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Birzy rajono savivaldybés kontrolieriaus
2019 m. sausio 3 d. jsakymu Nr. K2-1

BIRZU RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Birzy rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos (toliau — Tarnyba) vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Tarnybos valstybés tarnautojy darbo organizavimo tvarka,
kurios tikslas — uztikrinti darbo drausme¢ bei gerg darbo organizavima, siekiant efektyviy ir
kokybisky darbo rezultaty bei strateginiy Tarnybos tiksly.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek atitinkamy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, kiti norminiai teisés
aktai.

1. BENDRIEJI DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

3. Tarnybos vidaus tvarkos taisykles igyvendina ir Tarnybos darbg organizuoja Tarnybos
vadovas — Birzy rajono savivaldybés kontrolierius (toliau — Savivaldybés kontrolierius),
vadovaudamasis  jstatymo  virSenybés, objektyvumo, proporcingumo, lygiateisiSkumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais gero administravimo principais.

4. Savivaldybés kontrolieriaus kompetencija Tarnybos administravimo ir darbo
organizavimo srityse reglamentuoja Vietos savivaldos jstatymas, kiti jstatymai bei norminiai teisés
aktai.

5. Savivaldybés kontrolierius tvirtina Tarnybos struktiirg, pareigybiy saraSa, pareigybiy
apraSymus, jstatymy nustatyta tvarka priima ir atleidzia Tarnybos valstybés tarnautojus, skatina
juos ir skiria tarnybines nuobaudas, atlieka personalo valdymo ir jstaigos administravimo
funkcijas.

6. Savivaldybés kontrolierius darbo organizavimo ir vidaus administravimo klausimais
leidzia jsakymus ir jsakymais tvirtinamus lokalinius teisés aktus, nustatancius jstatymy ir kity
teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, tvarkos, taisyklés, reglamentai ir kt.) bei kitus
Lietuvos Respublikos teisés aktuose nurodytus administracinius aktus.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

7. Tarnybos patalpose draudziama rakyti.

8. Tarnybos valstybés tarnautojams draudZiama tarnybos (darbo) metu biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy. Jei valstybés tarnautojas tarnybos metu yra
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, ta dieng jam neleidziama dirbti ir
sustabdomas darbo uZmokescio mokéjimas bei sprendZiama dél tarnybinés nuobaudos skyrimo.

9. Darbo vieta turi biti Svari ir tvarkinga. Valstybés tarnautojai neturi laikyti asmeniniy
maisto produkty ir gérimy matomose pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto
produkty ar gérimy pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

10. Valstybés tarnautojams draudziama tarnybos (darbo) laiku wuzsirakinti darbo
kabinetuose, i§skyrus jstatymy nustatytus atvejus.

11. Valstybés tarnautojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik
valstybés tarnautojams esant.

12. Valstybés tarnautojai privalo laikytis teisés akty nustatyty saugos ir sveikatos bei
prieSgaisrinés saugos reikalavimy, su kuriais supaZindinami pasirasytinai.



13. Valstybés tarnautojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijg ir kitus materialinius Tarnybos iSteklius.

14. Tarnybos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai gali naudotis tik su tarnyba (darbu)
susijusiais tikslais.

15. Valstybés tarnautojams leisti paSaliniams asmenims naudotis Tarnybos elektroniniais
rySiais, galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga ar kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
draudziama.

16. Tarnybos kompiuterings, rysiy technikos bei programinés jrangos diegimg ir priezilira
organizuoja bei vykdo, S$ios technikos remontg organizuoja Birzy rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojas, darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, arba uz §ig veikla
atsakingas juridinis asmuo.

17. Tarnybos valstybés tarnautojai tarnybos metu darbo vietoje privalo saugiai laikyti
valstybés tarnautojo pazymeéjima, 0 nebiidami darbo vietoje — nesiotis jj su savimi.

18. Valstybés tarnautojai, atleidziami i§ pareigy, privalo atsiskaityti uz jiems pavestas
uzduotis ir patikétas materialines vertybes, grazinti valstybés tarnautojo pazyméjima.

IV. TARNYBOS VALSTYBES TARNAUTOJU TEISES IR PAREIGOS

19. Tarnybos valstybés tarnautojai turi bendrasias Valstybés tarnybos jstatyme jtvirtintas
teises ir pareigas.

20. Tarnybos valstybés tarnautojai, vykdydami jiems pavestas funkcijas, turi specialigsias
teises ir pareigas, nurodytas Vietos savivaldos jstatyme, kituose teisés aktuose, pareigybiy
aprasymuose bei $iy Taisykliy 21-22 punktuose.

21. Igyvendindami Tarnybai pavestus uzdavinius ir funkcijas Tarnybos valstybés tarnautojai
turi teise:

21.1. finansinio (teisétumo) ir veiklos audito ar kity kontrolés funkcijy atlikimo metu jeiti j
audituojamo subjekto patalpas, gauti visus finansiniam ir veiklos auditui ar kitoms kontrolés
funkcijoms atlikti reikalingus dokumentus, jy kopijas, duomenis, kitokig informacija;

21.2. finansinio (teisétumo) ir veiklos audito ar kity kontrolés funkcijy atlikimo metu gauti
audituojamo subjekto vadovy, darbuotojy raSytinius ir Zodinius paaiskinimus, pasitelkti ekspertus
(specialistus), turinCius specialiy Ziniy patikrinimo metu iSkilusiems klausimams spresti;

21.3. audito metu naudotis Savivaldybés centralizuotos vidaus audito tarnybos atlikty audity
ataskaitomis ir darbo dokumentais, susipazinti su atlikty kity iSorés audity savivaldybés istaigose ir
Jmonése dokumentais;

21.4. reikalauti, kad audito metu audituojamo subjekto vadovas suteikty tinkamas patalpas
auditui ir kitoms kontrolés funkcijoms atlikti;

21.5. paimti dokumentus suraSant dokumenty paémimo akta;

21.6. nurodyti audituojamy subjekty vadovams veiklos trilkumus ir nustatyti terming
traikumams pasalinti;

22. Jgyvendindami Tarnybai pavestus uzdavinius ir funkcijas Tarnybos valstybés tarnautojai
privalo:

22.1. gerbti audituojamo subjekto teises ir teisétus interesus, laikytis profesinés etikos
reikalavimy;

22.2. neskelbti atlikto audito duomeny ir rezultaty, vieSai jy nevertinti, kol nepasirasyta
audito ataskaita;

22.3. neatskleisti audito, kitokiy kontrolés funkcijy atlikimo metu gautos informacijos,
galinCios sudaryti valstybés, tarnybos ar komercine paslaptj, riboto naudojimo informacijos;

22.4. buti nesaliski, objektyviai vertinti audito, kity kontrolés funkcijy atlikimo metu gauta
informacija;

22.5. finansinio ir veiklos audito metu nustat¢ nusikalstamos veikos pozymiy, apie tai
pranesti teisésaugos institucijoms.



V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

23. Darbo laikas — tai laikas, kurj Tarnybos valstybés tarnautojas privalo vykdyti jam
pavestas funkcijas ar atlikti pavestg darba, ir kiti teisés aktais nustatyti darbo laikui prilyginti
laikotarpiai.

Darbo laikas Tarnyboje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
yra keturiasdeSimt valandy per savaite.

24. Tarnybos darbo laikas pirmadieniais — ketvirtadieniais yra nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val.

Kiekvieng darbo dieng piety pertrauka yra nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

Piety pertrauka j darbo laikg nejskaitoma.

25. Valstybiniy $venciy dieny iSvakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda.

26. Tarnautojams, dirbantiems audituojamuose subjektuose, darbo pradzia, piety pertrauka ir
darbo pabaiga derinama prie audituojamo subjekto darbo laiko.

27. Ypatingais atvejais, esant svarbioms priezastims, Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu
gali buti nustatomas kitas darbo laikas (pradzia ir pabaiga) ir darbo trukmé, taciau nevirsijant
Istatymais nustatytos darbo trukmés per savaite (pavyzdziui, valstybés tarnautojams, kurie yra gave
leidima dirbti kitg darba, ir pan.).

28. Valstybés tarnautojai, palikdami Tarnyba tarnybos tikslais, turi apie tai informuoti
Savivaldybés kontrolieriy ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Tarnautojai, dirbantys audito
subjektuose, apie savo buvimo vieta, telefong, kuriuo galima su juo susisiekti, pranesa Savivaldybés
kontrolieriui. Norédami iSvykti ne tarnybos tikslais, valstybés tarnautojai turi gauti Savivaldybés
kontrolieriaus sutikimg.

29. Valstybés tarnautojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie
tai nedelsdami turi informuoti Savivaldybés kontrolieriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu valstybés tarnautojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys. PrieSingu atveju, vélavimas ar neatvykimas j Tarnyba gali buti
laikomas tarnybiniu nusizengimu.

30. Savivaldybés kontrolierius, esant svarbioms priezastims, gali iSleisti tarnautoja i§ darbo
visai darbo dienai.

31. Darbo laikui Tarnyboje apskaityti pildomi Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai (toliau —
ZiniaraStis), kurie vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, patvirtinti Savivaldybés
kontrolieriaus.

32. Tarnybos valstybés tarnautojams teisés akty ir $iy Taisykliy nustatyta tvarka suteikiamos
Valstybés tarnybos jstatyme numatytos kasmetings ir tikslinés atostogos.

33. Siekiant uztikrinti tinkamg Tarnybos darby eiga, veiklos testinumg ir palankias valstybés
tarnautojy poilsio salygas, kasmetinés atostogos suteikiamos pagal sudaryta ir suderinta su
Tarnybos valstybés tarnautojais grafika, kurj Savivaldybés kontrolierius tvirtina jsakymu ne véliau
kaip iki einamyjy mety kovo 1 d.

34. Uz pirmuosius tarnybos metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy
ménesiy nepertraukiamo darbo Tarnyboje; uZ antruosius ir paskesnius metus kasmetinés atostogos
suteikiamos pagal Savivaldybés kontrolieriaus patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika.

35. Tarnybos valstybés tarnautojai kiekvienais metais iki vasario 20 d. Savivaldybés
kontrolieriui privalo nurodyti planuojamy atostogy laikotarpj (-ius).

36. Valstybés tarnautojas, siekdamas pakeisti grafike nurodyta atostogy datg, privalo
Savivaldybés kontrolieriui pateikti praSyma rastu ne véliau kaip prie§ deSimt darbo dieny arba,
Savivaldybés kontrolieriaus sutikimu, véliau, nurodydamas pageidaujama atostogy data.

37. Valstybés tarnautojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis.
Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip keturiolika kalendoriniy dieny.

38. Tikslinés, tarp jy - ir nemokamos, atostogos suteikiamos Tarnybos valstybés tarnautojo

prasSymu.



VL. DARBO UZMOKESTIS, SKATINIMAS

39. Tarnybos valstybés tarnautojy darbo uzmokesé¢io dydzius ir darbo apmokéjimo sglygas
nustato Valstybés tarnybos jstatymas.

40. Darbo uzmokestj tarnautojams apskaiciuoja ir iSmoka (perveda j nurodytas sgskaitas)
Savivaldybés administracija jy nustatytomis darbo uzmokescio mokejimo dienomis.

41. Uz pirmaja ménesio dalj yra iSmokama darbuotojo rastiSku praSymu nurodyta suma
(avansas), kuri negali virSyti pusés per visg ménes] iSmokamos sumos. Jeigu darbuotojas dirbo
nepilng ménesj, jam avansas gali biiti mokamas tik tuo atveju, kai jis yra dirbes didzigja pirmosios
ménesio pusés dalj. Prie§ pervedant i saskaitas avansg, yra formuojamas avansy iSmokéjimo
Ziniarastis.

42. Darbuotojo rastisku pageidavimu, atlyginimas uz ménesio pirma pus¢ gali buti ir
nemokamas.

43. Atlyginimai skai¢iuojami gavus atsakingo darbuotojo uzpildyta ziniarastj (paskuting
mén. dieng.) ir savivaldybés kontrolieriaus jsakymus, turinCius jtakos darbo laiko apskaitai ir
atlyginimo dydziui, kopijas. Atlyginimas skai¢iuojamas programa Bonus. Sudaromas skai¢iavimo ir
1Smokejimo Ziniarastis, kurio pagrindu teikiama paraiSka BiudZeto skyriui léSoms gauti ir ruoSiami
pavedimai darbuotojams, SODRai, VMI.

44, Darbuotojas, atsakingas uz darbo uzmokeséio skai¢iavimg, paskaifiaves atlyginima,
atsiskaitymo lapelius isdalina (arba i$siuncia elektroniniu pastu) darbuotojams.

45. Uz pavadavimg konkretus atlyginimo dydis kiekvienu atveju nustatomas Savivaldybés
kontrolieriaus jsakymu.

46. Priedai, priemokos ir kitos iSmokos, mokamos vadovaujantis Savivaldybés
kontrolieriaus jsakymu.

47. Valstybés tarnautojams, kuriy materialin¢ buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos
nariy ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, i§ Tarnybai skiriamy savivaldybés
biudzeto 1éSy gali biiti skiriama vienkartiné materialiné paSalpa Valstybés tarnybos jstatymo, kity
teisés akty nustatyta tvarka.

48. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos ligos ir motinystés socialinio draudimo jstatymu,
ligos iSmoka, kurig moka darbdavys dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, yra 77,58
procenty darbuotojo (iSmokos gavéjo) vidutinio darbo uZmokescio, apskaiCiuoto Lietuvos
Respublikos vyriausybés nustatyta tvarka.

49. Atostoginiai skai¢iuojami Savivaldybés Buhalterinés apskaitos skyriuje gavus
Savivaldybés mero potvarkj ar Kontrolieriaus jsakyma dél darbuotojo atostogy.

50. Vidutinis darbo uZzmokestis apskai¢iuojamas vadovaujantis patvirtinta vidutinio darbo
uzmokescio skaiciavimo tvarka.

51. Atostoginis atlyginimas pervedamas j darbuotojo asmenin¢ saskaita ne véliau kaip 3
kalendorinés dienos iki atostogy pradzios. Darbuotojo rastiSku pageidavimu, iSmokéjimo laikas gali
buti pakeistas. Tuo atveju, jei atostoginio atlyginimo iSmokéjimo laikas sutampa su atlyginimo
mokeéjimu, atostoginio atlyginimo suma jraSoma ] tg patj atlyginimy iSmoké&jimo Ziniarast], kitu
atveju, priklausomai nuo i§mokéjimo terminy, sudaromi atskiri Ziniarasciai.

52. Darbuotojo atleidimo atveju, kompensacija uz nepanaudotas atostogas (kaip ir
priskaitytas atlyginimas) pervedami j darbuotojo asmening saskaitg paskuting darbo diena.

53. Tarnybos valstybés tarnautojai gali buti skatinami Valstybés tarnybos jstatymo, kity
teisés akty nustatyta tvarka.

54. Uz ypatingus nuopelnus valstybés tarnybai Tarnybos valstybés tarnautojai gali buti
teikiami valstybiniam apdovanojimui gauti.

55. Apie gautus paskatinimus ir valstybés apdovanojimus jraSoma ] valstybés tarnautojo
asmens byla.


http://www3.lrs.lt/pls/inter3/dokpaieska.showdoc_l?p_id=350447
http://192.168.100.178:81/isakymai/organizaciniai/planai/failas.php?961

VIl. ELGESIO IR ETIKOS REIKALAVIMAI

56. Valstybés tarnautojai savo elgesiu reprezentuoja Birzy rajono savivaldybés kontrolés ir
audito tarnyba.

57. Valstybés tarnautojai tarnyboje (darbe) turi vadovautis pagarbos zmogui ir valstybei,
teisingumo, nesavanaudiSkumo, nesaliSkumo, padorumo, vieSumo, pavyzdingumo ir atsakomybés
principais bei privalo laikytis Lietuvos Respublikos savivaldybés kontrolés ir audito institucijos
valstybés tarnautojy tarnybinés etikos kodekso bei Valstybés tarnautojy veiklos etikos taisykliy
reikalavimy.

58. Tarnybos valstybés tarnautojy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami pasitikéjimu,
sgziningumu ir mandagumu. Valstybés tarnautojai turi padéti vieni kitiems profesingje veikloje,
keistis patirtimi ir Zziniomis, vengti asmeninio jzeidingjimo, orumo Zzeminimo, kito valstybés
tarnautojo darbo ir reputacijos menkinimo, apkalby, Smeizto, neigiamy emocijy demonstravimo.

59. Tarnyboje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, valstybés
tarnautojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

60. Valstybés tarnautojams tarnybos (darbo) metu draudziama vartoti necenzurinius Zodzius
ir posakius, laikyti darbo vietoje necenziirinio arba zeminancio asmens garb¢ ir orumg turinio
informacija.

VIIL. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

61. Tarnybos valstybés tarnautojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari,
dalykinio stiliaus.

62. Valstybés tarnautojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys Birzy rajono savivaldybés tarybos posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje,
susijusioje su atstovavimu Birzy rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savait¢ — penktadieniais — gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius.

IX. VALSTYBES TARNAUTOJU ATSAKOMYBE

63. Valstybés tarnautojui, paZeidusiam Sias Taisykles, arba padariusiam tarnybinius
nusizengimus, taikoma tarnybiné atsakomybé. Tarnybinés atsakomybés klausimus ir tarnybiniy
nuobaudy skyrimg reglamentuoja Valstybés tarnybos jstatymas.

64. Valstybés tarnautojas turi atlyginti savo neteiséta kalta veika Tarnybai padaryta
tiesioging materialing Zala, o Tarnyba turi regreso (atgreztinio reikalavimo) teis¢ | Zalg padariusj
valstybés tarnautoja.

X. VALSTYBES TARNAUTOJU MOKYMAS

65. Valstybés tarnautojai turi tobulinti kvalifikacijg. Valstybés tarnautojy kvalifikacijos
tobulinimo prioritetus ir tvarka nustato Vyriausybe.

66. LéSos valstybés tarnautojy mokymui, Savivaldybés biudZete numatomos vadovaujantis
Valstybés tarnybos ir Vietos savivaldos jstatymais.

67. Valstybés tarnautojy mokymui Tarnybos biudZete numatomos 1éSos turi sudaryti ne
maziau kaip 1 procentg ir ne daugiau kaip 5 procentus tarnautojy darbo uzmokes¢iui nustatyty
asignavimy.

68. Iki kalendoriniy mety kovo 1 d. sudaromas kvalifikacijos kélimo planas, kurj tvirtina
Savivaldybés kontrolierius.

69. Valstybes tarnautojai kvalifikacija kelti gali savo iniciatyva. Gavegs informacija i$
kvalifikacijos kélimo jstaigos, Savivaldybés kontrolierius teikia pra§ymg Savivaldybés merui,
Tarnybos valstybés tarnautojas — Savivaldybés kontrolieriui dél leidimo dalyvauti mokymuose.



70. Valstybés tarnautojas, pasiystas kelti kvalifikacija, grizes privalo Savivaldybés
administracijos Personalo skyriui, kuris atsakingas uz Tarnybos asmens byly tvarkymg, pateikti
kvalifikacijos kélimg liudijan¢io pazyméjimo kopija.

71. Uz Tarnybos arba savo léSas valstybés tarnautojas siun¢iamas mokytis ir kelti
kvalifikacijos Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu (Savivaldybés kontrolierius — Savivaldybés
mero potvarkiu). Jsakymas ar potvarkis nerengiamas, jei darbuotojas ar tarnautojas kvalifikacijg
kelia nemokamai ir (ar) j kvalifikacijos kélimo jstaigg iSvyksta ne ilgiau kaip viena darbo diena.

72. Valstybés tarnautojas, iSsiystas kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus uzsiémimus
visg nustatytg laika. Neatvykimas j mokymo kursus ar pasiSalinimas jiems nesibaigus traktuojamas
kaip darbo drausmeés pazeidimas ir uz tai gali bati taikomos tarnybinés ar drausminés nuobaudos.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

73. Su Tarnybos vidaus tvarkos taisyklémis valstybés tarnautojai supazindinami
pasirasytinai.

74. Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu $iy Taisykliy punktai gali biti kei¢iami, pildomi,
déstomi nauja redakcija arba pripazjstami netekusiais galios.




