PATVIRTINTA
Pasvalio rajono savivaldybés kontrolieriaus
2026 m. sausio 8 d. jsakymu Nr. KV-1

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos (toliau — Tarnyba) vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Tarnybos valstybés tarnautojy darbo organizavimo,
darbo ir poilsio laiko, nuotolinio darbo, elgesio ir etikos, lygiy galimybiy, smurto ir priekabiavimo
prevencijos, darbo uzmokescio, komandiruociy, kvalifikacijos tobulinimo bei atsakomybés tvarka.

2. Taisyklés taikomos visiems Tarnybos valstybés tarnautojams, nepriklausomai nuo einamy
pareigy.

3. Taisyklés taikomos tiek, kiek atitinkamy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, Darbo kodeksas, Vietos savivaldos jstatymas, Vyriausybés
nutarimai ir kiti teisés aktai.

4. Jei $iy Taisykliy nuostatos priestarauja auksStesnes galios teisés aktams, taikomos teisés akty
nuostatos.

Il. TARNYBOS DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Tarnybos veiklg organizuoja Tarnybos vadovas — Pasvalio rajono savivaldybés kontrolierius
(toliau — Savivaldybés kontrolierius).

6. Savivaldybés kontrolierius, organizuodamas Tarnybos darbg, vadovaujasi teisétumo,
skaidrumo, objektyvumo, proporcingumo, lygiateisiSkumo, nepiktnaudziavimo valdZia ir gero
administravimo principais.

7. Savivaldybés kontrolierius:

7.1. tvirtina Tarnybos struktiirg, pareigybiy sgrasg ir pareigybiy apraSymus;

7.2. priima | pareigas ir atleidZia i$ jy Tarnybos valstybés tarnautojus;

7.3. skiria paskatinimus ir tarnybines nuobaudas;

7.4. leidzia jsakymus ir tvirtina vidaus teisés aktus;

7.5. sprendZia kitus personalo ir administravimo klausimus.

8. Individualiis sprendimai dél atostogy, komandiruoc¢iy, mokymy, nuotolinio darbo, leidimy
i$vykti darbo metu, papildomy poilsio dieny suteikimo ir kt. priimami dokumenty valdymo sistemoje
(toliau — DVS), vizuojant (tvirtinant) atitinkamus praSymus ar tarnybinius pranesimus, jei teisés aktai
nenustato kitaip.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

9. Tarnybos patalpose draudziama rukyti, vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar
psichotropines medZiagas.

10. Valstybés tarnautojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems.
Nustacius tokj atvejj, Savivaldybés kontrolierius organizuoja fakto nustatyma ir sprendzia dél
nusalinimo nuo pareigy bei tarnybinés atsakomybés taikymo teisés akty nustatyta tvarka.

11. Valstybés tarnautojy darbo vietos turi buti tvarkingos, dokumentai ir informacija laikomi
taip, kad biity uztikrintas konfidencialumas.

12. Draudziama vartoti maistg ir gérimus pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.



13. Valstybés tarnautojams draudziama be pagrjstos priezasties uzsirakinti darbo kabinetuose
darbo metu.

14. Pasaliniai asmenys Tarnybos darbo patalpose gali buti tik dalyvaujant valstybés
tarnautojuli.

15. Tarnybos turtas, informaciniy technologijy priemonés, rySio jranga, programiné jranga ir
kitos darbo priemonés naudojamos tik tarnybos funkcijoms vykdyti.

16. Draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Tarnybos darbo priemonémis.

17. Valstybés tarnautojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos reikalavimy.

18. Tarnybos kompiuterinés ir ry$iy technikos diegima, prieziiirg ir remontg organizuoja
Savivaldybés administracijos atsakingi darbuotojai.

19. Tarnybos valstybés tarnautojai darbo metu privalo saugiai laikyti valstybés tarnautojo
pazymejima, o nebtidami darbo vietoje — turéti jj su savimi.

20. ISeidami i§ Tarnybos, valstybés tarnautojai privalo atsiskaityti uz pavedimus, grazinti
dokumentus, materialines vertybes ir valstybés tarnautojo pazymejima.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. Tarnyboje nustatyta 40 valandy trukmes 5 darbo dieny savaite.

22. Darbo laikas: pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8.00 iki 17.00 val.; penktadieniais nuo
8.00 iki 15.45 val.; piety pertrauka nuo 12.00 iki 12.45 val. (j darbo laikg nejskaitoma).

23. Sventiy dieny i$vakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda.

24. Valstybés tarnautojams, dirbantiems audituojamuose subjektuose, darbo laikas derinamas
prie audituojamo subjekto darbo laiko.

25. Kitoks darbo laikas ar darbo trukmé gali buti nustatyti Savivaldybés kontrolieriaus
sprendimu, pateikus motyvuotg praSymag DVS.

26. Valstybés tarnautojai, palikdami Tarnyba tarnybos tikslais, apie tai informuoja
Savivaldybés kontrolieriy.

27. Apie velavimg ar neatvykimag | darba valstybés tarnautojas privalo nedelsdamas
informuoti Savivaldybés kontrolieriy.

28. Valstybés tarnautojai, gave Savivaldybés kontrolieriaus sutikima, turi teis¢ Valstybeés
tarnybos jstatymo ir kity teisés akty nustatytais atvejais darbo metu iSvykti | sveikatos prieziiiros
Jstaigas, valstybés ar savivaldybés institucijas ar jstaigas, taip pat del artimyjy giminaiciy mirties.
Prasymas iSvykti teikiamas ir Savivaldybés kontrolieriaus sprendimas priimamas DVS.

29. Darbo laiko apskaita tvarkoma Savivaldybés kontrolieriaus nustatyta tvarka.

30. Tarnybos valstybés tarnautojy darbo laiko apskaitg tvarko Savivaldybés kontrolieriaus
paskirtas darbuotojas. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis ne véliau kaip paskuting einamojo ménesio
darbo dieng pateikiamas Pasvalio rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui.

31. Tarnybos valstybés tarnautojams suteikiamos kasmetinés, tikslinés ir nemokamos
atostogos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

32. PraSymai ar tarnybiniai praneSimai dél atostogy suteikimo teikiami per DVS. PraSyme ar
tarnybiniame praneSime turi biiti nurodyta: atostogy laikotarpis ir trukmé darbo dienomis; darbo
mety laikotarpis, uz kurj suteikiamos kasmetinés atostogos; atostoginiy iSmokéjimo tvarka ir, esant
poreikiui, kita informacija. Sprendimai dél atostogy suteikimo priimami Savivaldybés kontrolieriui
vizuojant (tvirtinant) praS§ymga ar tarnybinj praneSimg DVS. Atskiri jsakymai dé¢l atostogy suteikimo
nerengiami, jeigu teisés aktai nenustato Kitaip.

33. Uz pirmuosius tarnybos metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy
ménesiy nepertraukiamos tarnybos Tarnyboje, iSskyrus atvejus, kai Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymas ar kiti teisés aktai nustato kitokig atostogy suteikimo tvarka.

34. Uz antruosius ir paskesnius tarnybos metus kasmetinés atostogos suteikiamos pagal
valstybés tarnautojo prasyma, suderinus atostogy laikg su Savivaldybés kontrolieriumi.



35. Prasymai dél kasmetiniy atostogy paprastai pateikiami ne véliau kaip pries 5 kalendorines
dienas iki atostogy pradzios.

V.DARBAS NUOTOLINIU BUDU

36. Nuotolinis darbas leidziamas Savivaldybés kontrolieriaus sprendimu, pateikus praSyma per
DVS. Prasyme ar tarnybiniame pranesime turi biti nurodyta: nuotolinio darbo vieta (adresas);
nuotolinio darbo terminas; darbo dienos pradzia, pabaiga ir piety pertrauka; telefono numeriai, kuriais
galima susisiekti; atsakingas asmuo, kuriam bus atsiskaitoma uz atliktg darbg (iSskyrus Savivaldybés
kontrolieriy).

37. Dirbdamas nuotoliniu biidu valstybés tarnautojas privalo:

37.1. dirbti suderintu darbo laiku;

37.2. uztikrinti interneto rysj, technines ir organizacines darbo salygas;

37.3. laikytis duomeny apsaugos ir informacijos saugumo reikalavimy;

37.4. buti pasiekiamas telefonu ir elektroniniu pastu;

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

37.6 operatyviai atsakyti j elektroninius praneSimus ir atsiliepti j skambucius;

37.7. atsiradus tarnybinei bitinybei ir (arba) tiesioginio vadovo nurodymu, valstybés
tarnautojas privalo atvykti j nuolating darbo vieta (ne véliau kaip per 1 val. nuo nurodymo gavimo);

37.8. vykdyti pavedimus nustatytais terminais.

38. Savivaldybés kontrolierius turi teis¢ bet kada atSaukti leidimg dirbti nuotoliniu biidu, jei tai
biitina Tarnybos veiklos uztikrinimui.

VI. ELGESIO, ETIKOS IR REPREZENTAVIMO REIKALAVIMAI

39. Valstybes tarnautojai, vykdydami tarnybines funkcijas, privalo laikytis tarnybinés etikos,
sgziningumo, neSaliSkumo, pagarbos asmeniui, politinio neutralumo ir profesionalumo principy,
vengti interesy konflikto bei elgtis taip, kad nebiity diskredituojamas Tarnybos autoritetas.

40. Tarnybos valstybés tarnautojai, atstovaudami Tarnybai santykiuose su kitomis
institucijomis, jstaigomis, organizacijomis, fiziniais ir juridiniais asmenimis, privalo elgtis
dalykiSkai, korektiSkai ir laikytis oficialios tarnybinés komunikacijos reikalavimy.

41. Tarnybos valstybés tarnautojai privalo buti tvarkingos iSvaizdos, o jy apranga — Svari,
tvarkinga ir atitinkanti dalykinio (oficialaus) stiliaus reikalavimus.

42. Valstybés tarnautojai, kurie tiesiogiai neaptarnauja pilieciy ar kity asmeny, nedalyvauja
Pasvalio rajono savivaldybés tarybos posédziuose, komisijy veikloje ar kituose renginiuose,
susijusivose su Tarnybos atstovavimu ar reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite —
penktadieniais — gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius, jeigu jie yra tvarkingi, santiirds ir
nepazeidzia tarnybinés etikos bei Tarnybos reputacijos.

VIl. LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO
IR VYKDYMO PRIEZIUROS PRINCIPU JGYVENDINIMO PRIEMONES

43. Tarnyboje uztikrinamos Sios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieZiiiros
principy jgyvendinimo priemones:

43.1. priimant valstybés tarnautojg j darba, suteikiamos vienodos ir saziningos jdarbinimo
galimybés, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

43.2. valstybés tarnautojams veikla organizuojama taip, kad buty sudaromos vienodos darbo
salygos, galimybés tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio tobulé¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti
praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos, neatsizvelgiant j valstybés tarnautojo
lytj, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padét, tik¢jima, jsitikinimus ar pazitras, amziy, lyting
orientacijg, negalig, etnin¢ priklausomybe, religija;



43.3. darbas organizuojamas taip, kad kiekvienas valstybés tarnautojas dirbty tokioje aplinkoje,
kurioje skatinama pagarba kiekvienam asmeniui, darbuotojas jaustysi gerbiamas ir galéty panaudoti
savo darbinius gebéjimus;

43.4. naudojami vienodi tarnybinés veiklos vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ valstybés
tarnybos Kriterijai;

43.5. valstybés tarnautojams, atliekantiems tg patj ar lygiavert] darba, mokamas toks pats
atlyginimas, vadovaujantis lygiy galimybiy politika;

43.6. Tarnyboje taikomos priemonés, kad valstybés tarnautojas darbo vietoje nepatirty
priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat
nebiity persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia
skunda dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

43.7. valstybés tarnautojai privalo laikytis taisykliy, kad buty uZztikrintos lygios galimybés ir
1Svengta diskriminacijos. Valstybés tarnautojai neturi diskriminuoti, priekabiauti, tyCiotis ar gasdinti
kity darbuotojy dél jy lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy
ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos, o Sie neturi jy
persekioti ar imtis kity poveikio priemoniy prie§ tokius valstybés tarnautojus, Kurie pateikia
nepagristus jtarimus;

43.8. valstybés tarnautojai turi teis¢ kreiptis 1 Savivaldybés kontrolieriy uztikrinant praneséjo
anonimiskuma, jeigu mano, kad buvo paZeistos motery ir vyry lygios teisés arba jie buvo
diskriminuojami, nurodant asmenj, kuris galimai pazeidzia darbuotojo teises;

43.9. gavus valstybés tarnautojo pranesimg dél lygiy galimybiy paZeidimo ar diskriminacijos,
Savivaldybés kontrolierius tokj prane$img nedelsdamas perduoda nagrinéti Lygiy galimybiy
kontrolieriaus tarnybai ar kitai kompetentingai institucijai, jei teisés aktai nenustato kitaip.
Informacija apie tokj skundg yra konfidenciali ir negali biiti pavieSinta asmenims, kurie néra susij¢
su galimu pazeidimu ar jo tyrimu.

VIIl. SMURTO IR PRIEKABIAVIMO PREVENCIJA

44. Tarnyboje netoleruojamas bet kokios formos smurtas, priekabiavimas, seksualinis
priekabiavimas, psichologinis smurtas (mobingas), diskriminacija ar kitas darbuotojo oruma
pazeidziantis elgesys.

45. Tarnyboje siekiama kurti saugia, pagarba, pasitiké¢jimu ir bendradarbiavimu grindZziama
darbo aplinka, uztikrinancig kiekvieno valstybés tarnautojo teis¢ j orias ir saugias darbo salygas.

46. Smurtu ir priekabiavimu laikomas bet koks nepriimtinas fizinis, psichologinis, Zodinis ar
neverbalinis elgesys, kuriuo siekiama ar galimai sukeliama darbuotojo garbés ir orumo paZeidimas,
bauginimas, menkinimas, grasinimas ar priesiskos, Zeminancios ar jZzeidZiancios aplinkos sukiirimas.

47. Valstybés tarnautojai privalo: laikytis pagarbos ir profesinés etikos principy; nevykdyti ir
netoleruoti smurto ar priekabiavimo; pasteb¢je galimus pazeidimus, nedelsdami apie juos informuoti
Savivaldybés kontrolieriy.

48. Valstybés tarnautojas, manantis, kad patyré ar pasteb¢jo smurtg ar priekabiavima, turi teise
pateikti praneSimg Savivaldybés kontrolieriui zodziu arba per DVS.

49. Gaves praneSimg, Savivaldybés kontrolierius nedelsdamas organizuoja situacijos
nagrinéjimg, imasi priemoniy galimam pazeidimui nutraukti, uztikrina konfidencialumg ir, esant
pagrindui, taiko teisés aktuose numatytas poveikio ar prevencines priemones.

50. Asmenims, pateikusiems praneSimg ar dalyvaujantiems nagrin¢jant galima pazeidima,
negali biti taikomas bet koks neigiamas poveikis ar persekiojimas.

51. Smurto ir priekabiavimo prevencija Tarnyboje jgyvendinama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Valstybés tarnybos jstatymu ir kitais teisés aktais.
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IX. DARBO UZMOKESTIS, SKATINIMAS IR MATERIALINES ISMOKOS

38. Tarnybos valstybés tarnautojy darbo uzmokescio dydzius ir darbo apmokéjimo sglygas
nustato Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Savivaldybés kontrolieriaus patvirtinta
Darbo apmokéjimo sistema.

39. Darbo wuzmokesti valstybés tarnautojams apskaiiuoja ir iSmoka Savivaldybés
administracija jos nustatytomis darbo uzmokesCio mokéjimo dienomis. Darbo uzmokestis
pervedamas j valstybés tarnautojo nurodyta asmening mokéjimo saskaita.

40. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. Valstybés tarnautojo raSytiniu praSymu
darbo uzmokestis uz pirmaja ménesio dalj gali buti nemokamas.

41. Valstybés tarnautojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy ar Seimos nariy
ligos, Seimos nario mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, i§ Tarnybai skirty savivaldybés
biudzeto asignavimy gali biiti skiriama vienkartiné materialiné pasalpa Valstybés tarnybos jstatymo,
Darbo apmokéjimo sistemos ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Vienkartiné materialiné pasalpa
skiriama Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

42. Tarnybos valstybés tarnautojams gali biiti mokami priedai, priemokos ir vienkartinés
piniginés i¥mokos Valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka. Sios
iSmokos skiriamos Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

43. Vienkartinés piniginés iSmokos mokamos i§ sutaupyty darbo uzmokescio 1¢sy.

44. Uz ypatingus nuopelnus valstybés tarnybai Tarnybos valstybés tarnautojai gali biiti teikiami
valstybiniams apdovanojimams gauti teisés akty nustatyta tvarka.

45. Duomenys apie paskatinimus ir valstybinius apdovanojimus jraSomi j valstybés tarnautojo
asmens byla ir paskelbiami interneto svetaingje.

X. KVALIFIKACIJOS KELIMO, MOKYMO
IR TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU ORGANIZAVIMAS

46. Tarnybos valstybés tarnautojai, siekiant uZtikrinti jy profesiniy kompetencijy tobulinima,
darbo patirties sklaidg ir kvalifikacijos kélima, gali biiti siun¢iami } mokymus, seminarus, paskaitas,
pasitarimus, konferencijas ir kitus profesinio tobulinimo renginius.

47. Tarnybos biudzete valstybés tarnautojy mokymui ir kvalifikacijos keélimui kasmet
planuojamos l€Sos, sudarancios ne maziau kaip 1 procentg ir ne daugiau kaip 5 procentus valstybés
tarnautojy darbo uzmokesciui nustatyty asignavimy.

48. Tki kiekvieny kalendoriniy mety balandzio 30 dienos parengiamas Tarnybos valstybés
tarnautojy kvalifikacijos kélimo planas, kurj tvirtina Savivaldybés kontrolierius.

49. Tarnybos valstybés tarnautojai ir Savivaldybés kontrolierius j tarnybines komandiruotes,
mokymus ar kvalifikacijos kélimo renginius vyksta pateikg praSyma ar tarnybinj praneSimg per DVS.
Sprendimg de¢l Tarnybos valstybés tarnautojo siuntimo ar Savivaldybés kontrolieriaus iSvykimo ]
komandiruote priima Savivaldybés kontrolierius, vizuodamas (tvirtindamas) praSyma ar tarnybinj
pranesimg DVS. Isakymai dél komandiruociy nerengiami, iSskyrus komandiruotes j uzsienj. DVS
patvirtintas praSymas ar tarnybinis praneSimas laikomas teisiniu pagrindu vykti ; komandiruote.
PraSyme ar tarnybiniame praneSime turi buti nurodyta komandiruotés trukmé, vieta, tikslas,
planuojamos ar patiriamos su komandiruote susijusios iSlaidos bei vykimo transporto priemoné.

50. Komandiruotés j uzsienio valstybes jforminamos Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.
Valstybés tarnautojui ne veliau kaip paskutine darbo dieng iki komandiruotés pradzios iSmokamas ne
mazesnis kaip 50 procenty apskaiciuoty dienpinigiy avansas.

51. Jei ; komandiruote vykstama nuosavu automobiliu, komandiruoto valstybés tarnautojo
patirtos transporto priemonés eksploatavimo islaidos atlyginamos Komandiruoto darbuotojo nuosavo
automobilio naudojimo komandiruotés tikslams iSlaidy apmokéjimo tvarkos apraSo, patvirtinto
Savivaldybés tarybos sprendimu, nustatyta tvarka.

52. Valstybés tarnautojas, grizgs 1§ kvalifikacijos tobulinimo ar kitos tarnybinés
komandiruotés, per 3 darbo dienas Savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui pateikia



komandiruotés iSlaidas pagrindziancius dokumentus, o Juridiniam ir personalo skyriui —
kvalifikacijos kélimg patvirtinanc¢io dokumento kopija bei komandiruotés ataskaitg.

53. Valstybés tarnautojas, iSsiystas kelti kvalifikacijos, privalo dalyvauti visuose numatytuose
uzsiémimuose ir juos lankyti visg nustatyta laikg.

XI. ATSAKOMYBE

64. Uz Taisykliy ar teisés akty pazeidimus taikoma tarnybiné atsakomybé Valstybés tarnybos
istatymo nustatyta tvarka.

65. Valstybés tarnautojai atsako uz Tarnybai padarytg materialing zalg teisés akty nustatyta
tvarka.

XIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

66. Su Taisyklémis valstybés tarnautojai supazindinami per DVS.

67. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu dienos.

68. Taisyklés kei¢iamos, pildomos ar pripazjstamos netekusiomis galios Savivaldybés
kontrolieriaus jsakymu.




