PATVIRTINTA
Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus

2018 m. rugpjucio 8 d. jsakymu Nr. V-21
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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 — Savivaldybé) 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 badu
didinant visuomenés pasitikéjimg Tarnyba bei Tarnybos valstybés tarnautojais ir darbuotojais,
dirbandiais pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai).

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai. Siy taisykliy nuostatos mutatis mutandis taikomos ir
Savivaldybés kontrolieriui.

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

Il. 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 jmoneése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu (aktualiomis Siy teisés akty
redakcijomis).

5. Tarnyboje darbo trukmé per savaite — 40 valandy, darbo dieny skai¢ius — 5 dienos.

Tarnyboje pirmadienj, antradienj, treciadienj ir ketvirtadienj darbas pradedamas 8 valandg ir



baigiamas 17 valandg, o penktadienj pradedamas 8 valandg ir baigiamas 15 valandg 45 minutés.
Tarnyboje SesStadienis ir seskmadienis — 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 pertrauka pailséti ir pavalgyti
naudoja savo nuofzidra. 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 batinumui, dirbama piety pertraukos metu, piety
pertraukai skiriamos 45 minutés tuoj pat pabaigus darbg, dél kurio nebuvo galimybés papietauti
nustatytu laiku.

7. Sventiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

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

9. Esant Tarnybos darbuotojo prasymui ir Savivaldybés kontrolieriaus sutikimui,
Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu Tarnybos darbuotojui gali bati 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 bati leidZiama dalj nustatyty funkcijy (paprastai ne daugiau
kaip 40 proc. darbo laiko) atlikti nuotoliniu bidu kitoje, negu yra Tarnybos patalpos, vietoje (toliau
— darbas nuotoliniu btdu). Darbo nuotoliniu bldu sglygos ir tvarka:

10.1. Galimybé dirbti nuotoliniu budu suteikiama pagal Tarnybos darbuotojo prasyma
Savivaldybés kontrolieriui, pateiktg dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“. Prasymas leisti dirbti
nuotoliniu budu (1 priedas) turi bati pateiktas i$ anksto. Pildant praSymo leisti dirbti nuotoliniu btadu
forma privaloma:

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

10.1.2. nurodyti telefono numerj, kuriuo bus palaikomas rysys;

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

10.1.4. patvirtinti jsipareigojima laikytis nuotolinio darbo saugos ir sveikatos reikalavimy

atliekant darbo funkcijas;



10.1.5. pasizadéti laikytis elektroninés informacijos saugos reikalavimy, nustatyty Kauno
miesto savivaldybés administracijos valdomy informaciniy sistemy saugos nuostatuose,
patvirtintuose Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2021 m. lapkrié¢io 4 d.
jsakymu Nr. A-3926 ,,Dél Kauno miesto savivaldybés administracijos valdomy informaciniy sistemy
saugos nuostaty patvirtinimo” (2025 m. sausio 25 d. jsakymo Nr. A-270 redakcija) bei kibernetinio
saugumo reikalavimy, nustatyty Kibernetinio saugumo reikalavimy aprase, patvirtintame Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2018 m. rugpjtcéio 13 d. nutarimu Nr. 818 ,Dél Lietuvos Respublikos
kibernetinio saugumo jstatymo jgyvendinimo” (2024 m. lapkricio 6 d. nutarimo Nr. 945 redakcija).

10.2. Savivaldybés kontrolierius, gaves darbuotojo prasyma leisti dirbti nuotoliniu badu,
per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina prasyme pateiktg informacijg, darbuotojo
funkcijy ar darbo pobudj, Tarnybos galimybes, bltinybe uZtikrinti operatyvy ir nepertraukiamg
Tarnybai priskirty funkcijy vykdyma ir priima sprendimg. Negavus leidimo, negalima dirbti
nuotoliniu budu.

10.3. Nuotoliniu bidu atliekamo darbo pobudis ir specifika, uzduociy pavedimas,
vykdymas, atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu badu. Nuotolinio darbo
pradzios ir pabaigos laikas turi sutapti su darbuotojui nustatytu darbo laiku.

10.4. Darbuotojas, kuriam leidziama dirbti nuotoliniu bddu, neprivalo bati Tarnybos
patalpose. Savivaldybés kontrolieriaus reikalavimu, esant tarnybiniam batinumui, darbuotojas,
dirbantis nuotoliniu bidu, privalo ne véliau kaip per dvi valandas atvykti j Tarnybg ar kitg
Savivaldybés kontrolieriaus nurodytg vietg savo tarnybinéms funkcijoms atlikti.

10.6. Darbuotojas, pageidaujantis dirbti nuotoliniu bidu, privalo:

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

10.6.2. tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto dézute;

10.6.3. atsakytij elektroninius laiSkus ir atsiliepti j skambucius telefonu. Praleides skambut;j,
atskambinti ne véliau kaip per vieng valandg;

10.6.4. pavedimus atlikti laiku;

10.6.5. vadovautis teisés aktais, reglamentuojancéiais duomeny apsaugg;

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

10.7. PraSymas leisti dirbti nuotoliniu budu gali bati netenkinamas arba priimtas
sprendimas, kuriuo suteiktas leidimas darbui nuotoliniu bddu, gali bati pripazjstamas netekusiu

galios Siais atvejais:



10.7.1. jei nésciosioms, neseniai pagimdziusioms ar kratimi maitinanc¢ioms darbuotojoms,
darbuotojams, auginantiems vaika iki trejy mety, ir darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety ar nejgaly vaikga iki astuoniolikos mety dél darbo organizavimo ypatumy darbas
nuotoliniu badu 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 badu 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 salygy, naudoja netinkamas asmenines
darbo priemones;

10.7.7. jei darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

10.7.8. darbuotojui pateikus prasyma panaikinti leidimg dirbti darbg nuotoliniu bidu;

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

10.8. Teise patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys darbg nuotoliniu blidu, laikosi Taisyklése ir
jsakyme dél darbo nuotoliniu badu nustatyty sglygy ir tvarkos, turi Savivaldybés kontrolierius.

10%. Savivaldybés kontrolieriaus nuotolinis darbas jforminamas Savivaldybés kontrolieriaus
jsakymu.

11. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
meénesius), 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 savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos
mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalus, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
jiems vidutinj jy darbo uZmokestj. Teisés j Sio punkto nustatytas papildomas poilsio dienas
neturintiems darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama viena
laisva darbo diena per metus pirmajg mokslo mety dieng, mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.
Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Sia lengvata, pateikia prasyma dél papildomos poilsio
dienos Savivaldybés kontrolieriui dokumenty valdymo sistemoje ,Kontora“. Prasymas dél
papildomos poilsio dienos turi bati pateiktas ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki pageidaujamos

suteikti dienos. Savivaldybés kontrolierius, gaves darbuotojo prasyma dél papildomos poilsio



dienos, per 2 darbo dienas nuo prasymo gavimo dienos priima sprendima. Lengvata dél papildomy
poilsio dieny Tarnybos darbuotojui suteikiama Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

11%. Vienam i tévy (jtéviy) ar globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai, gali bati
nustatoma sutrumpinta trisdeSimt dviejy valandy per savaite darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo
laiko normos dalj paliekant nustatytg darbo uzmokestj. Sprendimas nustatyti sutrumpintg trisdeSimt
dviejy valandy per savaite darbo laiko normg priimamas gavus asmens prasyma ir jrodymus, kad
kitas vaiko tévas (jtévis) ar globéjas nesinaudoja tokia teise, ir kitus tokig teise patvirtinancius
jrodymus. Sprendimas nustatyti sutrumpintg trisdeSimt dviejy valandy per savaite darbo laiko
normg jforminamas Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu. Darbuotojams, dirbantiems pagal
sutrumpintg darbo laiko normg, Svenciy dienos iSvakarése darbo laikas netrumpinamas.

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 iSvykti 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 darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti Savivaldybés kontrolieriy ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasciy
negali pranesti patys, tai, esant galimybei, turi padaryti kiti asmenys.

14, Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos teisés akty nustatyta tvarka pagal
patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo grafikg (toliau — atostogy grafikas) ir ne pagal atostogy
grafika.

14'.1. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé Tarnyboje sudaroma, atsizvelgiant | 3iy
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

14.1.1. né3¢ios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

14'.1.2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaikg iki
astuoniolikos mety;

14%.1.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

14'.1.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maZiau negu desimt

darbo dieny;

141.1.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uZ praéjusius darbo metus.

141.2. Savivaldybés kontrolierius tvirtindamas atostogy grafika privalo uZtikrinti, kad
darbuotojai kartg per darbo metus pasinaudoty privalomaja nepertraukiama kasmetiniy atostogy
dalimi, kad sklandziai ir nenutrakstamai buty jgyvendinamos Tarnybos funkcijos. Darbuotojy



atostogy grafikas (nuo einamyjy mety birzelio 1 d. iki ateinanc¢iy mety geguzés 31 d.) turi bati
patvirtintas Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu iki einamyjy mety geguzés 1 dienos.

14.2.1. Darbuotojai ne véliau kaip iki einamyjy mety balandZio 15 d. (ar pirmos darbo

dienos po jos, jei balandZio 15 d. yra poilsio diena), el. pastu egle.narvydiene@kaunas.It atsiuncia

prasymus dél planuojamy atostogy laikotarpiy (nuo einamyjy mety birzelio 1 d. iki ateinanciy mety

geguzés 31d.).

14%.2.2. Darbuotojas, atsakingas uZ personalo valdymo funkcijas, ne véliau kaip iki einamyjy

mety balandzio 20 d. pateikia Savivaldybés kontrolieriui atostogy grafiko projekta.

141.2.3. Savivaldybés kontrolierius ne véliau kaip iki einamyjy mety geguzés 1 d. patvirtina
atostogy grafikg. Atostogos suteikiamos pagal patvirtintg grafikg ir atskiras Savivaldybés

kontrolieriaus jsakymas kiekvienam darbuotojui nerengiamas.

141.2.4. Darbuotojas, atsakingas uz personalo valdymo funkcijas, perkelia suteikty atostogy

duomenis j ,,Paskatg” ne véliau kaip pries 2 darbo dienas iki darbuotojo atostogy pradzios.
14*.3. Darbuotojas gali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis ne pagal atostogy grafika:

14.3.1. Darbuotojas, norédamas pasinaudoti kasmetinémis atostogomis ne pagal atostogy
grafikg, ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki atostogy pradzios privalo DVS ,Kontora“ pateikti

prasyma Savivaldybés kontrolieriui dél kasmetiniy atostogy suteikimo.

141.3.2. Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu darbuotojui suteikiamos kasmetinés

atostogos ne pagal atostogy grafika.

14%.3.3. Darbuotojas, atsakingas uz personalo valdymo funkcijas, perkelia suteikty atostogy

duomenis j ,,Paskatg” ne véliau kaip pries$ 2 darbo dienas iki darbuotojo atostogy pradzios.

14'.4. Darbuotojui suteiktos kasmetinés atostogos dél ligos ar kity svarbiy priezaséiy

atSaukiamos tokia tvarka:

14'.4.1. Darbuotojas privalo DVS , Kontora“ pateikti prasyma Savivaldybés kontrolieriui dél

kasmetiniy atostogy atSaukimo ir jame nurodyti atostogy atSaukimo priezast;.

14'.4.2. Darbuotojui atSaukiamos suteiktos kasmetinés atostogos Savivaldybeés

kontrolieriaus jsakymu.
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14'.4.3. Darbuotojas, atsakingas uz personalo valdymo funkcijas, tik gaves Savivaldybeés
kontrolieriaus jsakymg dél atostogy atSaukimo, atSaukia darbuotojo atostogas (perkelia atSaukty

atostogy duomenis j ,,Paskatg”).

lll. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

15. Tarnybos patalpose rukyti draudziama.

16. Tarnybos darbuotojams darbo metu draudZiama bati 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 energijg ir kitus materialinius
iSteklius, darbo vietoje privalo laikytis darby saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy. Su Siais
reikalavimais kiekvieng darbuotojg, priimtg j darbg, Savivaldybés kontrolieriaus jgaliotas asmuo
supazindina pasirasytinai.

20. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys baty 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, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik Savivaldybés administracijos atitinkami specialistai
arba Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka parinktas juridinis asmuo.

22. Tarnybos valstybés tarnautojai valstybés tarnautojo pazymeéjimg, o darbuotojai — darbo
pazymeéjima privalo darbo metu saugiai laikyti darbo vietoje, o darbo metu neblidami 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. ISeidami i$ darbo Tarnybos darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vietg, iSjungti

kompiuterius, Sviestuvus, uzdaryti langus bei uzrakinti duris.

IV. ELGESIO, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

25. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Tarnyba.

26. Tarnyboje turi buti 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, suzZinota einant tarnybines pareigas,
gali naudotis tik tarnybos tikslais.

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

29. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir (ar) posakius,
taip pat draudZiama laikyti necenzlrinio ir (ar) Zeminancéio asmens garbe ir orumg turinio
informacijg darbo vietoje.

30. Darbuotojai turi bati tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — S3vari, dalykinio stiliaus.
Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy 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 drabuZzius.

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

tinkamai.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJY DARBO UZMOKESTIS

31!, Darbuotojams darbo uZmokestis mokamas 2 kartus per ménesj: ne véliau kaip kito
meénesio 5 darbo dieng ir, esant darbuotojo prasymui, einamojo ménesio 20 dieng. Pinigai

pervedami j darbuotojo asmenine sgskaitg jo pasirinktame banke.



312. Darbo uZmokestis apskai¢iuojamas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais

313. Darbuotojams ligos pasalpa mokama 2 pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas.

Jos dydis yra 62,06 procenty darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

IV2 SKYRIUS
DARBUOTOJY MOKYMAS IR KOMANDIRUOTES

31%. Darbuotojy mokyma organizuoja Savivaldybés kontrolierius atsizvelgiant j mokymui
skirtas lésas.

31°. Tarnybos darbuotojai turi tobulinti kvalifikacijg. Valstybés tarnautojy kvalifikacijos
tobulinimo prioritetus ir tvarkg nustato Vyriausybeé.

31°%. Komandiruote laikomas darbuotojo ar Savivaldybés kontrolieriaus i$vykimas ne
trumpiau kaip vienai darbo dienai i$ nuolatinés darbo vietos j nustatytg vietg atlikti darbo funkcijy,
vykdyti tarnybinio pavedimo, tobulinti kvalifikacijg, atstovauti Tarnybai Lietuvos Respublikos
teritorijoje arba uzsienyje. Tiek darbuotojo, tiek Savivaldybés kontrolieriaus komandiruoté
jforminama Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

Darbuotojo iSvykimas vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje atlikti darbo
funkcijy, wvykdyti tarnybinio pavedimo, tobulinti kvalifikacijos jforminamas Savivaldybés
kontrolieriaus rezoliucija dokumenty valdymo sistema , Kontora“, patvirtinancia, kad darbuotojo
prasymas iSvykti yra suderintas. Savivaldybés kontrolieriaus iSvykimas vienai darbo dienai Lietuvos
Respublikos teritorijoje atlikti darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio pavedimo, tobulinti kvalifikacijos
jforminamas Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

317. ) komandiruotés laikg jskaitomas Tarnybos darbuotojo kelionés j jsakyme dél
komandiruotés nurodytg vietg ir atgal laikas.

318. Vykstantys j komandiruote Tarnybos darbuotojai ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki
komandiruotés pateikia praSyma Savivaldybés kontrolieriui, kuriame nurodo:

318.1. komandiruotés tikslg, vietg, datg, komandiruotés tikslingumg patvirtinancius
dokumentus (kvietimas, renginio darbotvarkeé ir (ar) kiti dokumentai);

318.2. praSomy apmokéti komandiruotés iSlaidy (transportas, draudimas, gyvenamojo

ploto nuoma ir (ar) kitos iSlaidos) preliminary dydj;



318.3. jei j komandiruote vyks Savivaldybés administracijos tarnybiniu automobiliu — jo
marke, modelj, valstybinj numerj ir darbuotojg, atsakingg uz tinkamg tarnybinio automobilio
naudojimg;

318.4. komandiruotés islaidy apmokéjimo 3altinj, apmokamy iSlaidy rasj (pvz., visas
komandiruotés iSlaidos apmokamos i§ Tarnybai skirty komandiruotés isSlaidy ar renginio
organizatorius arba islaidos apmokamos kity Saltiniy léSomis);

318.5. jei j komandiruote vykstama po darbo valandy, poilsio ar $venciy dieng, — kiek
mazdaug truks (valandomis) kelioné pirmyn ir atgal.

31°. Komandiruotés i$laidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. balandZio 29d. nutarimu Nr. 526 ,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy
apmokéjimo” (toliau — Nutarimas). Visi sprendimai dél dienpinigiy bei kity komandiruotés islaidy
apmokeéjimo nurodomi Savivaldybés kontrolieriaus jsakyme dél komandiruotés.

31%°, Komandiruotés metu Tarnybos darbuotojui paliekamas jo darbo uZmokestis ir
apmokamos komandiruotés metu patirtos iSlaidos. Jeigu komandiruoté Lietuvos Respublikos
teritorijoje trunka ilgiau kaip vieng darbo dieng arba komandiruojama j uzsienio valstybe, mokami
dienpinigiai pagal Nutarime patvirtintus maksimalius dienpinigiy dydzius.

31, Siuné¢iamam j komandiruote Tarnybos darbuotojui gali bati iSmokamas 100 procenty
komandiruotés dienpinigiy avansas, jeigu Savivaldybés administracijos padalinys, atsakingas uz
Tarnybos apskaitos tvarkymg, Savivaldybés kontrolieriaus jsakyma gauna likus ne maZiau kaip
3 darbo dienoms iki komandiruotés. Savivaldybés administracijos padalinys, atsakingas uz Tarnybos
apskaitos tvarkyma, atsizvelgdamas j Nutarimu patvirtintus maksimaliy dienpinigiy dydzius, juos
apskaiciuoja ir perveda komandiruojamam asmeniui j jo nurodytg atsiskaitomajg banko saskaita.
Kity komandiruotés islaidy avansas paprastai néra mokamas.

31%2. Uz darba komandiruotéje, virsijantj darbo laiko reZzima, poilsio ar $venéiy diena
sumokama teisés akty nustatyta tvarka.

31%. Jei j komandiruotés vietg ar atgal buvo vykstama po darbo valandy, poilsio ar $venéiy
dieng, Tarnybos darbuotojas turi teise j tokios pacios trukmeés poilsj pirma darbo dieng po kelionés
arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laika
darbuotojo darbo uzmokestj. Jeigu néra techniniy galimybiy jforminti ir pazyméti sistemose suteiktg
poilsio laikg priimant jsakyma, dél papildomo poilsio laiko suteikimo jj pridedant prie kasmetiniy
atostogy laiko Tarnybos darbuotojas pateikia atskirg prasyma Savivaldybés kontrolieriui.

3114, Tarnybos darbuotojas, iSsiystas mokytis ar kelti kvalifikacijos, privalo lankyti visus

uzsiéemimus visg nustatytg laikg. Neatvykimas j mokymus, kursus ir pan. ar pasiSalinimas jiems



nesibaigus traktuojamas kaip darbo pareigy paZzeidimas ir uZ tai gali bati taikomos tarnybinés
nuobaudos arba konstatuojamas darbo drausmeés pazZeidimas.

31%.31%. Tarnybos darbuotojas, Savivaldybés kontrolierius per 3 darbo dienas nuo grjZzimo
i$ komandiruotés privalo:

31%.1. parengti komandiruotés ataskaitg (pagal atitinkama 3 ar 3! priedo formg) — nurodyti
atliktas uzduotis, nagrinétus klausimus, gautg informacija;

31%%.2. pateikti Savivaldybés administracijos padaliniui, atsakingam uZ apskaitos tvarkyma,
komandiruotéje patirtas iSlaidas patvirtinancius dokumentus. Jeigu dokumentai dél objektyviy
priezas¢iy gaunami véliau nei nurodytu terminu, jie pateikiami kitg darbo dieng po gavimo, bet ne
véliau kaip iki kito ménesio 10 dienos;

31%.3, parengti komandiruotés iSlaidy nuraSsymo aktg (pagal atitinkamg 2 ar 2! priedo
forma). Darbuotojo komandiruotés islaidy nuraSymo aktg tvirtina Savivaldybés kontrolierius.

31%.  Komandiruotés ataskaitos registruojamos Tarnybos trumpai saugomy veiklos
dokumenty registre.

31Y. 18laidy nurasymo aktai registruojami Tarnybos trumpai saugomy veiklos dokumenty
registre ir pateikiami Savivaldybés administracijos padaliniui, atsakingam uz apskaitos tvarkyma.

31%8, Tarnybos darbuotojas komandiruotéje visas i$laidas apmoka savo léSomis (visos
sgskaitos-faktdros turi bati iSrasytos asmeniskai Tarnybos darbuotojui, o ne Tarnybai). Grjzus i$
komandiruotés ir pateikus Savivaldybés administracijos padaliniui, atsakingam uZ apskaitos
tvarkyma, patirtas iSlaidas jrodancius dokumentus (pvz., kelionés bilietai, mokéjimo uz kelius, degaly
jsigijimo isSlaidas patvirtinantys dokumentai, sgskaitos uz gyvenamojo ploto nuomg ir kt.), per 10
darbo dieny, bet ne véliau kaip artimiausia darbo uzZmokeséio mokéjimo dieng, sumokama

komandiruotés islaidy kompensacija.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, gali biti taikoma tarnybiné, drausminé ar
materialiné atsakomybé, kaip Sig atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti

teisés aktai.




Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir
audito tarnybos vidaus tvarkos taisykliy

1 priedas

(Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus
2025 m. kovo 10 d.

jsakymo Nr. V-16 redakcija)

(Prasymo leisi dirbti nuotoliniu bidu forma)

(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

Kauno miesto savivaldybés kontrolieriui

PRASYMAS LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU
20 - -

Kaunas

Prasau 20... M. .ccceeveciiieeeenns d. nustatytu mano darbo laiku leisti dirbti nuotoliniu

(nuotolinio darbo vietos adresas, telefono numeris).

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

|sipareigoju laikytis nuotolinio darbo saugos ir sveikatos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu.

Pasizadu laikytis:

- elektroninés informacijos saugos reikalavimy, nustatyty Kauno miesto savivaldybés
administracijos valdomy informaciniy sistemy saugos nuostatuose, patvirtintuose Kauno miesto
savivaldybés administracijos direktoriaus 2021 m. lapkric¢io 4 d. jsakymu Nr. A-3926 (su vélesniais
pakeitimais),

- kibernetinio saugumo reikalavimy, nustatyty Kibernetinio saugumo reikalavimy
aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. rugpjicio 13 d. nutarimu Nr. 818
(2024 m. lapkri¢io 6 d. nutarimo Nr. 945 redakcija).

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardeé)



Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir
audito tarnybos vidaus tvarkos taisykliy

2 priedas

(Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus
2025 m. kovo 10 d.

jsakymo Nr. V-16 redakcija)

(Tarnybos darbuotojo komandiruotés islaidy nurasymo akto forma)
KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBA
TVIRTINU
Kauno miesto savivaldybés kontrolierius
(parasas)
(vardas ir pavardeé)

20 - -

KOMANDIRUOTES ISLAIDY NURASYMO AKTAS

20 - - Nr.___
Kaunas
Eil. . . . Kiekis, Kaina, Suma,
NI ISlaidy pavadinimas vnt. Eur Eur Pastabos
1.
2.
| komandiruote vyke darbuotojai:
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)




KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBA

Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir
audito tarnybos vidaus tvarkos taisykliy
2! priedas
(Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus
2025 m. kovo 10 d.

jsakymo Nr. V-16 redakcija)

KOMANDIRUOTES ISLAIDY NURASYMO AKTAS

(Savivaldybés kontrolieriaus komandiruotés iSlaidy nuraSymo akto forma)

20 Nr
Kaunas
Eil. Kiekis Kaina Suma
ISlai ini ! ! ! P

NI, Slaidy pavadinimas vnt. Eur Eur astabos
1.

2.

) komandiruote vykes:
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)




Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir
audito tarnybos vidaus tvarkos taisykliy

3 priedas

(Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus
2025 m. kovo 10 d.

jsakymo Nr. V-16 redakcija)

(Tarnybos darbuotojo komandiruotés ataskaitos forma)

(Ataskaitq teikiancio asmens (asmeny) pareigos, vardas (-ai) ir pavardeé (-és))

Kauno miesto savivaldybés kontrolieriui

KOMANDIRUOTES ATASKAITA

Kaunas

Komandiruotés pagrindas:

Komandiruotés laikas ir vieta:

Komandiruotés metu jvyke susitikimai, aptarti (svarstyti) klausimai, informacija, suplanuotos veiklos
ir kita:

IS kokiy léSy finansuojama komandiruoteé:

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)




Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir
audito tarnybos vidaus tvarkos taisykliy

3! priedas

(Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus
2025 m. kovo 10 d.

jsakymo Nr. V-16 redakcija)

(Savivaldybés kontrolieriaus komandiruotés ataskaitos forma)

(Ataskaitq teikiancio asmens pareigos, vardas ir pavardé)

Kauno miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai

KOMANDIRUOTES ATASKAITA

Kaunas

Komandiruotés pagrindas:

Komandiruotés laikas ir vieta:

Komandiruotés metu jvyke susitikimai, aptarti (svarstyti) klausimai, informacija, suplanuotos veiklos
ir kita:

IS kokiy léSy finansuojama komandiruoteé:

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)




