde, pareigos, komandimotes tikslas, vietove 

(vietoves), komandiruotes tmkme, komandimotes islaidos, kurias apmokes institucija ar jstaiga ir 

pavaduojantis asmuo. Siunciamam j komandimotg vadovui gali buti ismokamas avansas. 

Komandimociq islaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai. 

24. Siuntimas j komandimotg vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje 

jforminamas Savivaldybes mero rezoliucija, patvirtinancia, kad vadovo prasymas yra suderintas. Jei 

j komandimotg vykstama svenciq ar poilsio dienomis Lietuvos Respublikos teritorijoje, siuntimas 

taip pat jforminamas Savivaldybes mero potvarkiu. 

25. Visi vadovq prasymai, susijg su komandiruociq prasymais, tvirtinami jq institucijq 

ar jstaigq kumojancio Savivaldybes administracijos stmkturinio padalinio vadovo suderinimo zyma, 

o kurie nera kumojami - prasymus teikia tiesiogiai Savivaldybes memi. 

26. Prasymus del komandimociq ir su jomis susijusius dokumentus ne veliau kaip pries 

3 darbo dienas (isskyms atvejus, kai del objektyviq aplinkybiq vadovas negali to padaryti nurodytu 

terminu) vadovai teikia per Sistemq, o viesqjq jstaigq vadovai - tiesiogiai Savivaldybes memi. 

27. Jei j numatytq komandiruotg nevykstama ar grjztama is komandiruotes anksciau 

laiko nei numatyta vadovo prasyme, vadovas privalo tq paciq dienq telefonu ar trumpqja zinute (SMS) 

ar elektroniniu pastu informuoti Savivaldybes merq (jo nesant - Savivaldybes mero pavaduotojq). 
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28. Savivaldybes merui sutikus/nesutikus su vadovo prasymu leisti vykti j 

komandiruotg, vadovas informuojamas tq paciq dienq issiunciant vizuotq Savivaldybes mero (jo 

nesant - Savivaldybes mero pavaduotojo) dokumentq elektroniniu pastu (reikalaujant vadovo 

patvirtinimo apie dokumento gavimq) ar nukreipiamas per Sistemq. 

V SKYRIUS 
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS R E I K A L A V I M A I 

29. Institucijos ar jstaigos patalpose leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai 

parengtose ir pazymetose vietose. Kitose vietose, taip pat tamybinese transporto priemonese, rukyti 

draudziama. 

30. Vadovams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniq 

ar toksiniq medziagq. 

31. Vadovai neturi laikyti jokiq asmeniniq maisto produktq ir gerimq matomoje vietoje 

pilieciq ir kitq asmenq aptamavimo vietose ir vartoti maisto produktq ar gerimq pilieciq ir kitq 

asmenq aptamavimo metu. 

32. Vadovams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, isskyrus tuos atvejus, 

kai teises aktuose nustatyta kitaip. 

33. Vadovai turi uztikrinti, kad jq darbo vietoje sveciai, klientai butq tik jiems esant. 

34. Vadovai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportq, elektros 

energijq ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos isteklius. 

35. Institucijos ar jstaigos elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programme jranga, 

biuro jranga, kanceliarinemis ir kitomis priemonemis vadovai gali naudotis tik su darbu susijusiais 

tikslais. 

36. Vadovams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis institucijos ar jstaigos 

elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programme jranga, biuro jranga, kanceliarinemis ir 

kitomis priemonemis. 

37. Kompiuteriq, rysiq technikos prieziurq bei remontq ir taikomosios programines 

jrangos diegimq organizuoja ir siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai institucijos ar jstaigos 

padalinys, valstybes tamautojas ar darbuotojas arba uz siq veiklq atsakingas juridinis asmuo. 

V I SKYRIUS 
APRANGOS IR ISVAIZDOS R E I K A L A V I M A I 

38. Vadovai turi buti tvarkingos isvaizdos, jq apranga- svari, dalykinio stiliaus. 

39. Vadovai, tiesiogiai neaptamaujantys pilieciq ir kitq asmenq, nedalyvaujantys 

posedziuose, komisijq ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai ar institucijai arba jos 

reprezentavimu, vienq darbo dienq per savaitg gali deveti laisvalaikio stiliaus drabuzius. 
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40. Savivaldybes meras arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, vadovo apranga ir 

isvaizda neatitinka siq Taisykliq 38 punkto reikalavimq, jpareigoja vadovq ateityje rengtis ir tvarkytis 

tinkamai. 

V I I SKYRIUS 
E L G E S I O R E I K A L A V I M A I 

41. Vadovai savo elgesiu reprezentuoja jstaigq ar institucijq. 

42. Institucijoje ar jstaigoje turi buti vengiama triuksmo, palaikoma dalykine darbo 

atmosfera, vadovai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, darbuotojais, aptamaujamais ir kitais 

asmenimis. 

43. Vadovams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodzius ir posakius. 

44. Vadovams darbo vietoje draudziama laikyti necenzurinio arba asmens garbg ir 

orumq zeminancio turinio informacijq. 

45. Vadovai, atsiliepdami j isorinius tamybinio fiksuotojo rysio telefono skambucius, 

privalo prisistatyti, su skambinanciuoju turi bendrauti mandagiai ir dalykiskai. 

46. Jeigu vadovui skambina ne jo kompetencijos klausimu, jis privalo nurodyti bendrqjj 

institucijos ar jstaigos informacijos telefono numerj arba kompetentingo darbuotojo telefono numerj. 

V I I I SKYRIUS 
VADOVy ATSAKOMYBE 

47. Vadovai asmeniskai atsako uz savo sprendimus ir veiksmus. 

48. Vadovui, pazeidusiam sias Taisykles, taikoma tamybine, materialine ar darbo 

pareigq pazeidimo atsakomybe, kuriq reglamentuoja Darbo kodeksas ir Valstybes tamybos jstatymas. 

IX SKYRIUS 
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

49. Taisykles galioja nuo jq patvirtinimo dienos visiems Savivaldybes institucijq ir 

jstaigq vadovams. 

50. Sios Taisykles gali buti keiciamos Savivaldybes mero potvarkiu. 

51. Patvirtintos Taisykles skelbiamos Savivaldybes ir Savivaldybes institucijq ar jstaigq 

intemeto svetainese. 


