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MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VALSTYBES
TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ELGESIO
KODEKSAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Moléty rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, elgesio kodeksas (toliau — Kodeksas) nustato elgesio normas ir profesinés etikos
principus, kuriy privalo laikytis Moléty rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé) administracijos
valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau — tarnautojai), tarnybos ir
darbo (toliau — tarnyba) bei ne tarnybos metu.

2. Kodekso paskirtis — reglamentuoti tarnautojy tarpusavio santykius tarnybos metu, santykius
su asmenimis, kurie kreipiasi | savivaldybés administracija, ir kontroliuojamais asmenimis, kitomis
valstybés valdzios institucijomis ir jstaigomis, gerinant savivaldybés administracijos jvaizdj ir
didinant visuomenés pasitikéjima savivaldybés administracijos veikla.

3. Kodekso taikymo tikslas — padéti formuotis tarnautojy dorovinéms vertybéms, uztikrinti
kirybinga, geranoriska darbo aplinka, ugdyti pagarba vienas kitam, besikreipiantiems ir
kontroliuojamiems asmenims, uzkirsti kelig korupcijai bei stiprinti tarnautojo autoritets.

4. Siame Kodekse vartojamos savokos:

4.1. asmeninis suinteresuotumas — valstybinéje tarnyboje dirbanc¢io asmens (ar jam artimo
asmens) asmeninis turtinis ar neturtinis suinteresuotumas (moraliné skola, moralinis jsipareigojimas,
turtiné ar neturtiné nauda arba kitas panaSaus pobtidzio interesas), galintis turéti jtakos sprendimams,
atliekant tarnybines pareigas;

4.2. dovana — tai turtas ar turtiné teisé (reikalavimas), neatlygintinai perduota savivaldybés
administracijos tarnautojo nuosavybeén, taip pat savivaldybés administracijos tarnautojo atleidimas
nuo turtinés pareigos dovanotojui ar treCiajam asmeniui, kai tai yra ar gali buti susij¢ su tiesioginiu
ar netiesioginiu poveikiu jo veiksmams ar sprendimams, susijusiems su pareigomis;

4.3. izeidimas — tai situacija, kai savivaldybés administracijos tarnautojas vieSai (neviesai)
veiksmu, ZodZiu ar rastu uzgauliai paZemino Zmogy;

4.4. Kodekso pazeidimas — Siame Kodekse nustatyty savivaldybés administracijos tarnautojo
elgesio principy ir / ar normy paZeidimas, padarytas d¢l savivaldybés administracijos tarnautojo
kaltés;

4.5. korupcija — pasitlymas, pazadas ar davimas bet kokios naudos kitam asmeniui uz
neteiséty atlygj, kad biity atliktos arba neatliktos to asmens pareigos, arba kurstymas priimti kokig
nors naudg kaip neteiséta atlygj arba jos priémimas uZ pareigy atlikima arba neatlikima;

4.6. Smeizimas — melagingy prasimanymy, zeminanciy kito asmens garbe ar oruma,
skleidimas;

4.7. iSorés subjektas — asmuo, kurio su savivaldybés administracija nesaisto tarnybos / darbo
teisiniai santykiai;

4.8. susitikimas su iSorés subjektu — susitikimas, kuriame tarnautojas, vykdydamas
pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, atstovauja savivaldybés administracijos interesams. Si
sgvoka neapima susitikimy su savivaldybés institucijy, jstaigy ir jmoniy atstovais;



4.9. asmeninis susitikimas su iSorés subjektu — susitikimas, kai tarnautojas, nevykdydamas
pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy ir neatstovaudamas savivaldybés administracijos interesams,
susitinka su iSorés subjektu;

4.10. konfidencialus susitikimas — susitikimas, susijes su Lietuvos Respublikos valstybés ir
tarnybos paslapCiy istatymo nuostaty jgyvendinimu, arba susitikimas, kurio pavieSinimas gali
pakenkti atlieckamam tyrimui ir (ar) kity tiesioginiy funkcijy vykdymui.

5. Kitos Siame Kodekse vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréziamos Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo bei Lietuvos
Respublikos viesyjy ir privaciy interesy derinimo valstybingje tarnyboje jstatymuose.

Il SKYRIUS
TARNAUTOJU ELGESIO PRINCIPAI

6. Tarnautojai, jgyvendindami savo teises, vykdydami teisé€s aktuose ir pareigybés apraSyme
nustatytas pareigas ir funkcijas bei didindami pasitikéjimg savivaldybés administracijos veikla,
privalo vadovautis §iais elgesio principais:

6.1. Pagarbos Zmogui ir valstybei principas, kuriuo vadovaudamiesi tarnautojai privalo:

6.1.1. gerbti Zmogy, jo teises ir laisves, valstybe, jos institucijas ir jstaigas, laikytis Lietuvos
Respublikos Konstitucijos, jstatymy, kity teisés akty bei savivaldybés administracijos darbo tvarkos
taisykliy;

6.1.2. elgtis taip, kad didéty visuomenés pasitikéjimas savivaldybés administracijos vykdoma
veikla ir savivaldybés administracijos tarnautojais;

6.1.3. savo elgesiu neapriboti ir nepazeisti kity asmeny teisiy ir laisviy;

6.2. Teisingumo principas, kuriuo vadovaudamiesi tarnautojai privalo:

6.2.1. vienodai tarnauti visiems zmonéms, nepaisydami jy tautybés, rasés, lyties, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, religiniy jsitikinimy ir politiniy pazitiry ar kitokiy nuostaty;

6.2.2.elgtis teisingai ir teisétai nagrinédami prasymus, skundus, pareiSkimus, nepiktnaudZziauti
jiems suteiktomis galiomis, priimti motyvuotus sprendimus;

6.3. Nesavanaudi$kumo principas, kuriuo vadovaudamiesi tarnautojai privalo:

6.3.1. tarnauti visuomeneés interesams;

6.3.2. nesinaudoti savivaldybés administracijos turtu ir tarnybos teikiamomis galimybémis ne
tarnybinei veiklai, taip pat nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia
informacija kitaip, negu nustato jstatymai ar kiti teisés aktai,

6.3.3. neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo Seimai, artimiesiems, draugams,
verslo, materialiniams ar kitiems poreikiams tenkinti bei nesinaudoti savo tarnybine padétimi ir
nereikalauti kity savivaldybés administracijos tarnautojy pagalbos, siekiant naudos sau, savo Seimai,
artimiesiems ar draugams;

6.3.4. naudoti tarnybos laika efektyviai ir tik tarnybinéms funkcijoms ar kitoms paskirtoms
uzduotims atlikti;

6.4. Padorumo principas, kuriuo vadovaudamiesi tarnautojai privalo:

6.4.1. elgtis nepriekaiStingai, biiti nepaperkami, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy,
18skirtiniy lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy;

6.4.2. biiti lojalus ir paslaugis besikreipiantiems asmenims, savo tiesioginiams vadovams,
pavaldiems tarnautojams bei vienas kitam;

6.4.3. 1§ anksto nezadéti jokiy sprendimy, elgtis s3ziningai ir padoriai, savo pavyzdziu
formuoti nepriekaistingg tarnautojo reputacijg, padarius klaida, atsipraSyti ir jg iStaisyti;

6.4.4. vengti arogancijos ir nepagarbos vienas kitam, bendraujant su pavaldZiais tarnautojais,
besikreipianéiais, kontroliuojamais asmenimis ir kitomis savivaldybés ir valstybés institucijomis,
istaigomis ir jmonémis;



6.4.5. vengti bet kokiy priekabiavimo formy, asmeninio jzeidingjimo, orumo zZeminimo, kito
tarnautojo darbo menkinimo, Smeizto apie bendradarbius skleidimo, nesantaikos kurstymo, neigiamy
emocijy demonstravimo;

6.4.6. vengti elgesio, kuris gali biiti suprastas kaip reikalavimas duoti kysj, ar atlikti kitus
veiksmus, nesusijusius su tarnybinémis pareigomis, bei informuoti tiesioginj vadova apie daromg ar
patiriama neteisétg poveikj;

6.5. SaZiningumo principas, kuriuo vadovaudamiesi tarnautojai privalo:

6.5.1. elgtis nepriekaistingai, nepriimti dovany, kai tai susij¢ su tarnautojo tarnybine padétimi
ar tarnybinémis pareigomis;

6.5.2. nesiimti apgaulés, suk¢iavimo, korupcinio pobiidzio nusikalstamy veiky ar kity teisés
aktais uzdrausty veiky;

6.5.3. tarnautojai, kurie privalo deklaruoti savo privacius interesus, nedelsdami, bet ne véliau
kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo privaciy interesy deklaracijos (toliau — deklaracija) uzpildymo ar
patikslinimo apie deklaracijos uzpildymg ar patikslinimg elektroniniu pastu informuoja savo
tiesioginj vadova,

6.6. NesalisSkumo principas, kuriuo vadovaudamiesi tarnautojai privalo:

6.6.1. nesaliskai atlikti savo tarnybines pareigas, vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto,
laikytis Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo nuostaty, o apie iskilusj
interesy konflikta informuoti savo tiesioginj vadova ir pateikti savivaldybés administracijos
direktoriui prane$ima apie nusisalinimg. Jeigu kyla pagrindas manyti, kad tarnautojo dalyvavimas
rengiant, svarstant ar priimant sprendimg sukels interesy konflikta, savivaldybés administracijos
direktorius priima sprendimg dél tarnautojo nuSalinimo nuo konkretaus sprendimo rengimo,
svarstymo ar priémimo procediiros ar kity pareigy atlikimo;

6.6.2. biiti objektyvis ir nesaliski bei neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo priimdami
sprendimus, nesinaudoti kity zmoniy klaidomis ir nezinojimu, nepasiduoti kity valstybés valdzios
institucijy ir jstaigy tarnautojy, visuomenés informavimo priemoniy, visuomenés bei kity asmeny
neteisétai jtakai;

6.6.3. iSklausyti ir pateikti tokig informacija, kuri padéty besikreipiantiems asmenims priimti
tinkamiausig sprendima,

6.6.4. viesai nereiksti politiniy paziliry, neuzsiimti agitacija;

6.7. Atsakomybés principas, kuriuo vadovaudamiesi tarnautojai privalo:

6.7.1. asmeniSkai atsakyti uz savo sprendimus, gilintis j atlickamy darby esme, vengti
skubotumo ir pavirSutiniSkumo, bet nevilkinti atliekamy darby;

6.7.2. nevengti atsakomybés uZ blogai atliktg darba, padarytas klaidas ar priimtg neteiséta
sprendima ir stengtis klaidas kuo greiciau iStaisyti;

6.7.3. savivaldybés administracijos direktoriaus arba tiesioginio vadovo reikalavimu
atsiskaityti uz savo veikla;

6.7.4. atsakyti uZ naudojamos informacijos, dokumenty tinkama naudojimg ir
konfidencialuma;

6.8. Viesumo principas, kuriuo vadovaudamiesi tarnautojai privalo:

6.8.1. uztikrinti teisés aktuose nustatyta savo veiksmy, priimamy sprendimy ir atliekamy
darby vieSuma, prireikus pateikti sprendimy priémimo bei darby atlikimo motyvus;

6.8.2. teisés aktuose nustatyta tvarka teikti informacijg vienas kitam ir kity valstybés valdZios
institucijy ir jstaigy tarnautojams ir visuomenei (informacijos teikimas ribojamas teisés aktuose
nustatytais atvejais);

6.9. Pavyzdingumo principas, kuriuo vadovaudamiesi tarnautojai privalo:

6.9.1. suteikti besikreipiantiems asmenims bei vienas kitam informacija, bliting jy teiséms ir
teisétiems interesams jgyvendinti bei pareigoms atlikti, bet kartu gebéti pagarbiai atmesti neteisétus
prasymus, nedaryti jtakos asmens apsisprendimui;



6.9.2. islaikyti nepriekaiStingg reputacija, gebéti deramai atlikti savo pareigas, nuolat
tobulintis;

6.9.3. buti iniciatyvus, vykdyti savo pareigas atsakingai, ripestingai, atidziai ir profesionaliai,
tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, laiku jvykdyti pavestas uzduotis,
0 pastebéjus, jog kiti tarnautojai daro ar ketina atlikti neteisétas veikas, jy veikloje kyla arba gali kilti
interesy — nedelsiant pateikti informacijg savivaldybés administracijos direktoriui;

6.9.4. uztikrinti, kad darbo vieta visada biity Svari ir tvarkinga, savo pavyzdziu demonstruoti
saugig elgseng bei laikytis patvirtinty darby ir priesgaisrinés saugos reikalavimy;

6.9.5. tarnybos metu nelaikyti ir nevartoti alkoholiniy ar kitokiy psichotropiniy medziagy;

6.9.6. biiti paslaugts, kantrus, tolerantiski, pagarbus, tvarkingi;

6.9.7. konfliktinése situacijose elgtis objektyviai ir nesaliskai, iSklausyti visy suinteresuoty
pusiy argumentus ir ieSkoti objektyviausio sprendimo;

6.9.8. vadovautis visuotinai priimtomis moralés normomis, savo elgesiu, drausme ir kultiira
stengtis biti pavyzdziu kitiems asmenims.

111 SKYRIUS
TARPUSAVIO SANTYKIAI SU KITAIS TARNAUTOJAIS

7. Savivaldybés administracijos tarnautojy tarpusavio santykiai su kitais savivaldybés
administracijos tarnautojais turi biiti grindziami pasitikéjimu, sgziningumu, lygiateisiSkumu,
tolerancija, taktiSkumu, mandagumu ir savitarpio pagalba. Savivaldybés administracijos tarnautojai
turi padéti vieni kitiems profesingje veikloje, keistis patirtimi ir Ziniomis.

8. Savivaldybés administracijos tarnautojai negali:

8.1. 1zeidinéti, Zeminti kity tarnautojy darbo, pareigy ar menkinti jy reputacijos;

8.2. Smeizti kity tarnautojy;

8.3. kurstyti nesantaikos, Santazuoti bei grasinti;

8.4. seksualiai ar kitaip priekabiauti.

9. Savivaldybés administracijos tarnautojai privalo vengti:

9.1. varzyti kity savivaldybés administracijos tarnautojy teises ar teikti privilegijas deél jy
tautybés, kilmes, kalbos, rasés, lyties, seksualinés orientacijos, amziaus, socialinés, turtinés ar
Seimyninés padéties, religijos, jsitikinimy, politiniy ar kity paZiiiry, uZimamy pareigy;

9.2. trukdyti bendradarbiy darbui ir sudaryti situacijas, verciancias bendradarbius atskleisti
informacija, kurios neturi Zinoti kitas asmuo;

9.3. bendradarbio charakterio, jam biidingy savybiy vieSo aptarimo, apkalby;

9.4. neigiamy emocijy demonstravimo.

10. Vadovaujantis savivaldybés administracijos tarnautojas (administracijos direktorius,
administracijos direktoriaus pavaduotojas, skyriy vedéjai, senitinai) privalo:

10.1. stengtis sukurti vadovaujamame kolektyve darbingg ir draugiska aplinka, uZkirsti kelig
konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;

10.2. su tarnautojais bendrauti mandagiai, duoti aiskius, suprantamus ir nedviprasmiskus
pavedimus;

10.3. pastabas d¢l pavaldziy tarnautojy klaidy ir darbo trukumy reiksti korektiskai;

10.4. stengtis paskirstyti darbg vadovaujamame kolektyve tolygiai, kad bty efektyviai
panaudotos kiekvieno pavaldaus tarnautojo galimybés ir kvalifikacija;

10.5. viesai nereiksti savo palankumo ar nepalankumo pavaldiems tarnautojams, vertinti
juos pagal jy dalykines savybes;

10.6. priimti sprendimus, susijusius su tarnybine veikla (jskaitant paskyrimus j pareigas,
sprendimus dél atranky laimétojy, rekomendacijas apdovanojimams, priedus ir pan.), tik
vadovaudamiesi tarnautojy dalykinémis savybémis, kvalifikacija, turimomis profesinémis Ziniomis
ir nuopelnais, viesai pagirti ypa¢ pasizymejusius tarnautojus;



10.7. skatinti pavaldzius tarnautojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;
10.8. biti reiklus ir teisingas pavaldiems tarnautojams, savo elgesiu ir darbu rodyti jiems
pavyzdi.

IV SKYRIUS
TARNAUTOJU ELGESYS NE TARNYBOS METU

11. Ne tarnybos metu tarnautojai privalo:

11.1. elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas, visada prisiminti, kad pagal jy elgesj
sprendziama apie visg savivaldybés administracijg ir jos tarnautojus;

11.2. nepiktnaudZziauti einamomis pareigomis, nenaudoti dokumenty, patvirtinanciy einamas
pareigas ir suteiktus jgaliojimus, siekiant paveikti kitus asmenis priimti jiems palanky sprendima;

11.3. nepiktnaudziauti alkoholiu, nevartoti psichotropiniy ir narkotiniy medziagy ne
gydymosi tikslais;

11.4. privaty gyvenimg tvarkyti taip, kad nenukentéty tarnybos interesai ir tarnautojo
reputacija.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMALI, KAI YRA SIULOMAS AR DUODAMAS KYSIS

12. Tarnautojas, gaves pasitilymag priimti kyS$j, taip pat gaves pasitlymg paveikti kitg
tarnautoja, kad $is veikty arba neveikty, privalo:

12.1. nepriimti kysio, nepriklausomai nuo jo vertes;

12.2. jsitikings, kad daroma (planuojama padaryti) neteiséta veika, jei yra galimybé, padaryti
pokalbio garso ir (ar) vaizdo jrasa. Nustacius, kad jtarimai buvo klaidingi, padarytus jrasus
nedelsdamas iStrinti i§ visy turimy laikmeny;

12.3. aiskiai pareiksti ir savo elgesiu parodyti interesantui, kad netoleruoja jokiy nepagristy
atlygiy ir dovany;

12.4. paaiskinti interesantui, kad jo veiksmai gali buiti vertinami kaip nusikalstami ir uZtraukti
baudziamajg atsakomybe;

12.5. jspéti interesanta, kad apie kySio sillyma bus informuota policija ar Lietuvos
Respublikos specialiyjy tyrimy tarnyba (toliau — STT), interesantui neatsisakius savo ketinimy, jei
yra galimybe¢, neleisti pasiSalinti ir skubiai telefonu informuoti tiesioginj vadova arba policija, arba
STT,

12.6. belaukiant atvykstanciy policijos ar STT pareigliny, i§laikyti rimtj, laikinai neaptarnauti
kity interesanty.

13. Jei neteisétas atlygis buvo pasiiilytas ar pazadétas elektroniniu pastu, telefonu ar kitomis
rySio priemonémis (socialiniy tinkly paskyrose), tarnautojas privalo imtis priemoniy jrodymams
i§saugoti, neistrinti elektroninio laiSko, SMS praneSimy, padaryti monitoriaus nuotraukg su matomu
tekstu, jei yra galimybe¢, padaryti pokalbiy su neteisétg atlygj sitilan¢iu asmeniu garso jrasus. Apie tai
informuoti tiesioginj vadova.

14. Jei neteisétas atlygis buvo atsiystas anonimiSkai pasto siunta ar per kurjerj, asmuo,
dirbantis savivaldybés administracijoje, privalo padaryti siuntos i§pakavimo ir jos turinio nuotraukas.
Apie tai informuoti tiesioginj vadova.

15. Savivaldybés administracijos tarnautojo tiesioginis vadovas, gaves 1§ pavaldinio
informacijg apie tai, kad jam yra siiilomas arba duotas kySis arba sitiloma paveikti kitg asmenj,
dirbantj savivaldybés administracijoje, kad Sis veikty arba neveikty, privalo:

15.1. skubiai imtis priemoniy, kad interesantas negaléty pasisalinti;

15.2. telefonu informuoti policijg ar STT;



15.3. sudaryti pavaldiniui galimybe iki atvykstant policijos ar STT pareigtinams laikinai
neaptarnauti kity interesanty, esant galimybei, parasyti trumpg paaiskinima.

16. Savivaldybés administracijos tarnautojo tiesioginis vadovas, gaves 1§ pavaldinio
informacijg apie tai, kad neteisétas atlygis buvo pasiiilytas ar pazadétas elektroniniu pastu, telefonu
ar kitomis rySio priemonémis, telefonu ar rastu informuoja apie tai policijg ar STT.

VI SKYRIUS
TARNAUTOJU ATSAKOMYBE UZ SIO KODEKSO PAZEIDIMUS

17. Jeigu savivaldybés administracijos tarnautojas nesilaiko Sio Kodekso nuostaty, bet kuris
asmuo turi teis¢ pateikti skundg savivaldybés administracijos direktoriui dél Sio tarnautojo veiksmy.

18. Savivaldybés administracijos direktorius, gaves informacijg, kad tarnautojas yra galimai
pazeides Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, $io Kodekso ir / ar kity teisés akty
nuostatas, patikrina gautg informacijg ir / arba perduoda informacijg patikrinti savivaldybés
administracijos tarnautojui, nesusijusiam su jtariamu nusizengimu, ir surinkes jrodymy apie galimai
padaryta nusizengimg, paveda savivaldybés administracijos tarnautojui, nesusijusiam su jtariamu
nusizengimu, pradéti tarnybinj patikrinima.

19. Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy vadovai kontroliuoja, kaip laikomasi
Kodekso nuostaty.




