PATVIRTINTA

Lietuvos hidrometeorologijos tarnybos prie
Aplinkos ministerijos direktoriaus 2011 m.
birzelio 30 d. jsakymu Nr. V-81

VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vidaus tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) nustato Lietuvos hidrometeorologijos
tarnybos prie Aplinkos ministerijos (toliau — Tarnyba) darbo ir vidaus tvarka.
2. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja

Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.
II. BENDRIEJI TARNYBOS DARBO KLAUSIMAI
Tarnybos veiklos organizavimas

3. Tarnybos veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos aplinkos
ministro patvirtintu Tarnybos metiniu veiklos planu, kuris rengiamas vadovaujantis Strateginio
planavimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 6 d. nutarimu
Nr. 827 (Zin., 2002, Nr. 57-2312; 2010, Nr. 102-5279).

4. Einamieji Tarnybos veiklos klausimai aptariami pasitarimuose, rengiamuose
Tarnybos direktoriaus iniciatyva 1 (vieng) karta per ménesj, Tarnybos direktoriaus nurodytu laiku.
Pasitarimuose dalyvauja Tarnybos direktorius, direktoriaus pavaduotojai (toliau kartu vadinami
Tarnybos vadovybe) ir Tarnybos struktiiriniy padaliniy (toliau — padaliniai) vadovai. Esant reikalui,
Tarnybos direktorius gali kviesti pasitarime dalyvauti kitus Tarnybos darbuotojus ir kitus asmenis.
Pasitarimai protokoluojami; uZ protokoly rengimag yra atsakingas Tarnybos administracijos
vyriausiasis specialistas. Esant butinybei, direktoriaus pavaduotojai ar Tarnybos padaliniy vadovai
gali organizuoti pasitarimus jiems pavesty veiklos sri¢iy jgyvendinimo ir funkcijy vykdymo
klausimais.

5. Vykdant Lietuvos Respublikos istatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy, ministry jsakymy, pavedimy ir kity teisés akty nuostatas, Tarnybos direktoriaus jsakymu
gali buti sudaromos nuolatinés ar laikinosios komisijos ir darbo grupés. Tarnyboje komisijos ir
darbo grupés gali biiti sudarytos i§ darbuotojy, kuriuos Tarnybos direktoriui arba direktoriaus
pavaduotojui pagal koordinavimo sritis siilo padaliniy vadovai. Tarnybos direktorius,
atsizvelgdamas j padalinio vadovo ir direktoriaus pavaduotojo, koordinuojancio atitinkamg padalinj,
siilymus, priima sprendimg deél darbuotojo skyrimo | atitinkamg komisija ar darbo grupg.
Sprendimg dél Tarnybos darbuotojo delegavimo ] kitose valstybés ir savivaldybiy institucijose ir
jstaigose sudaromas komisijas ar darbo grupes priima Tarnybos direktorius, atsizvelgdamas j
padalinio vadovo ir direktoriaus pavaduotojo, koordinuojancio atitinkama padalinj, siilymus.

Darbo laikas

6. Darbo laikas valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis (toliau kartu vadinami darbuotojais), nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-2569) (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) (toliau — Valstybés tarnybos
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istatymas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,,Dél darbo
laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose™ (Zin., 2003, Nr. 79-
3593) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. geguzés 14 d. nutarimu Nr. 587 ,,Dél darby,
kuriuose gali biiti taikoma i1ki dvideSimt keturiy valandy per parg darbo laiko trukmé, saraso, darbo
ir poilsio laiko ypatumy ekonominés veiklos srityse, patvirtinimo® (Zin., 2003, Nr. 48-2120).

7. Visi darbuotojai privalo laikytis Tarnyboje nustatyto darbo laiko rezimo.

8. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus
darbus ir funkcijas, o taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisés aktais.

9. Tarnyboje nustatyta penkiy darbo dieny savaite. Hidrometeorologijos,

meteorologijos, hidrologijos, aviacinés meteorologijos stoiy, aviacinés meteorologijos centro
(toliau — hidrometeorologiniy steb¢jimy tinklas) darbuotojams, dirbantiems pamainomis, nustatyta
Sesiy darbo dieny savaite.

10. Tarnybos darbo laikas:

10.1. darbo diena prasideda 8.00 val. ir baigiasi 17.00 val., penktadien; — 15.45 val.,
priesSventinémis dienomis — 1 val. anks¢iau;

10.2. piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

10.3. darbo laikas per savaitg — 40 val.;

10.4. Tarnybos direktoriaus ir darbuotojo susitarimu darbuotojui gali biiti nustatytas atskiras
darbo grafikas, netaikant nustatyty reikalavimy dél darbo laiko pradzios, pabaigos ir kasdieninés
darbo laiko trukmes.

1. Darbuotojai, dirbantys (budintys) pamainose pagal padaliniy vadovy patvirtintg
darbo grafika vienam meénesiui (darbo grafikai rengiami vadovaujantis Darbo grafiky sudarymo
tvarkos aprasu, patvirtintu Tarnybos direktoriaus 2010 m. geguzés 19 d. jsakymu Nr. V-47, gali
dirbti 24 val. per para (jskaitant j ta laika ir pertraukas pailséti). Siems darbuotojams poilsis tarp
darbo dieny (pamainy) turi biiti ne trumpesnis kaip 24 val., o vidutinis darbo laikas per 7 dieny
laikotarpj neturi virSyti 48 valandy.

12. Tarnybos direktoriaus jsakymu atskiry kategorijy darbuotojams gali buti jvedama
sumin¢ darbo laiko apskaita (Tarnybos direktoriaus 2010 m. rugpjicio 31 d. jsakymas Nr. V-86
,»Dél padaliniy ir darby, kur jvedama suminé darbo laiko apskaita, saraso ir suminés darbo laiko
apskaitos rezimo jvedimo tvarkos apraSo patvirtinimo*).

13. Padaliniy vadovai organizuoja darbuotojy darbo laiko apskaita. Atsakingi
padaliniy darbuotojai kiekvieng darbo dieng pildo darbo laiko apskaitos Ziniarast], jis
atspausdinamas paskuting ménesio darbo dieng. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStis pildomas,
pasiraSomas ir pateikiamas vadovaujantis Darbo laiko apskaitos tvarkos aprasu, patvirtintu
Tarnybos direktoriaus 2008 m. birzelio 6 d. jsakymu Nr. V-74.

14. Darbuotojai, palikdami Tarnyba darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti i§ Tarnybos ne darbo
tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

15. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesiogin] vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas€iy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

16. Susirge darbuotojai privalo ta paciag dieng (taip pat atostogy metu) apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova, taip pat apie susirgimg pranesti darbo laiko apskaitos Ziniarastj
pildan¢iam asmeniui.

17. Be svarbios priezasties neatvykusiems ] darbg darbuotojams Zymimos
pravaikstos. Uz pravaikstg skiriama nuobauda Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
18. Leidimai dirbti kita darbg wvalstybés tarnautojams jy prasymu suteikiami

Valstybés tarnautojy praSymy leisti dirbti kita darba nagringjimo ir sprendimy d¢l leidimo valstybés
tarnautojams dirbti kita darbg priémimo ir atSaukimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 741 (Zin., 2006, Nr. 82-3273), nustatyta tvarka.
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Darbuotojai, isidarbing kitoje darbovietéje ar pakeite kita darboviete, turi nedelsdami apie tai rastu
pranesti tiesioginiam vadovui bei Teisés ir personalo skyriui (toliau — TPS).

Valstybés tarnautojo ir darbuotojo tapatybe patvirtinantys dokumentai

19. Valstybés tarnautojams  valstybés tarnautojo pazyméjimai  iSduodami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2002 m. liepos 11 d. jsakymu Nr.
338 ,,D¢l Valstybés tarnautojo pazyméjimo formos ir Valstybés tarnautojo paZzymejimo iSdavimo
taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2002, Nr. 77-3309; 2009, Nr. 139-6133).

20. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, darbuotojo tapatybe
patvirtinantys dokumentai (toliau — darbo pazyméjimas) iSduodami vadovaujantis Darbuotojo
tapatybg patvirtinanc¢io dokumento iSdavimo, neSiojimo ir pateikimo kontroliuojanc¢ioms
institucijoms tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 24 d.
nutarimu Nr. 503 (Zin., 2003, Nr. 40-1822).

21. Valstybés tarnautojai valstybés tarnautojo pazyméjima, o darbuotojai, dirbantys
pagal darbo sutartis — darbo pazyméjima privalo darbo metu laikyti darbo vietoje, o atliekant
darbines funkcijas ne darbo vietoje — privalo turéti atitinkamg pazyméjima su savimi.

22. Valstybés tarnautojo ir darbo pazyméjimai galioja:

22.1. valstybés tarnautojo — iki paZyméjime nustatytos datos;

22.2. darbuotojo, dirbancio pagal neterminuota darbo sutartj, — darbo sutarties galiojimo
laikotarpiui;

22.3. darbuotojo, dirbancio pagal terminuotg darbo sutarti, — iki darbo sutartyje nustatyto
termino.

23. Valstybés tarnautojo ir darbo pazyméjimui susidévéjus, iSduodamas naujas. Siuo
atveju darbuotojas turi kreiptis 1 TPS dél naujo pazymejimo i§davimo.
24. Valstybés tarnautojas ir darbuotojas, praradgs paZzymejima, apie tai turi rastu

pranesti TPS ne véliau kaip kitg darbo dieng ir pateikti rastiSkg praSymag dél naujo pazymejimo
iS8davimo (valstybés tarnautojas uZpildo Valstybés tarnautojo pazyméjimo iSdavimo taisykliy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2002 m. liepos 11 d. jsakymu Nr. 338,
nustatytos formos praneS§img apie valstybés tarnautojo pazyméjimo praradima).

Dokumenty pasiraSymas

25. Tarnybos direktorius pasiraSo su Tarnybos veikla susijusius dokumentus —
jsakymus, rastus ir kitus dokumentus, siun¢iamus Lietuvos Respublikos aplinkos ministerijai (toliau
— Ministerija), ieSkininius pareiskimus, atsiliepimus, pra§ymus (skundus), atskiruosius, apeliacinius,
kasacinius skundus ir kitus procesinius dokumentus, Tarnybos sudaromas sutartis ir susitarimus,
jgaliojimus, duodamus Tarnybos darbuotojams ir kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims
atstovauti Tarnybai, nustatant ir palaikant santykius su treciaisiais asmenimis, finansines ataskaitas
ir apskaitos dokumentus, kitus teisés aktais pagal Tarnybai nustatytas veiklos sritis priskirtus
pasirasyti dokumentus.

26. Prireikus Tarnybos direktorius gali priimti bendrus jsakymus kartu su kity
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy vadovais. Tarnybos direktoriaus jsakymai turi atitikti
Lietuvos Respublikos jstatymy, Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d.
jsakymu Nr. 19 (Zin., 2001, Nr. 30-1009; 2006, Nr. 60-2169), kity teisés akty, Valstybinés lietuviy
kalbos komisijos nutarimy nuostatas bei teisinés technikos reikalavimus. Tarnyboje jsakymy
rengimo, derinimo ir vizavimo procediiras reglamentuoja Jsakymy rengimo tvarkos apraSas,
patvirtintas Tarnybos direktoriaus 2011 m. birZelio 30 d. jsakymu Nr. V-78.

27. Tarnybos direktorius priima ir pasiraso jsakymus dél:

27.1. darbuotojy pareigybiy sarasy, pareigybiy aprasymy, padaliniy nuostaty patvirtinimo;
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27.2. darbuotojy priémimo ] pareigas ir atleidimo i§ pareigy, jy skatinimo, atostogy
suteikimo, komandiruo€iy, priedy, priemoky, pasalpy, tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimo,
darbo laiko nustatymo, kvalifikacijos kélimo ir kitus su personalo valdymo susijusius jsakymus;

27.3. komisijy, darbo grupiy, susijusiy su Tarnybos veiklos sritimis, sudarymo;

27.4. Tarnybos rengiamy tvarkos aprasy, taisykliy ir kity dokumenty patvirtinimo;

27.5. kity Tarnybos kompetencijai priskirty klausimy sprendimo.

28. Nesant Tarnybos direktoriaus, Siy taisykliy 25-27 punktuose nurodytus dokumentus
pasiraso direktoriaus pavaduotojas, pavaduojantis direktoriy. Taisykliy 25-27 punktuose nurodytus
dokumentus gali pasiraSyti ir kiti Tarnybos darbuotojai, jei juos jgalioja Tarnybos direktorius.

29. Tarnybos direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasiraSymo dieng, jeigu paciuose
jsakymuose nenustatyta vélesné jy jsigaliojimo data. Tarnybos direktoriaus jsakymai, kurie pagal
Lietuvos Respublikos jstatyma dél jstatymy ir kity teisés akty skelbimo ir jsigaliojimo tvarkos
jstatyma (Zin., 1993, Nr. 12-296; 2002, Nr. 124-5626) turi biiti skelbiami ,,Valstybés Ziniy“ priede
LInformaciniai praneSimai“, jsigalioja kita dieng po jy paskelbimo nurodytame leidinyje, jei
paciuose teisés aktuose nenustatyta vélesné jy isigaliojimo data. Vadovaujantis Isakymy rengimo
tvarkos aprasSu, jsakymai skelbiami Tarnybos vidiniame tinklapyje, prie kurio prieigg turi visi
padaliniai.

30. Tarnybos darbuotojy parengti dokumentai Tarnybos direktoriui pateikiami pasiraSyti
(vizuoti), rastai ir dokumentai turi biiti parengti ir jforminti pagal Dokumenty valdymo ir apskaitos
tvarkos aprasg, patvirtinta Tarnybos direktoriaus 2011 m. birzelio 30 d. jsakymu Nr. V-80, ir
Isakymy rengimo tvarkos apra$a. Prie§ Tarnybos direktoriui pasiraSant (vizuojant) rastus ir kitus
dokumentus, jy antruosius egzempliorius vizuoja dokumento reng¢jas ir jo tiesioginis vadovas ir
padalinio veiklg koordinuojantis direktoriaus pavaduotojas; jeigu rastas ar kitas dokumentas susijes
su kito padalinio veikla ir Sis padalinys dalyvavo rasto ar kito dokumento rengime — toks rastas ir
kitas dokumentas taip pat privalo biti vizuotas rengime dalyvavusio padalinio vadovo. Viza sudaro
pareigy pavadinimas, darbuotojo paraSas, vardas, pavardé, data. Vizuoti galima atspaudus specialy
spaudg ir jrasant trukstamus rekvizitus ranka arba nurodytus rekvizitus raSant ranka. Vizuodamas
rasto ir kito dokumento projekts, darbuotojas patvirtina, kad jis susipazings su raSto ir kito
dokumento projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe¢ pagal kompetencija. Jeigu nepritariama
parengtam raSto ir kito dokumento projektui, darbuotojas gali rasto ir kito dokumento projekta
vizuoti su pastaba, o prireikus savo pastabas ir pasitilymus iSdéstyti atskirame raste.

31. Dokumenty, kuriuos pasiraso Lietuvos Respublikos aplinkos ministras, viceministrai,
Ministerijos kancleris (toliau kartu vadinama Ministerijos vadovybe), rengimo, derinimo ir
vizavimo tvarkg nustato Ministerijos darbo reglamentas, patvirtintas Lietuvos Respublikos aplinkos
ministro 2006 m. birzelio 1 d. jsakymu Nr. D1-275 (Zin., 2006, Nr. 65-2408; 2010, Nr. 13-635)
(toliau — Ministerijos darbo reglamentas).

32. Padaliniy vadovai (jei jy néra — juos pavaduojantys asmenys) ir Zemiau nurodyti
darbuotojai pagal kompetencijg turi teis¢ pasirasyti:

32.1. Buhalterinés apskaitos ir finansy skyriaus (toliau — BFS) virSininkas, BFS vyriausiasis
finansininkas, BFS vyresnysis finansininkas, Juriniy prognoziy skyriaus vedéjas, Kauno, TelSiy,
Siauliy meteorologijos stodiy, Panevézio, Silutés hidrometeorologijos sto¢iy virSininkai —
Tarnyboje iSraSomas sgskaitas faktiiras;

32.2. informacija apie hidrometeorologines salygas teikian¢iy padaliniy vadovai — paZymas
apie hidrometeorologines salygas, skirtas pareiSkéjams (vadovaujantis Hidrometeorologiniy
pazymy rengimo tvarkos apraSu, patvirtintu Tarnybos direktoriaus 2010 m. birzelio 9 d. jsakymu
Nr. V-59 (toliau — Hidrometeorologiniy pazymy rengimo tvarkos aprasas);

32.3. mazos vertés pirkimy organizatoriai — apklausos biidu atliekamy viesyjy pirkimy
dokumentus;

32.4. Juriniy prognoziy skyriaus, Birzy, Dotnuvos, Diiksto, Kybarty, Kauno, Klaipédos,
Laukuvos, Lazdijy, Nidos, Raseiniy, Siauliq, Tel$iy, Ukmergés, Utenos, Varénos, Vilniaus
meteorologijos sto¢iy, Panevézio, Silutés hidrometeorologijos, Kauno hidrologijos stoéiy
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vir§ininkai — padalinio iniciatyva sudaromas hidrometeorologinés informacijos teikimo sutartis,
(iskaitant jy tvirtinimg disponuojamais padalinio spaudais);

32.5. TPS vedéjas — pazymas, raStus, kuriuose teikiama su Tarnybos personalu
(uzimamomis pareigomis, atlickamomis funkcijomis, darbo stazu ir pan.) susijusi informacija;

32.6. Meteorologiniy prognoziy skyriaus (toliau — MPS) budintys sinoptikai,
Hidrologijos skyriaus (toliau — HSK)) budintys hidrologai poilsio ir Svenciy dienomis — perspé€jimus
apie hidrometeorologinius stichinius ir katastrofinius, lokalius reiSkinius.

32.7. Vidaus audito skyriaus vedéjas — Lietuvos Respublikos finansy ministerijai
teikiamas padalinio veiklos ataskaitas.

33. Padaliniy vadovy, MPS budinciy sinoptiky, HSK budin¢iy hidrology, pasiraSomi
dokumentai jforminami ant padalinio (skyriaus, stoties, centro) blanko.

Komandiruotés

34. Tarnybos darbuotojy komandiruo€iy islaidy apmokéjimas organizuojamas pagal
Siuntimo ] tarnybines komandiruotes, jy iSlaidy apmokéjimo Lietuvos hidrometeorologijos
tarnyboje prie Aplinkos ministerijos tvarka, patvirtinta Tarnybos direktoriaus 2004 m. birZelio 15 d.
jsakymu Nr. V-79 (toliau — Siuntimo j tarnybines komandiruotes tvarka).

35. Tarnybos darbuotojy komandiruoc€iy iSlaidy apskaitg organizuoja BFS, kuris taip
pat atlieka iSanksting finansy kontrole. Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo pagrindas yra Tarnybos
direktoriaus jsakymas, tarnybinis praneSimas (Siuntimo i komandiruotes tvarkos 1 priedas),
Siuntimo j komandiruotes tvarkoje nurodytas i§laidas jrodantys dokumentai.

36. Uz informacija apie planuojamas patirti su komandiruote susijusias iSlaidas,
pateiktas tarnybiniame praneSime vykti ] komandiruote, ir numatomas komandiruotés iSlaidas
(forma pateikta Siuntimo j tarnybines komandiruotes tvarkoje) atsakingas padalinio vadovas.

37. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia:

37.1. avansing apyskaita su atitinkamais dokumentais apie komandiruotés metu patirtas

faktines iSlaidas — BFS;

37.2. ataskaita apie komandiruotés uzduoties jvykdyma (forma pateikta Siuntimo i

tarnybines komandiruotes tvarkoje) tiesioginiam vadovui;

38. Padalinio vadovas, pirmg ménesio darbo dieng kartu su praéjusio ménesio darbo
ataskaita Tarnybos administracijos vyriausiajam specialistui pateikia padalinio darbuotojy ataskaitas
apie komandiruo¢iy uzduociy jvykdyma (Tarnybos direktoriaus 2009 m. gruodzio 28 d. jsakymo
Nr. V-168 ,,.Dél uzduociy vykdymo kontrolés* 36 punktas).

Tarnybinio transporto ir mobiliyjuy telefony naudojimas

39. Darbuotojai, vadovaudamiesi Tarnybiniy lengvyjy ir kity automobiliy naudojimo
taisyklémis, patvirtintomis Tarnybos direktoriaus 2009 m. rugs¢jo 30 d. jsakymu Nr. V-119 gali
naudotis tarnybiniu transportu tarnybinéms uzduotims vykdyti.

40. Tarnybinis transportas negali biiti naudojamas asmeniniams poreikiams tenkinti
(pavyzdziui, vykti i§ namy ] darbg ir i§ darbo ] namus; vykdamas j tarnybing komandiruote
tarnybiniu automobiliu darbuotojas negali kartu veZtis savo Seimos nariy, artimyjy giminaiciy ar
kity asmeny; darbuotojai, turintys teis¢ darbo metu skaityti paskaitas ir t. t., negali naudotis
tarnybiniu transportu vykti i atitinkama mokymo (mokslo) istaigg ir pan.).

41. Darbuotojai naudojasi jiems priskirtais mobiliaisiais telefonais, vadovaudamiesi
Naudojimosi tarnybiniais judriojo rysio telefonais tvarkos aprasu, patvirtintu Tarnybos direktoriaus
2008 m. rugpjucio 20 d. jsakymu Nr. V-94.

42. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis
Siais telefonais taip, kad darbo metu galima biity su jais susisiekti. Telefonai turi biiti jjungti,
i8skyrus atvejus, kai néra galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais telefonais.



6
Naudojimasis elektroniniu pastu ir internetu
43. Tarnybos vadovybés, padalinio vadovo Zodiniu pavedimu darbuotojais atskirus

klausimus ir uzduotis gali derinti elektroniniu paStu, kiekvieno praneSimo kopija persiysdami
atitinkamo padalinio vedéjui.

44. Esant reikalui, elektroninio pasto administratorius gali tikrinti darbuotojy pasta.
Apie patikrinimg darbuotojas ir padalinio vadovas informuojami elektroniniu pastu.
45. Siekiant uztikrinti kompiuterinés sistemos gyvybingumg, naudojimasis internetu

gali biiti kontroliuojamas, t.y. registruojami ir (ar) ribojami duomeny srautai, darbuotojy lankomi
interneto tinklapiai.

46. Darbuotojai neturi teisés be Informaciniy technologijy ir uzsienio rysiy skyriaus
(toliau — ITUS) ved¢jo sutikimo siysti programy 18 interneto arba diegti programas kompiuteriuose.
47. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios programinés

jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uz tai atsakingas ITUS darbuotojas arba uz
Sig veikla atsakingas juridinis asmuo.

Reikaly perdavimas keiciantis Tarnybos direktoriui, padaliniy vadovams

48. Keiciantis Tarnybos direktoriui, padaliniy vadovams, materialiai atsakingiems
asmenims, turto ir dokumentacijos perdavimas atlieckamas pagal perdavimo priémimo aktus,
dalyvaujant komisijai. Turto perdavimo priémimo akty originalai perduodami saugoti BFS, o
dokumentacijos akty originalai — BRS.

49. AtleidZiamas i§ pareigy darbuotojas, nenurodytas $iy Taisykliy 48 punkte, pagal
perdavimo ir priemimo akta privalo padalinio vadovui perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti
dokumentus, turimas bylas), taip pat informacing ir norming medziaga, knygas, jgytas uz Tarnybos
1€sas, antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kurj darbuotojas materialiai atsakingas.

50. Perdavimo terminai nustatomi Tarnybos direktoriaus jsakyme dél turto ir
dokumentacijos perdavimo ir priémimo. [sakymo projekta rengia: keiCiantis hidrometeorologiniy
steb¢jimy tinklo vadovams — padalinio veikla koordinuojantis padalinys, keiCiantis materialiai
atsakingiems asmenims — BFS, keic¢iantis kitiems padaliniy vadovams — TPS. Keiciantis padalinio
vadovui turtas ir dokumentacija perduodami to padalinio darbuotojui, turin¢iam teis¢ pavaduoti
padalinio vadova.

Nelaimingi atsitikimai, nenumatytos situacijos

51. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe, o jei jis nepajégia, tai
darbuotojas, matgs nelaimingg atsitikimg arba jo padarinius, privalo apie nelaimingg atsitikima
darbe nedelsdamas pranesti padalinio vadovui arba Tarnybos vadovybei, Tarnybos darbuotojy
saugos ir sveikatos tarnybai. Darbuotojas, mategs Tarnyboje nelaimingg atsitikimg darbe arba jo
padarinius, privalo nedelsdamas suteikti nukentéjusiajam pirmaja medicinos pagalba. Iki tyrimo
pradzios bitina iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy gyvybei ir sveikatai.

52. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darba (i darbo), darbuotojas
nedelsdamas pats arba per kitus asmenis turi pranesti padalinio vadovui arba Tarnybos vadovybei
apie jvyki ir jo aplinkybes.

53. Padalinio vadovas apie nelaimingg atsitikimg informuoja Tarnybos darbuotojy
saugos ir sveikatos tarnyba, jei to nepadaro darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe,
arba darbuotojas, mates nelaimingg atsitikimg Tarnyboje arba jo padarinius.

54. Kilus gaisrui, bitina iSkviesti ugniagesius bendrosios pagalbos telefonu 112,
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Tarnybos
vadovybe ar jos jgaliota asmenj. Kilus sveikatos ar gyvybés pavojui, privaloma iseiti i§ pavojingos
ZOonos.



7

55. Ivykus avarijai darbo vietoje, privaloma iSeiti i§ pavojingos zonos ir iSvesti kitus
ten esancius asmenis bei nedelsiant informuoti padalinio vadova arba Tarnybos vadovybe.
56. Jeigu Tarnyboje (padalinyje) vykdoma vagysté ar apipléSimas, privaloma

stengtis, jel jmanoma, tam sutrukdyti, taciau tik imantis priemoniy, kurios nekelia grésmeés gyvybei
ir sveikatai.

Kiti vidaus tvarkos reikalavimai

57. Pradédami dirbti, darbuotojai pasiraSytinai turi susipazinti su Tarnybos
nuostatais, padalinio, kuriame pradeda dirbti, nuostatais, Siomis Taisyklémis, pareigybiy apraSymu
bei darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis. Darbuotojus su nurodytais dokumentais ir
vélesniais jy pakeitimais pasirasytinai supazindina padaliniy vadovai.

58. Darbuotojams darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesi. Darbo
uzmokesCio avansui gauti darbuotojas privalo pateikti BFS rastiSkg praSyma, kuriame bty
nurodytas pageidaujamas avanso dydis nevirSijantis 40 % darbuotojo darbo uZzmokescio. Jei
darbuotojas pageidauja gauti darbo uzmokest] vieng karta per ménesj, jis privalo pateikti BFS
raStiSka praSyma mokéti darbo uzmokestj vieng kartg per ménes;.

59. Darbuotojai privalo laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés, nustatytos darbo
laiko trukmés, tarnybinés etikos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti
kity dirbanciyjy sveikatai, saugoti savaja.

60. Tarnybos patalpose leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir
pazymetose vietose; kitose Tarnybos vietose, taip pat tarnybinése transporto priemoneése, rikyti
draudziama.

61. Darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, biti
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy medziagy.
62. Darbuotojui, kuris pasirodé¢ tarnyboje (darbe) neblaivus, apsvaiges nuo

narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy medziagy arba darbo vietoje vartojo alkoholj, narkotines,
psichotropines ar toksines medZiagas, ta dieng neleidZiama dirbti ir neskai¢iuojamas darbo
uzmokestis. NusSalinimas nuo darbo atlickamas vadovaujantis Darbuotojy, vairuojan¢iy transporto
priemones, ir kity darbuotojy neblaivumo (girtumo) ir apsvaigimo nuo psichikg veikianciy
medziagy nustatymo ir tikrinimo prie§ darbg ir/ar darbo metu tvarkos aprasu, patvirtintu Tarnybos
direktoriaus 2008 m. rugpjicio 11 d. jsakymu Nr. V-92.

63. Darbuotojai negali 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.

64. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

65. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant.

66. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energija ir kitus materialinius Tarnybos iSteklius.

67. Darbuotojas, paskutinis atitinkamoje patalpoje baiges darbg, turi sutvarkyti savo
darbo vieta, i§jungti elektros prietaisus ir uZrakinti patalpas.

68. Tarnybos transportu, elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine

jranga, biuro jranga, telefonais, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik
darbo tikslais. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Tarnybos
elektroniniais ry$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, telefonais, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

69. Darbuotojai privalo pranesti Tarnybos vadovybei apie jiems zinomus korupcijos
Tarnyboje atvejus, su kuriais susiduria atlikdami savo pareigas.
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70. Darbuotojai, atleidziami i§ pareigy, privalo atsiskaityti uZz jiems pavestas
uzduotis, perduoti darbo dokumentus bei informacija, paskuting darbo dieng graZinti darbo ir su
darbu susijusias priemones, valstybés tarnautojo ar darbo pazymeéjimus.

71. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, o darbuotojy,
atlieckan¢iy vidaus administravima, apranga — dalykinio stiliaus. Darbuotojai, tiesiogiai
neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje,
susijusioje su atstovavimu Tarnybai arba jos reprezentavimu, paskutine savaités darbo dieng gali
devéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

72. Darbuotojas savo elgesiu turi reprezentuoti Tarnyba.

73. Tarnyboje turi biti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné¢ darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

74. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodzZius ir posakius.

Darbuotojams darbo vietoje draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe¢ ir
orumg turinio informacija.

Darbuotojuy teisés ir pareigos, atsakomybé

75. Darbuotojy teises ir pareigas nustato Darbo kodeksas, Valstybés tarnybos
jstatymas ir kiti teises aktai.

76. Darbuotojai turi laikytis veiklos etikos principy, dirbti sgZiningai ir atsakingai,
laikytis darbo drausmés bei laiku vykdyti tiesioginiy vadovy nurodymus.

77. Tarnybos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami
tarnybinén atsakomybén, o uz Tarnybai padaryta materialing Zalag — materialinén atsakomybén
Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

78. Tarnybos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz darbo drausmés
paZzeidimus gali buti traukiami drausminén, o uZ Tarnybai padaryta materialing Zalg — materialinén
atsakomybén darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

79. Istatymy nustatytais atvejais Tarnybos darbuotojai gali buti traukiami
baudZiamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

III. PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE
Vyriausybés, Ministro Pirmininko, Ministerijos vadovybés pavedimai

80. Tarnybos direktorius uZztikrina, kad Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro
Pirmininko, Ministerijos vadovybés pavedimai biity deramai ir laiku jvykdyti. Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, Ministro Pirmininko, Ministerijos vadovybés pavedimy vykdyma nustato atitinkamos
institucijos darbo reglamentas.

Tarnybos vadovybés, padaliniy vedéjuy (virSininky) pavedimai

81. Pavedimus duoti turi teisg:

81.1. Tarnybos direktorius — padaliniy vadovams, kitiems darbuotojams;

81.2. direktoriaus pavaduotojas — pagal Tarnybos direktoriaus nustatytas koordinuojamas
veiklos sritis padaliniy vadovams, kitiems darbuotojams;

81.3. padaliniy vadovai — atitinkamo padalinio darbuotojams.

82. Tarnybos vadovybés pavedimas gali biiti jforminamas jsakymu, rezoliucija,
elektroniniu pastu, kitokia raSytine ar zodine forma. Padaliniy vadovy pavedimai gali biiti
iforminami rezoliucijomis bei kitokia rasytine ar zodine forma.

83. Tarnybos direktoriaus pavedimy vykdyma kontroliuoja Tarnybos direktorius;
direktoriaus pavedimy vykdyma pagal Tarnybos direktoriaus nustatytas koordinavimo  sritis
organizuoja direktoriaus pavaduotojas, uzraSydamas rezoliucija pagal kompetencijg vienam arba
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keliems padaliniy vadovams, kurie privalo organizuoti pavedimo vykdymg atitinkamame
padalinyje.

84. Tarnybos vadovybés pavedimy, suformuluoty Tarnybos pasitarimy protokoluose,
vykdymo apskaita tvarko, jy vykdymo duomenis apibendrina ir pateikia Tarnybos direktoriui
Tarnybos administracijos vyriausiasis specialistas. Jis taip pat tvarko padaliniy ménesio darbo plany
vykdymo apskaita, apibendrina jy vykdymo duomenis ir kas ménes;j pateikia Tarnybos direktoriui.

85. Tuo atveju, jei pavedimai jforminami raStu, atitinkami dokumentai su Tarnybos
direktoriaus ir (ar) direktoriaus pavaduotojo rezoliucijomis grazinami ] BRS, kur dokumentas
nuskaitomas, o jo kopija (PDF ar JPG formatu) elektroniniu paStu iSsiunc¢iama rezoliucijoje
nurodytiems vykdytojams. Rezoliucijoje nurodyti padaliniy vadovai (iSskyrus pirmgjj nurodytg ir
Jiriniy prognoziy skyriaus vedéja) nedelsdami, ta pacig dieng atvyksta ;| BRS ant pavedimo
originalo patvirtinti, kad pavedimg gavo, nurodydami pavedimo gavimo dieng, vardg ir pavarde ir
pasiraS§ydami. Dokumento su raSytine rezoliucija originalas jteikiamas pirmajam rezoliucijoje
nurodytam padalinio vadovui. Padalinio vadovai nedelsdami organizuoja pavedimo vykdyma
padalinyje, nukreipdami pavedimo vykdyma padalinio darbuotojui arba pavedima vykdo patys.

86. Uz pavedimo vykdymga tinkamai ir laiku atsakingi visi pavedime nurodyti
vykdytojai. Kai pavedimai paskirti vykdyti keliems vykdytojams, visa privalomg parengti
dokumento dalj pirmajam rezoliucijoje nurodytam vykdytojai kiti rezoliucijoje nurodyti darbuotojai
pagal savo kompetencija privalo pateikti likus ne maziau kaip 3 (trims) darbo dienoms iki pavedimo
jvykdymo termino pabaigos, jeigu pavedimo jvykdymo terminas néra trumpesnis. Skubaus
pavedimo vykdymo atveju pavedime nurodyti atsakingi vykdytojai privalo nedelsdami pagal
kompetencija parengti ir pateikti pirmajam vykdytojui privalomga dokumento dalj ir teikti
visokeriopa pagalba visa pavedimo vykdymo laika.

87. Jei vykdant pavedima rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams pagrjstai reikalinga
kity Tarnybos padaliniy, kurie nenurodyti rezoliucijoje, pagalba, jie turi teis¢ kreiptis j atitinkamy
padaliniy vadovus su Zodiniu praSymu (esant reikalui — raSytiniu praSymu dél informacijos
pateikimo) pagal kompetencija dalyvauti pavedimo vykdyme. Bet kokiu atveju kreipimasis del
pagalbos laikomas tinkamu tik tokiu atveju, kai iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos yra like
pakankamai laiko atitinkamo padalinio vadovui iSanalizuoti situacijg ir jvykdyti pavedima.

88. Kai Tarnybos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo duotas pavedimas negali
buti jvykdytas per nustatyta terming ar susiklosto aplinkybés, dél kuriy pavedima vykdyti
netikslinga, ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos pavedimag
turéjes jvykdyti darbuotojas pateikia Tarnybos direktoriui ar pavedima davusiam direktoriaus
pavaduotojui su padalinio vadovu suderintg motyvuotg rastg (praSyma) de¢l pavedimo jvykdymo
termino atidéjimo.

89. Tuo atveju, jei pavedimai jforminami veiklos jsakymu, BRS darbuotojas,
atsakingas uz supazindinimg su jsakymu, pasiraSytinai su jsakymu supaZzindina padaliniy vadovus
kaip nurodyta [sakymy rengimo tvarkos apraSe.

90. Pavedimas turi buti jvykdytas ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo gavimo
(susipazinimo), jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas.
91. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai

arba ] juos atsakyta 1§ esmes.
IV. TEISES AKTU IR KITU DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS
Teisés akty projekty rengimas, derinimas ir vizavimas, supazindinimas

92. Tarnyba, jgyvendindama Lietuvos Respublikos Vyriausybés programa,
vykdydama Ministerijos vadovybés pavedimus, taip pat savo iniciatyva vykdydama jai pavestas
funkcijas, rengia ar dalyvauja rengiant teisés akty projektus.

93. Tarnybos nuostaty projekta rengia ir teikia Ministerijai derinti TPS. Lietuvos
Respublikos aplinkos ministro pasiraSyti nuostatai TPS darbuotojo registruojami Juridiniy asmeny
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registre. Tarnybos nuostaty egzemplioriy su Juridiniy asmeny registro Zyma saugo Tarnybos
administracijos vyriausiasis specialistas. BRS vyriausiasis specialistas Tarnybos nuostatus nuskaito
ir elektroniniu pastu iSsiuncia visiems Tarnybos padaliniy vadovams. Padaliniy vadovai Tarnybos
nuostatus atsispausdina, pasiraSytinai supazindina atitinkamo padalinio darbuotojus ir saugo savo
darbo kabinetuose.

94, Tarnybos padaliniy nuostaty, darbuotojy pareigybiy aprasymy ir jy pakeitimy
projektus rengia atitinkamo padalinio vadovas, dalyvaujant TPS vedéjui. Tarnybos padaliniy
nuostaty, darbuotojy pareigybiy apraSymy ir jy pakeitimy projektai vizuojami atitinkamo padalinio
vadovo, TPS vedéjo, atitinkamag Tarnybos padalinio veikla koordinuojancio Tarnybos direktoriaus
pavaduotojo. BRS vyriausiasis specialistas pasiraSyta jsakymag nuskaito ir elektroniniu pastu
perduoda tiems padaliniy vadovams, kuriy padalinio nuostatai ar darbuotojy pareigybiy apraSymai
arba jy pakeitimai buvo patvirtinti. Padaliniy vadovai padaliniy nuostatus, jy pakeitimus
atspausdina, pasiraSytinai supazindina atitinkamo padalinio darbuotojus ir saugo savo darbo
kabinetuose. Padaliniy vadovai pareigybés aprasSymus, jy pakeitimus, atspausdina trimis
egzemplioriais ir pasiraSytinai supazindina atitinkamus darbuotojus (Sie pasiraSo ant visy
egzemplioriy): vienas egzempliorius perduodamas (iSsiun¢iamas pastu) TPS, vieng egzemplioriy
saugo padalinio vadovas darbo vietoje, vienas egzempliorius perduodamas darbuotojui, kurio
pareigybés aprasSymas ar pakeitimas patvirtintas.

95. Tarnybos direktoriaus isakymy projektus, susijusius su Tarnybos darbuotojy
atostogy suteikimu, kvalifikacijos tobulinimu, priémimu } darbg, atleidimu iS$ jo, skatinimu, priedy,
priemoky suteikimu, tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimu, rengia TPS, o Tarnybos
direktoriaus jsakymy projektus dél darbuotojy komandiruociy rengia BRS.

96. Tarnybos direktoriaus veiklos jsakymy rengimo iniciatyvos teis¢ turi kiekvienas
Tarnybos padalinys. Tarnybos vadovybé gali pavesti parengti veiklos jsakymg konkretaus
padalinio vadovui ar darbuotojui. Tarnybos direktoriaus jsakymy ir jais tvirtinamy nuostaty,
taisykliy, programy ir kity dokumenty rengimo, jforminimo, derinimo, skelbimo, supazindinimo
bendrieji reikalavimai nustatyti [sakymy rengimo tvarkos aprase.

Teisés akty projektuy teikimas Vyriausybei

97. Teisés akty projektai Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiami Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m.
rugpjii¢io 11 d. nutarimu Nr. 728 (Zin., 1994, Nr. 63-1238), ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés
teisekiiros taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m. rugséjo 30 d. nutarimu
Nr. 1244 (Zin., 2009, Nr. 121-5212) nustatyta tvarka. Teisés akty projektai skelbiami Tarnybos
interneto svetain¢je adresu www.meteo.lt teisés akty nustatyta tvarka.

98. Teisés akty projektus i teisés akty projekty informacing sistema (TAPIS) talpina
Tarnybos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka (Tarnybos
direktoriaus 2009 m. birzelio 10 d. jsakymas Nr. V-75 | D¢l teisés akty ir jy projekty skelbimo
Seimo teisés akty informacingje sistemoje®).

Rasty ir kity pagal Tarnybos kompetencija rengiamy dokumenty rengimas, derinimas,
vizavimas ir pasiraSymas

99. VieSojo pirkimo-pardavimo sutarCiy, kity sutarCiy ir susitarimy, sudaromy
vykdant Tarnybai nustatytas funkcijas, tking¢ ir finansine veikla, projekty rengimo, derinimo,
vizavimo ir pasiraS§ymo procediiros reglamentuojamos Dokumenty valdymo ir apskaitos tvarkos
aprase.

100. Tarnybos kompetencijai priskirting raSty ir kity dokumenty, susijusiy su
Tarnybos veikla, rengimo, derinimo, vizavimo ir pasiraSymo procediiros reglamentuojamos
Dokumenty valdymo ir apskaitos tvarkos aprase.
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101. Ministerijai pateikiamas rasto ar kito dokumento projektas turi buti suderintas ir
vizuotas Ministerijos darbo reglamento nustatyta tvarka. Ministerijos vardu rengiamus rastus ar
kitus dokumentus derina ir vizuoja Ministerijos kalbos tvarkytojas.

V. POILSIO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

102. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Valstybés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjii¢io 7 d. nutarimu Nr. 990
,Dék darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose® ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. geguzés 14 d. nutarimu Nr. 587 ,,.D¢l darby, kuriuose
gali biiti taikoma iki dvideSimt keturiy valandy per para darbo laiko trukmé, saraso, darbo ir poilsio
laiko ypatumy ekonominés veiklos srityse patvirtinimo*.

103. Norédami neatvykti j darba arba iSvykti i$ jo ne darbo tikslais, i§skyrus Valstybés
tarnybos jstatyme, Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose numatytus atvejus, darbuotojai dél
leidimo neatvykti ar iSvykti i§ darbo turi rastiSkai kreiptis j Tarnybos direktoriy, praSyme
nurodydami nebuvimo darbe trukmg¢ ir prieZastis, prie$ tai gave savo tiesioginio vadovo sutikima.
Tarnybos direktoriui parasius rezoliucijg dél leidimo asmeniui neatvykti ar iSvykti i§ darbo ne darbo
tikslais , TPS parengia jsakymo dél leidimo asmeniui neatvykti ar iSvykti i§ darbo ne darbo tikslais
projekta ir informuoja darbo laiko apskaitos ziniarastj pildantj atitinkamo padalinio darbuotoja, kad
buty atitinkamai uzpildytas darbo laiko apskaitos ziniarasStis. Neatvykimas j darbg ar iSvykimas i$
darbo administracijos leidimu j darbo laikg nejskaitomas.

104. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos
dél valstybés tarnautojo perkélimo | kitas pareigas Tarnybos valstybés tarnautojams suteikiamos
Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kasmetinés, tikslinés atostogos Tarnybos
darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos Tarnybos
darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

105. Kasmetinés atostogos Tarnybos darbuotojams suteikiamos pagal mety pradzioje
sudaromg atostogy suteikimo grafika (eile).
106. Kasmetinés atostogos darbuotojams jy prasymu suteikiamos Tarnybos

direktoriaus jsakymu. Padaliniy vadovai sudaro preliminarius mety kasmetiniy atostogy grafikus ir
iki einamyjy mety sausio 15 d. pateikia TPS. Darbuotojai praSymus dél kasmetiniy atostogy
suteikimo Tarnybos direktoriui turi pateikti ne véliau kaip prieS penkias darbo dienas. Pateikiami
prasymai turi biiti suderinti su tiesioginiu vadovu.

107. Tarnybos padaliniy vadovai turi uZtikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy
darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems darbuotojams.
108. Darbuotojai, pageidaujantys, kad uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, jeigu jis

nenumatytas pagal patvirtinta grafika, biity kompensuojama suteikiant jiems per ménesj Kkitg
mokama poilsio dieng arba tg dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy, privalo pateikti praSyma
Tarnybos direktoriui iki to ménesio, kurj dirbo poilsio ar $venciy dienomis, paskutinés darbo
dienos.

109. Darbuotojai praSymus dél mokymosi atostogy suteikimo Tarnybos direktoriui
turi pateikti ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas. Darbuotojai, kurie mokosi nustatyta tvarka
jregistruotose aukstesniosiose ir aukstosiose mokyklose, kartu su praSymu pateikia Siy mokykly
pazymas, taip pat mokymo planus ir tvarkaras¢ius. Pateikiami praSymai turi biiti suderinti su
tiesioginiu vadovu.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

110. Sios taisyklés skelbiamos Tarnybos interneto svetaingje.
111. Taisyklés keiciamos teisés akty nustatyta tvarka.




