KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES KONTROLIERIUS

ISAKYMAS
DEL KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS

VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2018 m. rugpjucio 8 d. Nr. V-21
Kaunas

Pakeista 2022-01-12 jsakymu Nr. V-4

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lictuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo
istatymu Nr. XII-2603, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496
,D¢€l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2006 m. vasario 28 d. nutarimo Nr. 200 ,,D¢l Pavyzdiniy valstybés institucijy ir istaigy vidaus tvarkos
taisykliy patvirtinimo® 2 punktu, atsizvelgdama j $io nutarimu 1 punktu patvirtintas Pavyzdines
valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykles:

1. Tvirtinu Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos vidaus tvarkos
taisykles (pridedama).

2. Pavedu Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos vyriausiajai
specialistei Eglei Narvydienei Sio jsakymo 1 punktu patvirtintas taisykles paskelbti Kauno miesto
savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos interneto svetaingje.

2. Pripazijstu netekusiais galios:

2.1. Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus 2009 m. birZelio 11 d. jsakymo Nr. V-27
,,Dél Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*
1 punktu patvirtintas Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos vidaus tvarkos taisykles;

2.2. Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus 2013 m. liepos 24 d. jsakymo Nr. V-17 ,,Dél
Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus 2009 m. birZelio 11 d. jsakymo Nr. V-27 ,. D¢l Kauno miesto

savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo* 1 punkta.

Savivaldybés kontrolieré Zana Gasparavi¢iené



PATVIRTINTA
Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus

2018 m. rugpjucio 8 d. jsakymu Nr. V-21
Pakeista 2022-01-12 jsakymu Nr. V-4

KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos vidaus tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) reglamentuoja Kauno miesto savivaldybés (toliau — Savivaldyb¢) kontrolés ir audito
tarnybos (toliau — Tarnyba) vidaus tvarka, kurios tikslas — uztikrinti geresnj Tarnybos darbo
organizavima, racionaly darbo laiko, Zmogiskyjy istekliy naudojimg bei darbo drausme, tokiu btudu
didinant visuomenés pasitikéjimg Tarnyba bei Tarnybos valstybés tarnautojais ir darbuotojais,
dirbanciais pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai).

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Tarnybos vadovas — Savivaldybés kontrolierius.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Tarnybos darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintu Darbo laiko rezimo valstybes ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu (aktualiomis Siy teisés akty
redakcijomis).

5. Tarnyboje darbo trukmé per savaite — 40 valandy, darbo dieny skaicius — 5 dienos.
Tarnyboje pirmadien], antradieni, treciadien] ir ketvirtadienj darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas
17 valanda, o penktadienj pradedamas 8 valandg ir baigiamas 15 valanda 45 minutés. Tarnyboje
SesStadienis ir sekmadienis — poilsio dienos (nepertraukiamas poilsis).

6. Pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — 45 minutés. Pertrauka pailséti ir pavalgyti

prasideda 12 valandg ir baigiasi 12 valandg 45 minutés. Darbuotojas pertraukg pailséti ir pavalgyti



naudoja savo nuoziiira. Jis §iuo laiku gali palikti darbo vieta. Si pertrauka nejskaitoma j darbo laika.
Pertrauka pailséti ir pavalgyti paprastai suteikiama praéjus pusei darbo dienos laiko, bet ne véliau kaip
po 5 darbo valandy. Jeigu, esant tarnybiniam butinumui, dirbama piety pertraukos metu, piety
pertraukai skiriamos 45 minutés tuoj pat pabaigus darbg, dél kurio nebuvo galimybés papietauti
nustatytu laiku.

7. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

8. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali buti
nustatomas, atsizvelgiant j darbuotojo praSyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos,
taip pat | Tarnybos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

9. Esant Tarnybos darbuotojo praSymui ir Savivaldybés kontrolieriaus sutikimui,
Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu Tarnybos darbuotojui gali biiti nustatomas individualus darbo
laiko grafikas arba nustatytas ne visas darbo laikas, taciau tik tuo atveju, jei dél to nenukentés Tarnybos
interesai.

10. Tarnybos darbuotojams gali biiti leidZziama nustatytas funkcijas ar jy dalj visg ar dalj

darbo laiko atlikti nuotoliniu biidu kitoje, negu yra Tarnybos patalpos, vietoje (toliau — darbas

nuotoliniu biidu). Darbo nuotoliniu biidu salygos ir tvarka:

10.1. Galimybé dirbti nuotoliniu biidu suteikiama pagal Tarnybos darbuotojo prasyma
Savivaldybés kontrolieriui, pateikta dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“. PraSymas leisti dirbti
nuotoliniu biidu (forma nustatyta priede) turi biiti pateiktas 1§ anksto. Pildant praSymo leisti dirbti
nuotoliniu biidu formg privaloma:

10.1.1. nurodyti dieng (dienas), kada pageidauty dirbti nuotoliniu budu ir nuotolinio
darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama);

10.1.2. nurodyti telefono numerj, kuriuo bus palaikomas rysys;

10.1.3. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka
biitinus darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus;

10.1.4. patvirtinti jsipareigojimg laikytis nuotolinio darbo saugos ir sveikatos
reikalavimy atliekant darbo funkcijas;

10.1.5. pasizadéti laikytis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase,

patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,D¢l Bendryjy



elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, Saugos dokumenty turinio gairiy apraSo ir
Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinius iSteklius, svarbos jvertinimo ir

valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo gairiy apraSo

patvirtinimo* nustatyty elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

10.2. Savivaldybés kontrolierius, gaves darbuotojo praSyma leisti dirbti nuotoliniu budu,
per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta informacija, darbuotojo
funkcijy ar darbo pobiidj, Tarnybos galimybes, biitinybe uZtikrinti operatyvy ir nepertraukiamag
Tarnybai priskirty funkcijy vykdyma ir priima sprendimg. Negavus leidimo, negalima dirbti nuotoliniu

budu.

10.3. Nuotoliniu biidu atlickamo darbo pobudis ir specifika, uzduoc¢iy pavedimas,
vykdymas, atsiskaitymas uZ jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu buidu. Nuotolinio darbo

pradzios ir pabaigos laikas turi sutapti su darbuotojui nustatytu darbo laiku.

10.4. Darbuotojas, kuriam leidziama dirbti nuotoliniu btidu, neprivalo biiti Tarnybos

patalpose. Savivaldybés kontrolieriaus reikalavimu, esant tarnybiniam batinumui, darbuotojas,



dirbantis nuotoliniu btdu, privalo ne véliau kaip per dvi valandas atvykti j Tarnybag ar kita
Savivaldybés kontrolieriaus nurodytg vieta savo tarnybinéms funkcijoms atlikti.

10.5. Dirbant nuotoliniu biidu darbuotojo dirbtas laikas Tarnybos darbo laiko apskaitos

Ziniarastyje Zymimas taip pat kaip dirbant Tarnyboje.

10.6. Darbuotojas, pageidaujantis dirbti nuotoliniu biidu, privalo:

10.6.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity interneto prieiga, kompiuteriné
technika ir telefonas;

10.6.2. tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto dézute;

10.6.3. atsakyti j elektroninius laiSkus ir atsiliepti j skambucius telefonu. Praleides
skambutj, atskambinti ne véliau kaip per vieng valanda;

10.6.4. pavedimus atlikti laiku;

10.6.5. vadovautis teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga;

10.6.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisé€s akty bei kity teisés akty
reikalavimy.

10.7. Prasymas leisti dirbti nuotoliniu budu gali biiti netenkinamas arba priimtas
sprendimas, kuriuo suteiktas leidimas darbui nuotoliniu biidu, gali bati pripazjstamas netekusiu galios
Siais atvejais:

10.7.1. jei nésciosioms, neseniai pagimdziusioms ar kriitimi maitinan¢ioms
darbuotojoms, darbuotojams, auginantiems vaikg iki trejy mety, ir darbuotojams, vieniems
auginantiems vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety dél darbo
organizavimo ypatumy darbas nuotoliniu biidu sukelty per dideles sgnaudas;

10.7.2. jei darbuotojas dél veiklos pobudzio ar specifikos negali atlikti paskirty funkcijy
ne Tarnybos patalpose;

10.7.3. jei dirbant nuotoliniu biidu neuztikrinamas efektyvus darbas;

10.7.4. jei nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy apripinimo;

10.7.5. jei darbuotojas nevykdo pareigy, numatyty Taisyklése, ar netinkamai jas vykdo;

10.7.6. jei darbuotojas neuztikrina saugiy darbo sglygy, naudoja netinkamas asmenines

darbo priemones;



10.7.7. jei darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

10.7.8. darbuotojui pateikus pra§yma panaikinti leidimg dirbti darbg nuotoliniu budu;

10.7.9. jei darbuotojas turi galiojanciy tarnybiniy (drausminiy) nuobaudy.

10.8. Teise¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys darba nuotoliniu biidu, laikosi Taisyklése
ir jsakyme dél darbo nuotoliniu biidu nustatyty salygy ir tvarkos, turi Savivaldybés kontrolierius.

11. Tarnybos darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du
vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas dviem valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, —
dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Sia lengvata, pateikia
prasyma Savivaldybés kontrolieriui. Papildomos poilsio dienos Tarnybos darbuotojui suteikiamos
Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

12. Tarnybos darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

13. Tarnybos darbuotojai, palikdami Tarnybos patalpas tarnybos ar darbo tikslais, turi
apie tai informuoti Savivaldybés kontrolieriy. Norédami i§vykti ne tarnybos ar darbo tikslais — turi
gauti Savivaldybés kontrolieriaus sutikima.

14. Tarnybos darbuotojai, dél ligos ar kity aplinkybiy negalintys laiku atvykti arba visai
negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti Savivaldybés kontrolieriy ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimag dél tam tikry priezasciy

negali pranesti patys, tai, esant galimybei, turi padaryti kiti asmenys.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

15. Tarnybos patalpose riikyti draudziama.

16. Tarnybos darbuotojams darbo metu draudziama biti neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

17. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje, pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo metu.

18. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

19. Tarnybos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Darbuotojai turi

racionaliai ir taupiai naudoti Tarnybos darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius



iSteklius, darbo vietoje privalo laikytis darby saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy. Su S$iais
reikalavimais kiekvieng darbuotojg, priimtg j darbg, Savivaldybés kontrolieriaus jgaliotas asmuo
supazindina pasirasSytinai.

20. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik kartu su
jais. Darbuotojams draudZiama palikti pasalinius asmenis vienus darbo vietoje, leisti paSaliniams
asmenims naudotis Tarnybos elektroniniais rySiais, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

21. Kompiuteriy, rysSiy technikos priezilira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlicka tik Savivaldybés administracijos atitinkami
specialistai arba Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka parinktas juridinis
asmuo.

22. Tarnybos valstybés tarnautojai valstybés tarnautojo pazyméjima, o darbuotojai —
darbo pazyméjima privalo darbo metu saugiai laikyti darbo vietoje, o darbo metu nebiidami darbo
vietoje — nesiotis su savimi.

23. Darbuotojai, atleidziami i§ pareigy, privalo atsiskaityti uz jiems pavestas uzduotis ir
patikétas materialines vertybes pagal Savivaldybés kontrolieriaus nurodyma.

24. 1seidami i darbo Tarnybos darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, isjungti

kompiuterius, Sviestuvus, uzdaryti langus bei uzrakinti duris.

IV. ELGESIO, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

25. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Tarnyba.

26. Tarnyboje turi biiti vengiama triukSmo, su kolegomis ir kitais asmenimis palaikoma
dalykiné atmosfera, tvarka darbo vietose, taip pat darbuotojai turi uztikrinti, kad pokalbiai netrukdyty
kity darbuotojy darbui. Darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais ir pasaliniais asmenimis.

27. Tarnybos darbuotojai tarnybine ar kita informacija, suzinota einant tarnybines
pareigas, gali naudotis tik tarnybos tikslais.

28. Tarnybos darbuotojai turi padéti vieni kitiems profesinéje veikloje, keistis patirtimi
ir ziniomis, palaikyti dalyking darbo atmosfera ir vengti jZeidinéjimo, orumo Zeminimo, kito
darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo.

29. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir (ar) posakius,
taip pat draudziama laikyti necenziirinio ir (ar) Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijg

darbo vietoje.



30. Darbuotojai turi bati tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.
Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, tiesiogiai susijusioje su atstovavimu Tarnybai arba jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

31. Savivaldybés kontrolierius, kurio motyvuota nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy 30 punkto reikalavimy, gali jpareigoti darbuotojg ateityje rengtis ir

tvarkytis tinkamai.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, gali biiti taitkoma tarnybin¢, drausminé ar

materialiné atsakomybé, kaip Sig atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti

teisés aktai.
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Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito

tarnybos vidaus tvarkos taisykliy priedas

(Prasymo leisti dirbti nuotoliniu biidu forma)

(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos

Kontrolieriui

PRASYMAS LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

................ (nuotolinio darbo vietos adresas, telefono numeris).

Patvirtinu, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

Isipareigoju laikytis nuotolinio darbo saugos ir sveikatos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu.

Pasizadu laikytis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSe,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,D¢l Bendryjy
elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, Saugos dokumenty turinio gairiy apraSo ir
Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinius isSteklius, svarbos jvertinimo ir
valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo gairiy apraso

patvirtinimo* nustatyty elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

(pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)



