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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2019 m. sausio 2 d. Nr. A-4
Panevezys

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 2 punktu:

1. Tvirtinu Panevézio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykles
(pridedama).

2.Pripazjstu netekusiu galios Savivaldybés administracijos direktoriaus 2017 m.
rugseéjo 13 d. jsakyma Nr. A-530 ,,Dél Panevézio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos
taisykliy patvirtinimo*.

3. P a v e d u Savivaldybés administracijos skyriy vedéjams, senilinijy senilinams
pasirasytinai supazindinti valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, su
Panevézio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisyklémis.

Savivaldybés administracijos direktorius Eugenijus Lunskis



PATVIRTINTA

Panevézio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2019 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. A-4

PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykles (toliau — taisyklés)
taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti
teisés aktai.

2. Taisyklés reglamentuoja Savivaldybés administracijos (darbdavio) ir valstybes tarnautojy
bei kity darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis ir gaunanciy uzmokestj i§ savivaldybés biudzeto
bei kity finansavimo Saltiniy (toliau — darbuotojy), priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka,
pareigas, teises, darbo ir poilsio laikg, darbo apmokéjimo, bendrus darbo tvarkos reikalavimus,
aprangos, iSvaizdos, elgesio reikalavimus, darbo drausmés klausimus, skatinimy ir materialinés
paramos tvarka, tarnybiniy automobiliy naudojimo ir kitus klausimus.

Il SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACHJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISTPAREIGOJIMU VYKDYMAS

3. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo sgZiningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

4. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros geroveés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

5. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

6. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, pra§ymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi biiti pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su
asmens paraSu skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo
faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagrjstas abejones
del $iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

7. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu pasStu, iSsiuniant teisés akta ar reikiamg informacijg
elektroniniu formatu, prilyginami rastiSkam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

8. Darbuotojai privalo elektroninj pastg tikrinti ne reciau kaip karta per 1 darbo diena,
atsakyti trumpa Zinute j pranesima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesSima,
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laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz
vykdyma.

9. Uz darbuotojy, neturinéiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinima su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingi skyriy, tarnyby vedéjai ir seniiinijy senitinai.

10. Darbdavys privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

11. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teise i privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
18skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

12. Savivaldybés administracijos direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina
darbuotojus su:

12.1. lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros principy jgyvendinimo
priemonémis;

12.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

12.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.

13. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos bitina uztikrinti vieSumg, asmeny, turto ar visuomenés saugumag, ir kitais atvejais,
18skyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimo
ir garso jraSyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

14. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
jsipareigojimus ir darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per
5 darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickamg darba ir elgesj,
siekdamas praktiskai ir visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principg.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

15. Darbdavys privalo:

15.1. uztikrinti visy darbuotojy normalig, saugig ir sveikg darbo aplinka, kurioje darbuotojas
ar jy grupé nepatirty priesisky, neetiSky, zeminanciy, agresyviy, jzeidzianciy veiksmy, kuriais
késinamasi | atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelie¢iamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;,

15.2. imasi visy bitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

15.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, irengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

15.4. numatyti, kad prie pavojingy darby priskiriamos atliekamos funkcijos, dirbant Siose
pareigybése:

15.4.1. budétojo-rubininko;

15.4.2. sargo;

15.4.3. seniiinijy vyriausiyjy specialisty socialiniam darbui;

15.4.4. senitinijy vyriausiyjy socialiniy darbuotojy, dirbanciy su Seimomis;

15.4.5. elektriko;

15.5. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apriipinti
darbuotojus saugos priemonémis, kuriy sgrasa tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius.
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16. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio 1éSomis. Esant
finansinéms galimybéms socialiniai darbuotojai draudziami nuo nelaimingy atsitikimy.

17. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatali, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali biiti laitkomas jo darbo pazeidimu.

18. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiskai pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika, suderintg su sveikatos
prieziiiros jstaiga; su grafiku darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai. Uz darbuotojy sveikatos
pasitikrinimg laiku atsakingi skyriy, tarnyby vedéjai, senitinijy senitinai.

19. Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos
vietiniai norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sveikata ir sauga, yra
privalomi vykdyti visiems.

) IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

20. Valstybés tarnautojai j pareigas priimami konkurso biidu ir be konkurso Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo
nustatyta tvarka.

21. Darbuotojai | pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtinto Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i$
valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés
jsteigty fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy
savinink¢ yra valstybé ar savivaldyb¢, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraso nustatyta tvarka.

22. Konkursai organizuojami uzimti pareigybéms, kuriy sgraSg tvirtina Lietuvos
Respublikos Vyriausybé, iSskyrus atvejus, kai:

22.1. struktiiriniy pertvarkymy metu ar esant laisvai pareigybei ] tas pareigas i$ kity pareigy
perkeliams savivaldybés administracijos darbuotojas, atitinkantis tai pareigybei keliamus
specialiuosius reikalavimus;

22.2. projekte, kuris finansuojamas i§ Europos Sajungos struktiirinés, kitos Europos
Sajungos finansinés paramos ir tarptautinés paramos 1éSy, numatyta, kad darba atliks savivaldybés
administracijos darbuotojas.

23. Kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j pareigas, kurias gali
eiti asmenys, turintys tam tikry geb&jimy, keliami tam tikri i$silavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti
reikalavimai (pareigybiy lygiai A2, B, C ir D), gali biiti rengiamas konkursas arba apklausa,
individualus pokalbis, kurj vykdo Savivaldybés administracijos direktorius arba ZodZiu paveda tai
atlikti skyriaus vedéjui, senitinijos senitinui.

24. Priimant | darbg valstybés tarnautojas ir darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartis,
pateikia dokumentus:

24.1. praSymg priimti j darba, nurodant deklaruota gyvenamaja vieta, kontaktine
informacija;

24.2. gyvenimo aprasyma;

24.3. paso arba asmens tapatybes kortelés kopija;

24.4. nejgaliojo asmens pazymeéjimo kopija ir iSvada dél darbo pobiidzio ir salygy;

24.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

24.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

24.7. i8tuokos liudijima (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.);

24.8. dokumenty apie iSsilavinima kopijas;

24.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;
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24.10. privaciy interesy deklaracijg (valstybés tarnautojams);

24.11. pazymga apie darbo laikg ar darbo grafika i$ kitos darbovietés, jei darbuotojas dirba
kitoje darbovietéje ir ja deklaruoja kaip pagrinding darboviete;

24.12. asmuo pateikdamas dokumentus rastiskai iSreiskia sutikima, kad jo pateikti asmens
duomenys gali biiti naudojami sprendziant personalo valdymo klausimus ir kitais Panevézio rajono
savivaldybés administracijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo
priemongése nustatytais atvejais ir tvarka.

25. Iki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visg
informacijg apie darbo sglygas, pasiraSytinai supaZindinti su Siomis taisyklémis, prieSgaisrinés
saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis,
pareigybés aprasymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

26. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
sudaroma raStu, pagal pavyzding Darbo sutarties formg, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Vyriausybés. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria d¢l biitinyjy darbo sutarties salygy.
Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui, su kuriuo pasiraSoma darbo
sutartis, kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi gali biiti iSduodamas paZymejimas,
kuriame nurodoma darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos. Pazyméjimas galioja iki darbo sutarties
nutraukimo datos. Darbuotojams, i§skyrus sargus, priimtiems j darbg pagal terminuotg darbo sutart]
iki 4 ménesiy, pazym¢jimai neiSduodami. Uz pazyméjimy pagaminimg ir iS§davimg darbuotojams
atsakingas Personalo administravimo skyrius. Anksciau iSduoti darbo paZyméjimai galioja iki
pazymejime nurodyto galiojimo laiko. Grazinti negaliojantys pazyméjimai sunaikinami kiekvieny
mety pabaigoje, suraSant sunaikinimo aktg. Valstybés tarnautojams, pradéjus eiti pareigas valstybés
tarnyboje, iSduodamas valstybés tarnautojo pazymejimas, vadovaujantis Valstybés tarnautojo
pazymejimo iSdavimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro
jsakymu. Valstybés tarnautojas, atleidziamas i§ valstybés tarnautojo pareigy, atleidimo dieng
grazina pazymejimg Personalo administravimo skyriui ir pasiraso pazymejimy registracijos Zurnale.

27. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutar¢iy registre, kuriame darbuotojas pasiraso, jog
gavo antrg darbo sutarties egzemplioriy. Darbo sutarties sglygy keitimas, papildymas, susitarimas
dél papildomo darbo, nuotolinio darbo, materialinés atsakomybés ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys
gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius
teisés aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras dviem
egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo data, ir atskirai Darbo
sutarciy registre neregistruojamas.

28. Darbo sutarties butinosios darbo sglygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo rusis gali biiti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo
sutarties salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis gali biiti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
57 straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uZ sumazinta darbo uzmokest],
nekeiCiant kity darbo sutarties salygy, negali buti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo
sutart].

29. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos, medicininés
asmens knygelés, atlikus darbuotojo periodinj sveikatos patikrinimg, saugomi Personalo
administravimo skyriuje, senilinijjos darbuotojy medicininés sveikatos knygelés saugomos
senitinijose. Personalo administravimo skyriaus valstybés tarnautojai Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu paskiriami atsakingais asmenimis uz darbuotojy bylose esanc¢iy duomeny bei
konfidencialios informacijos saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

30. Darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty kopijos:

30.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojancios) kopijos;
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30.2. prasymas priimti j darba, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i§ darbo,
sutikimai dél pavadavimo ir kt.;

30.3. gyvenimo aprasymas;

30.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvados dél darbo pobiidzio ir salygy kopijos;

30.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

30.6. vaiky gimimo liudijimo kopijos;

30.7. istuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

30.8. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavard¢ ir kitais atvejais) kopija;

30.9. dokumenty apie i$silavinimg kopijos;

30.10. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kt. dokumenty kopijos;

30.11. socialinio draudimo pazyméjimo kopija;

30.12. privalomojo sveikatos patikrinimo medicininé pazyma;

30.13. atestacijos dokumentai;

30.14. darbo sutartis;

30.15. pareigybés aprasymo kopija su susipazinimo Zyma;

30.16. pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, pazymos, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos, ir kt.);

30.17. Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais
kopijos (dél priemimo ] darba, perkélimo j kitas pareigas, pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo,
papildomy funkcijy vykdymo ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, darbuotojo darbo
pareigy pazeidimy nustatymo);

30.18. praSymai dé¢l nemokamo laisvo laiko suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo laiko
keitimo;

30.19. prasymai leisti naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikméms ir kompensuoti
degaly jsigijimo ir amortizacijos islaidas.

31. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

32. Savivaldybés administracijos direktoriui priémus sprendimg atleisti i§ pareigy skyriaus
vedéja, senilinijos seniling, paskuting darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant Savivaldybés
administracijos direktoriaus jgaliotam atstovui, perduoda reikalus: neuzbaigtus jgyvendinti teisés
aktus, einamuosius darbus, registracijos Zurnalus ir naudojamg savivaldybés administracijos turta.
SuraSomas reikaly perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai.
Akta pasiraSo perdavime dalyvaujantys asmenys. Aktas registruojamas Kanceliarijos skyriuje.

33. Atleidziant i§ pareigy kitus skyriaus, senitinijos darbuotojus, reikaly perdavima
organizuoja skyriaus vedéjas, senitinijos senitinas 32 punkte nustatyta tvarka.

34. Savivaldybés administracijos vadovaujantieji darbuotojai — skyriy vedéjai, senilinijy
senifinai ir senitiny pavaduotojai, kurie turi pavaldziy darbuotojy, ir specialistai, nepriklausantys
jokiam struktiiriniam padaliniui, turintieji teis¢ duoti privalomus vykdyti nurodymus kitiems
darbuotojams.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

35. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Savivaldybés
administracija.

36. Savivaldybés administracijoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir
kitais asmenimis.
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37. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Esant poZymiams jtarti, jog
valstybés tarnautojas ar darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiges, Savivaldybés administracijos
direktorius, rastu pareikalaudamas pasiaiskinimo dél darbo drausmés pazeidimo, nurodo Personalo
administravimo skyriui patikrinti darbuotojo blaivumo bukle alkoholio matuokliu (blaivus —
alkoholio matuoklio parodymas 0,00 promilés).

38. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, asmeniniy daikty
naudojimg darbo vietoje reglamentuoja Panevézio rajono savivaldybés administracijos darbuotojy
asmeniniy daikty, naudojamy darbe, naudojimo taisyklés.

39. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasSaliniai
asmenys biity tik valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.

40. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transportg, elektros energijg ir kitag materialinj jstaigos turta, tinkamai prizitiréti savo darbo vieta
(kabinetg), inventoriy, iSeidami i§ savo kabineto ir palikdami jj tus¢ia, privalo iSjungti visus elektros
émiklius, uzdaryti langus, uzrakinti kabineto duris, dirbantieji I aukSte — uZtraukti uzuolaidas ar
uzdaryti Zaliuzes.

41. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — §vari,
dalykinio stiliaus.

42. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu savivaldybés
administracijai arba jos reprezentavimu, penktadieniais gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

43. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius
zodzius ir posakius, riikkyti kabinetuose, bendrojo naudojimo patalpose, iSskyrus tam numatytas
vietas.

44, Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba
zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacijg darbo vietoje.

45. Savivaldybés administracijos kabinety atsarginiy rakty komplektai saugomi valytojy
persirengimo patalpoje. Raktas nuo jos saugomas pas Ukio skyriaus vedéja ir budintj sarga.

46. Vykstant renginiams savivaldybés administracijos salése poilsio ir Svenciy dienomis uz
inventoriaus ar turto sugadinimg, renginio saugumg ir tvarkg renginio metu ir po jo atsako
organizatoriai.

. VI SKYRIUS .
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

47. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigos:

47.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

47.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Savivaldybés tarybos sprendimus, Savivaldybés mero potvarkius, Savivaldybes
administracijos direktoriaus jsakymus, pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

47.3. derinti privadius ir visuomeneés vieSuosius interesus, uztikrinti, kad priimant
sprendimus, sprendziant klausimus pagal kompetencija ir nurodytas funkcijas, pirmenybé biity
teikiama vieSiesiems interesams, sprendimai bty priimami neSaliSkai ir teisingai bei uzkirsti kelia
atsirasti bei plisti korupcijai;

47.4. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis tarnybine, darbine ar su tarnyba, darbu susijusia
informacija kitaip nei nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSneSti dokumenty i§ jstaigos
kasmetiniy atostogy, komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;



7

47.5. pranesti vadovui ir jo sutikimu nevykdyti uzduoties, jeigu asmeniniai, turtiniai
interesai susikerta su Sia uzduotimi arba turima argumenty, jog asmenings, privataus pobudzio
aplinkybés gali pakenkti valstybés ar savivaldybés prestizui;

47.6. priimti sprendimus pagal kompetencija ir reikalauti, kad tie sprendimai biity laiku ir
tiksliai jvykdyti;

47.7. ginti teisétus savivaldybés interesus;

47.8. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis savivaldybés nuosavybe, taip
pat savivaldybei nuomojama nuosavybe kitokiai nei tarnybiné veikla, jei teisés aktuose nenumatyta
kitaip;

47.9. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimus;

47.10. nesaliSkai tarnauti Zmonéms;

47.11. laikytis profesinés etikos bei $iy taisykliy;

47.12. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turtg ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei
tikslinti privaciy interesy deklaracija;

47.13. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie savo darba;

47.14. pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde, pasikeitus darbo laikui kitoje darbovietéje, jei
darbuotojas dirba kitoje darbovietéje, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5 darbo
dienas informuoti Personalo administravimo skyriy, pateikiant gyvenamosios vietos deklaravimo
pazymos kopijg ir informacijg apie tikslia gyvenamaja vieta, paZyma apie darbo laiko pakeitima
kitoje darbovietéje, kitos informacijos apie asmen;j keitima liudijantj dokumentg bei naujai gauty
dokumenty kopijas.

48. Valstybes tarnautojai ir darbuotojai turi teisg:

48.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj, atlickant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei savivaldybés turtu;

48.2. gauti informacijg i§ savo vadovy, bendradarbiy ir kity savivaldybés jstaigy, biting
atlikti uzduotis ir pavedimus;

48.3. | Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso
numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;

48.4. prasyti pakeisti biitingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas,
gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar
darbo funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuotg darbdavio atsakyma
dél paklausimo;

48.5. biiti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy
ar organizacijy nariais, ne tarnybos metu dalyvauti politin¢je veikloje, jei nedraudzia jstatymai;

48.6. ginti teisme pazeistas teises ir teisétus interesus.

VIl SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAL ZALOS ATLYGINIMAS

49. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui salygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta.

50. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemoneés, turtas perduodamas atskirais
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutartj, arba
pagal nustatyta, iki Sios tvarkos patvirtinimo galiojancia, darbo priemoniy, turto ar 1€Sy naudojimo
tvarka.

51. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy tiksling paskirt] ir taupiai
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(materialinés atsakomybés sutartys, sudarytos iki Darbo kodekso jsigaliojimo, neteko galios nuo
2017 m. liepos 1 d.).

52. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés
padaryta turting Zala, taip pat ir neturting zalg atlikus patikrinima ir Savivaldybés administracijos
direktoriui priémus sprendimg dél:

52.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

52.2. nustatyty limity (stacionariy ir mobiliyjy telefony pokalbiy) virsijimo;

52.3. baudy ir kompensaciniy i§moky, kurias darbdavys turéjo sumokéti dél darbuotojo
kaltés;

52.4. i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar d¢l to, kad nesiémé priemoniy uZzkirsti
kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobiti;

52.5. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés aprasymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

53. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg
7alg Siais atvejais:

53.1. zala padaryta tycia;

53.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

53.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

53.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

54. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbdaviui atlygintinos zalos dydis ir jos iSieSkojimo
tvarka nustatoma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymu.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

55. Valstybés tarnautojy darbo uzmokesCio sglygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymas, darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, — Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymas.

56. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos  Savivaldybés administracijos
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali
ménesin¢ alga mokama tik uz nekvalifikuota darba, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis
kvalifikaciniai ir profesiniai jgidziai ar gebé¢jimai, nereikalaujama turéti kvalifikacija ar
i8silavinimg pagrindzian¢iy dokumenty. Nekvalifikuotam darbui priskiriamy pareigybiy sarasas
nurodomas Savivaldybés administracijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
apmokeéjimo sistemoje.

57. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje, apie priemoky skyrima darbuotojas informuojamas pasirasytinai ar elektroniniu
praneSimu, kuris jsegamas ] darbuotojo asmens byla. Tokiu atveju parasas, jog darbuotojas
supazindintas su teisés aktu, nereikalingas.

58. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés,
nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinimg pagal jiems nustatytas metines
uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, nustatomas pareiginés algos kintamosios dalies
dydis vieniems metams.
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59. Valstybés tarnautojy darbo uzmokestis apskaiciuojamas Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka:

59.1. valstybés tarnautojo pareiginés algos koeficienta i§ pareigybei nustatyto pareiginés
algos koeficienty intervalo arba kitais jstatyme nurodytais atvejais nustato Savivaldybés
administracijos direktorius;

59.2. valstybés tarnautojui ne ilgesniam kaip 6 ménesiy per kalendorinius metus laikotarpiui
gali biiti skiriama ne mazesné kaip 10 procenty ir ne didesné kaip 40 procenty pareiginés algos
priemoka vienu i$ $iy atvejy:

59.2.1. uz pavadavima, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito valstybés tarnautojo
pareigybei nustatytas funkcijas;

59.2.2. uz papildomy uzduociy, suformuluoty rastu, atlikima, kai dél to vir§ijamas jprastas
darbo kriivis arba kai atliekamos pareigybés apraSyme nenumatytos funkcijos;

59.2.3. priemoka skirta uz papildomy uzduociy, nurodyty 59.2.2 papunktyje, atlikima
jgyvendinant Europos Sajungos struktiirinés, kitos Europos Sgjungos finansinés paramos ir
tarptautinés finansinés paramos léSomis finansuojamus projektus mokama iki projekto
jgyvendinimo pabaigos;

59.2.4. priemokos uz pavadavimg ar papildomy uzduocéiy atlikimg dydj nustato
Savivaldybés administracijos direktorius;

59.3. valstybés tarnautojui uz tarnybos stazg mokamas priedas, kurj sudaro vienas procentas
pareiginés algos uZ kiekvienus metus tarnybos Lietuvos valstybei metus. Sio priedo suma negali
virSyti 30 procenty pareiginés algos.

60. Valstybés tarnautojo pareiginés algos koeficientas gali biiti kei¢iamas Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka ir atvejais.

61. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas 8 d., avansas 23 d. Darbo
uzmokestis gali biiti mokamas ne reCiau kaip vieng kartg per meénesj, esant rastiSkam valstybés
tarnautojo ar darbuotojo praSymui. Pinigai pervedami j vieng asmenin¢ darbuotojo saskaitg
nurodytame banke. Atsiskaitymo lapeliai apie priskai¢iuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokestj
pateikiami elektroninéje Savitarnos sistemoje.

62. Savivaldybés administracijos skyriy, senitnijy darbuotojams, laikiny darby
darbininkams, neturintiems prieigos prie elektroninio pasto, informacija, siunc¢iamg elektroniniu
praneSimu, ir atsiskaitymo lapelius apie priskaiCiuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokest] i$
elektroninés Savitarnos sistemos iSspausdina skyriy vedéjai ir senitinai, turintys elektroninés
personalo valdymo sistemos administratoriaus suteiktus jgaliojimus.

63. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei virSvalandinj darbg ir budéjimg valstybés
tarnautojui ir darbuotojui, dirbanciam pagal darbo sutartj, mokama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka:

63.1. uz darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo grafika, mokamas ne mazesnis
kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis;

63.2. uz darba SvenCiy dieng mokamas ne maZesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis;

63.3. uz virSvalandinj darbag mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo
uzmokesc¢io dydzio uzmokestis. Uz virSvalandinj darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo
grafikg, ar vir§valandinj darbg nakt] mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
uzmokestis, o uz vir§valandinj darbg Svenéiy dieng — ne mazesnis kaip du su puse darbuotojo darbo
uzmokescio dydzio uzmokestis;

63.4. darbuotojo prasymu ir Savivaldybés administracijos direktoriui sutikus uz darba
poilsio ar Svenciy dieng gali buti suteikiamos dvi mokamos poilsio dienos, kurios pridedamos prie
kasmetiniy atostogy, vir§valandinio darbo laikas dvigubinamas ir suteiktas atitinkamos trukmes
mokamas poilsio laikas taip pat pridedamas prie kasmetiniy atostogy. Tokiu atveju, uz darbg poilsio
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ar SvenCiy dieng, kuri nenumatyta pagal darbo grafikg, ar uz virSvalandinj darbo laikg darbo
uzmokestis nemokamas.

64. ISskaitos i§ darbo uzmokesCio gali biiti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ar kity jstatymy nustatyta tvarka ir
nurodytais atvejais.

65. Ligos pasalpa, kuri sudaro 70 procenty darbuotojui priskai¢iuoto darbo uzmokescio,
mokama uz pirmasias 2 kalendorines dienas, sutampancias su darbuotojo darbo grafiku.

66. Darbuotojo vidutinis darbo uzmokestis skaiiuojamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka.

67. Vienkartinés piniginés iSmokos ir premijos, skiriamos skatinimo pagrindais, j vidutinj
darbo uzmokestj nejskai¢iuojamos.

68. Duomenys apie valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo uzmokestj teikiami ir skelbiami
teisés akty nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

69. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis savivaldybés administracijoje nustatyto
darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo valandas, atskirus grafikus ar suming darbo laiko apskaita.

70. Savivaldybés administracijoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité:

70.1. darbo pradzia — 8.00 val.;

70.2. piety pertrauka — 12.00-12.45 val.;

70.3. darbo pabaiga — 17.00 val., penktadieniais — 15.45 val.;

70.4. dél asmeny praSymy priémimo nustatomas dvi papildomo darbo valandos per savaitg
pasibaigus darbo laikui — tre¢iadieniais ir ketvirtadieniais nuo 17.00 val. iki 18.00 val.

71. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite, darbo
valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj, nepaZeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

72. Darbo laiko reikalavimai:

72.1. darbo laiko norma per savait¢ yra keturiasdesimt valandy, arba Salys susitaria dél ne
viso savaités darbo laiko;

72.2. vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandzius, taCiau nejskaitant darbo pagal
susitarimg dél papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpi negali biiti ilgesnis kaip
keturiasdeSimt aStuonios valandos;

72.3. darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo darbo
per darbo dieng negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir
SeSiasdeSimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpi;

72.4. negali buti dirbama daugiau kaip SeSias dienas per septynias paeiliui einancias dienas;

72.5. Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

73. ] darbo laika bet kuriuo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai:

73.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

73.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

73.3. kelionés i§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo vieta
laikas;

73.4. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

73.5. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

73.6. prastovos laikas;
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73.7. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos arba nebuvimas darbo vietoje dél specialiyjy tarnyby ar kity jstaigy
reikalavimy vykdymo;

73.8. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

74. Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, atsizvelgiant j
renginiy plang, Civilinés metrikacijos skyriaus valstybés tarnautojy ir kity skyriy valstybés
tarnautojy ar darbuotojy, pagal jy praSymus darbo laikas nustatomas atskiru darbo grafiku.

75. Kanceliarijos skyriaus priimamojo vyriausiojo specialisto darbo laikas tre¢iadieniais ir
ketvirtadieniais 9.00-18.00 val.

76. Ukio skyriaus ir senifinijy darbuotojy (sargy, patalpy valytojy, patalpy valytojy-
kiemsargiy, kiemsargiy, laikiny darby darbininky) darbo pradzios ir pabaigos laikas:

76.1. sargy — 17.00-8.00 val., penktadieniais — 15.45-8.00 val.; poilsio dienomis darbo
pradzia yra 8.00 val. ir darbo pabaiga yra kitos dienos 8.00 val. Ukio skyriaus sargai dirba pagal
atskirg darbo grafika, taikant sumine darbo laiko apskaitg;

76.2. patalpy valytojy, patalpy valytojy-kiemsargiy — 6.00-10.00 val. ir 17.00-21.00 val.,
atsizvelgiant j darbuotojo praSyma bei esant senitino sutikimui gali biiti sudaromas atskiras darbo
grafikas;

76.3. kiemsargiy — 6.00—15.00 val., piety pertrauka 10.00-11.00 val.;

76.4. budétojo-rubininko — 8.00—17.00 val., piety pertrauka 11.15-12.00 val.;

76.5. laikiny darby darbininky — pirmadieniais—penktadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
piety pertrauka 12.00-13.00 val.;

76.6. sporto metodininkai dirba pagal atskirus darbo grafikus, kurie sudaromi atsizvelgiant j
sporto saliy uzimtumo grafikus bei darbuotojy darbo laikg kitose darbovietése pagal pateiktas jy
darbo laiko pazymas;

76.7. vairuotojas, jeigu kelioné vyko daugiau valandy nei jprastas darbo laikas, turi teis¢ |
tokios pacios trukmés poilsj kitu laiku, esant darbuotojo ir Ukio skyriaus vedéjo susitarimui,
paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokestj. Tokiu atveju vairuotojas rasSo praSyma dél
papildomo poilsio laiko suteikimo, jo nurodytos dirbtos valandos po darbo valandy sutikrinamos su
tarnybinése transporto priemoneése jdiegta transporto valdymo, stebéjimo ir kontrolés sistema.

77. Suminio darbo apskaitinio laikotarpio trukmé — trys ménesiai. Uz suminés darbo laiko
apskaitos laikotarpiu virS§yta nustatyta darbo valandy skaiCiy apmokama kaip uz virSvalandinj
darba. Darbdavys turi teis¢ per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti pastovy darbo
uzmokestj, nepaisydamas faktiskai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutinj atsiskaitymg uz darba
per apskaitinj laikotarp; pagal faktinius duomenis atlikti apmokédamas uz darbg paskutinj
apskaitinio laikotarpio ménesj. Sargo vadavimo atveju vir§valandziai apskai¢iuojami ir apmokami
kiekvieng ménesj.

78. Savivaldybés administracijos skyriy, seniiinijy darbuotojai, dirbantieji darbo sutartyse
sulygta ne visg darbo laikg arba dirbantieji papildoma darba ne pagrindinio darbo metu, dirba pagal
atskirus darbo grafikus. Darbo grafikus tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius. Seniiinijy
darbuotojy darbo grafikus tvirtina seniGinijos senitinas. Darbo grafikai sudaromi, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, suderinami ir patvirtinami ne véliau kaip
prie$ septynias dienas ir grafiko jsigaliojimo. Darbo grafikai paskelbiami informaciniame stende
arba elektroniniu praneSimu, arba pasirasant, kad darbuotojas susipaZino ir gavo darbo grafika.

79. Darbo laiko apskaita tvarkoma Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintos
formos darbo laiko apskaitos Ziniarastyje. Darbuotojo ir darbdavio susitarime dél nuotolinio darbo
gali biiti nurodoma, jog darbuotojas savo nuozitira tvarko viso savo darbo laiko ar jo dalies apskaita,
pats pildo Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinta darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢io
formg ir kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng perduoda Personalo administravimo skyriui.
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80. Savivaldybés administracijos skyriy vedéjai iSvykdami darbo metu ilgesniam kaip 15
min. laikui, uzsiregistruoja elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje esanCiame Savivaldybés
administracijos darbuotojy iSvykimo registracijos zurnale — kokiu tikslu ir kuriam laikui i§vyksta.
Savivaldybés administracijos skyriy ar tarnyby darbuotojai apie iSvykima informuoja savo
tiesioginj vadovg. Senitinai iSvykima uz senitinijos riby darbo laiku derina su Savivaldybeés
administracijos direktoriumi, biidami senitinijos teritorijoje informuoja senitino pavaduotojg ar vyr.
raStved], iSvykdami kiti senitinijos darbuotojai — seniting.

81. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, negalintieji laiku atvykti j darba arba visai
negalintieji atvykti j darba, apie tai nedelsdami asmeniskai arba per kitus asmenis turi informuoti
savo tiesiogin] vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

82. Kasmetiniy atostogy trukmé:

82.1. darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, suteikiamos ne maziau kaip dvidesimt
darbo dieny trukmeés kasmetinés atostogos, jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui suteikiamos ne trumpesnés kaip keturiy savaiCiy trukmés atostogos.
Darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg (jvaikj) iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg
(jvaikj) iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos dvideSimt penkiy darbo
dieny trukmés kasmetinés atostogos, jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui suteikiamos ne trumpesnés kaip penkiy savaiéiy trukmés atostogos;

82.2. valstybés tarnautojams suteikiamos dvidesSimt dviejy darbo dieny trukmés kasmetinés
minimalios atostogos. Valstybés tarnautojui, vienam auginan¢iam vaikg (jvaikj) iki keturiolikos
mety arba nejgaly vaikg (jvaikj) iki astuoniolikos mety, taip pat valstybés tarnautojui, kuris
pripazintas nejgaliuoju, suteikiamos dvideSimt septyniy darbo dieny trukmeés kasmetinés
minimalios atostogos;

82.3. valstybés tarnautojui uz kiekvieny penkeriy mety tarnybos stazg suteikiamos 3
darbo dienos kasmetiniy papildomy atostogy, tac¢iau bendra kasmetiniy atostogy trukmé negali biiti
ilgesné kaip trisdesSimt septynios darbo dienos;

83. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi teis¢ j visas kitas tikslines ir pailgintas ar
papildomas atostogas Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

84. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis, Sven¢iy dienos ] atostogy trukme
nejskai¢iuojamos. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos
darbo dienos.

85. Kasmetinés atostogos valstybés tarnautojams ir darbuotojams uz kiekvienus darbo metus
suteikiamos tais paciais darbo metais pagal atostogy suteikimo eilg, kuri tvirtinama Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu iki kovo 1 d. UZ pirmuosius darbo metus visos kasmetinés
atostogos suteikiamos i8dirbus bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Uz
antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku.
Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. ] pareigas priimaniojo asmens ir darbuotojo
susitarimu atostogos, suderinus su tiesioginiu vadovu, gali biiti suteiktos dalimis, kuriy viena negali
biiti trumpesné kaip desimt darbo dieny. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai
darbuotojas jgauna teis¢ | bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

86. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatytais atvejais. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali biiti kei¢iama tik valstybés tarnautojo
ar darbuotojo motyvuotu prasymu, pateiktu ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas ir suderintu su
tiesioginiu vadovu, bei Savivaldybés administracijos direktoriaus sutikimu. Tokiu atveju
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka ir terminais. Esant tarnybiniam
biitinumui ir valstybés tarnautojo ar darbuotojo sutikimui gali biiti atSaukiamas i§ kasmetiniy

atostogy, suteikiant nepanaudotg kasmetiniy atostogy laikg kitu, jo pageidaujamu, laiku.
Punkto pakeitimai:
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Nr. A-228, 2019-05-17, paskelbta TAR 2019-05-20, i. k. 2019-07937

87. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, siekiantiems jgyti iSsilavinimg ar tam tikrg
kvalifikacija, susijusia su atlieckamomis funkcijomis, apmokama 90 procenty darbuotojo vidutinio
darbo uzmokesCio uz suteiktas mokymosi atostogas. Mokymosi atostogoms suteikti turi biiti ne
véliau kaip pries 3 darbo dienas pateiktas praSymas, suderintas su tiesioginiu vadovu, ir §vietimo
istaigos pazyma apie egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy data.

Punkto pakeitimai:
Nr. A-228, 2019-05-17, paskelbta TAR 2019-05-20, i. k. 2019-07937

88. Valstybés tarnautojams suteikiamos nemokamos atostogos:

88.1. iki 3 ménesiy per vienus darbo metus d¢l Seimyniniy aplinkybiy ar kity aplinkybiy gali
biti suteikiamos valstybés tarnautojg j pareigas pri€émusiojo asmens ir valstybés tarnautojo
susitarimu,

88.2. d¢l dalyvavimo Lietuvos Respublikos Seimo nariy, Lietuvos Respublikos Prezidento
ar savivaldybiy taryby rinkimuose suteikiamos jstatymy nustatyta tvarka;

88.3. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais valstybés tarnautojo
prasymu.

89. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, suteikiamos nemokamos atostogos:

89.1. darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, — iki 14 kalendoriniy dieny;

89.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki 18 m. ar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iki 30 kalendoriniy
dieny;

89.3. moters néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziiiros atostogy metu tévui jo
pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui prizitréti metu); Siy atostogy bendra trukmé negali
virSyti 3 ménesiy;

89.4. darbuotojui, slauganciam sergant] Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
gydymo jstaiga;

89.5. santuokai sudaryti — iki 2 kalendoriniy dieny;

89.6. mirusio Seimos nario laidotuvéms — iki 5 kalendoriniy dieny.

90. Darbdavio ir darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, susitarimu gali biiti suteikiamos
nemokamos atostogos dél Seiminiy ar kity priezas¢iy iki 3 ménesiy per vienus darbo metus.

91. Valstybés tarnautojas gali naudotis Kkitomis garantijomis, nustatytomis Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos istatyme.

92. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, auginantys nejgaly vaikg iki 18 m. arba du ar tris ir
daugiau iki 12 m., praSyma dél papildomy poilsio dieny suteikimo turi pateikti ne véliau kaip pries
3 darbo dienas.

93. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, auginantiems vaika iki 14 m., kuris mokosi
pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, ir neturintiems
teisés ] papildomas poilsio dienas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo
laiko pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojo vidutinj darbo uzmokestj, Zodziu suderinus su
tiesioginiu vadovu.

94. Darbo dienos metu valstybés tarnautojo ir darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
praSymu ir darbdavio sutikimu gali buti suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita tos pacios
dienos laikg arba ] kitg darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio
laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmes:

94.1. valstybés tarnautojo ar darbuotojo pateiktas praSymas dél nemokamo laisvo laiko
suteikimo, perkeliant darbo laikg j kitg tos pacios dienos laikg, suderintas su tiesioginiu vadovu ir
Savivaldybés administracijos direktoriumi, registruojamas Personalo administravimo skyriuje;


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=1516c7207abe11e9863cb9ed35b4647a
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94.2. jei dél nemokamo laisvo laiko suteikimo dienos darbo laikas trumpesnis ar ilgesnis nei
8 darbo valandos (tuo atveju laikas, vir§ijantis 8 darbo valandas, nelaikomas vir§valandiniu laiku),
rengiamas Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymas.

95. Jei kei¢iamas darbo dienos nustatytas darbo laikas, nevirSijant 8 darbo valandy, dél
darbo funkcijy atlikimo (socialinés rizikos Seimy lankymas, renginiy organizavimas ir kt.),
valstybés tarnautojo ar darbuotojo pateiktas prasymas, suderintas su tiesioginiu vadovu ir
Savivaldybés administracijos direktoriumi, registruojamas Personalo administravimo skyriuje.

96. Teisés aktu jforminty kasmetiniy atostogy, komandiruociy ar kity iSvykimy i§ darbo
vietos metu:

96.1. skyriaus vedéja pavaduoja skyriaus valstybés tarnautojas, kuriam §i funkcija yra
numatyta pareigybés apraSyme;

96.2. Informaciniy technologijy, Kanceliarijos skyriaus ir Ukio tarnybos skyriaus vedéjus
pavaduoja kito skyriaus vedéjas, kuriam $§i funkcija pavedama Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu;

96.3. valstybés tarnautoja ar darbuotoja pavaduoja kitas skyriaus tarnybos valstybés
tarnautojas ar darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme tai yra numatyta;

96.4. seniling pavaduoja senitino pavaduotojas, o seniiino pavaduotojg — senitinas;

96.5. valstybés tarnautojus, nepriklausancius jokiam struktiiriniam padaliniui, pavaduoja
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas kitas valstybés tarnautojas.

97. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, j komandiruotes
siunc¢iami ir komandiruotés iSlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka. Grjzgs 1§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia ataskaita, jei
buvo mokami dienpinigiai, mokymy, seminaro ar dalyvavimo kitame renginyje mokestis bei kitos
komandiruotés iSlaidos. Kelionés laikas, jeinantis j komandiruotés, kurios trukmé daugiau nei viena
darbo diena, laikg ir jeigu kelioné¢ vyko poilsio ar Svenciy diena, apskaitomas, pateikus kelionés
laikg pagrindziancius dokumentus ar kelionés aprasyma, ir darbuotojo praSymu suteikiamas tokios
pat trukmés papildomas poilsio laikas, paliekant darbuotojo darbo uzmokest;.

X SKYRIUS
PASKATINIMAIL APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

98. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali bati skatinami ir apdovanojami:

98.1. Savivaldybés mero padéka;

98.2. vardine dovana, kuri gali buti skiriama profesijy dieny, jstatymy nustatyty Svenciy
dieny, darbuotojy asmeniniy jubiliejy ir sukakéiy progomis ar atleidus darbuotojg i§ pareigy dél
amziaus. Vardinés dovanos verté gali siekti iki 5 baziniy socialiniy iSmoky. Vardiné dovana
apmokama 1§ jstaigai skirty 1éSy. Vardinés dovanos iSrinkimg bei atitinkamy su ja susijusiy
dokumenty parengimg organizuoja Personalo administravimo skyrius ir Ukio skyrius, sudering su
darbuotojo tiesioginiu vadovu;

98.3. valstybés tarnautojai gali biiti skatinami:

98.3.1. nuo 1 iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uZ asmeninj iSskirtinj indélj
jgyvendinant jstaigai nustatytus tikslus arba pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius ne
dazniau kaip 2 kartus per kalendorinius metus;

98.3.2. suteikiant iki 5 mokamy poilsio dieny, bet ne daugiau kaip 10 darbo dieny per metus
arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

98.3.3. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip valstybés tarnautojo vienos
pareiginés algos dydzio suma per metus;

98.3.4. vienkartine pinigine iSmoka Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.
Kiekvienu tvarkoje nurodytu atveju vienkartiné pinigin¢ iSmoka gali biti skiriama ne daugiau kaip
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skiriama iki 300 eury, kitais atvejais vienkartiné piniginé¢ iSmoka negali virS§yti 100 procenty
nustatytosios valstybés tarnautojo pareiginés algos;

98.4. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, gali biiti skatinami, skiriant premijas:

98.4.1. atlikus vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis — iki 300 eury;

98.4.2. jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veiklg arba paskatinti
darbuotojg uz gerai atlikta darba, veikla ir veiklos rezultatus Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyty Svenciy progomis. Premija negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio;

98.4.3. premijos kiekvienu nurodytu atveju skiriamos ne daugiau kaip vieng karta per metus;

98.5. konkrecias skatinimo priemones, vienkartinés piniginés iSmokos ar premijos dydj,
nurodant uz kg skiriama bei atsizvelgiant j darbo uzmokesciui skirtas 1éSas, nustato Savivaldybés
administracijos direktorius;
galiojancig tarnybing nuobauda, ar darbuotojui, pazeidusiam darbo drausme.

99. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy
ligos, Seimos nariy (sutuoktinio, partnerio, sugyventinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo
(jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar ripintoju jstatymy
nustatyta tvarka yra paskirtas valstybés tarnautojas ar darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra valstybés tarnautojo ar darbuotojo ar jy artimyjy raSytinis
praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama iki 5
minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasSalpa i$ jstaigai skirty 1esy:

99.1. dél jy paciy ligos, Seimos nariy (sutuoktinio (sugyventinio), vaiko (jvaikio), motinos,
tévo (jmotes, jtévio) ligos — iki 300 eury;

99.2. mirus sutuoktiniui (sugyventiniui), vaikui — 235 eurai;

99.3. mirus tévui, motinai — 145 eurai;

99.4. mirus valstybés tarnautojui ar darbuotojui, jo Seimos nariams iSmokama 300 eury
dydzio materialiné¢ pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy raSytinis praSymas ir pateikti mirties fakta
patvirtinantys dokumentai;

99.5. esant ypac¢ sunkiai materialinei padéciai (gaisry atvejai, kitos stichinés nelaimes,
nelaimingi atsitikimai, susij¢ su pareigy vykdymu, Seimos nariy palaiky pervezimas i§ uzsienio
valstybiy ir kiti) — iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydziy.

100. Valstybes tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, Savivaldybeés
mero padéka skiriama Savivaldybés mero potvarkiu, kitos apdovanojimo bei skatinimo priemonés
bei materialiné pasalpa skiriama Savivaldybés administracijos direktorius jsakymu.

X1 SKYRIUS .
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

101. Darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo
padaro pareigy, kurios nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidimg gali biti
atleidZiamas 1§ darbo be jsp¢jimo ir nemokant iSeitiniy iSmoky.

102. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

102.1. SiurkStus darbo pareigy pazeidimas;

102.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

103. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikoma:

103.1. neatvykimas j darba visag darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai
nepranesus tiesioginiam vadovui,
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103.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

103.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis
sveikatos;

103.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

103.5. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

103.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

103.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

104. Savivaldybés administracijos direktorius sprendimg nutraukti darbo sutartj priima,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

105. Valstybés tarnautojui uz tarnybinius nusizengimus gali biiti skiriama viena i§ Siy
tarnybiniy nuobaudy:

105.1. pastaba;

105.2. papeikimas;

105.3. grieztas papeikimas;

105.4. atleidimas i$ darbo.

106. Valstybés tarnautojy tarnybiniai nusiZengimai nagrinéjami ir tarnybinés nuobaudos
skiriamos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimo nustatyta tvarka ir atvejais.

107. Valstybés tarnautojo privalomag ir galimg nuSalinimg nuo pareigy bei valstybés
tarnautojo nusalinimo teisines pasekmes reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymas.

) X1l SKYRIUS
SAVIVALDYBES LENGVUJU AUTOMOBILIU NAUDOJIMAS

108. Savivaldybés administracijos skyriy valstybés tarnautojai ir darbuotojai, seniiinijy
senitinai, pageidaujantieji pasinaudoti transporto paslaugomis tarnybos reikméms ne darbo metu
(poilsio dienomis, po darbo), privalo pateikti praSymg (rasta), nurodant konkreCias priezastis.
PraSymas (raStas) su Savivaldybés administracijos direktoriaus viza, leidzianc¢ia arba neleidZiancia
pasinaudoti tarnybiniu automobiliu, nukreipiamas Personalo administravimo skyriui ir Ukio
skyriaus sargams. Kiti seniiinijy darbuotojai, norédami tarnybos reikméms pasinaudoti tarnybiniu
automobiliu ne darbo dienomis, privalo pateikti praSymga senitinui ir gauti jo viza.

109. Ne darbo metu budintis sargas iSleidZzia automobil} tik gaves Savivaldybés
administracijos direktoriaus vizuotg valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasyma (rastg) ir
registracijos Zurnale uzregistruoja iSvykimo ir grizimo laika.

110. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo tarnybiniy pareigy atlikimas, dél kuriy reikalingas
transportas poilsio dienomis, turi biiti jformintas darbuotojo darbo grafike ar pavesta dirbti atskiru
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.

111. Jei tarnybiniu automobiliu vykstama darbo dienomis uz savivaldybés riby (i seminara,
pasitarimus ar kitais tarnybiniais reikalais), butinas gautas i§ kity institucijy rastas arba skyriaus
vedéjo rastas, kuriame nurodoma vykimo priezastis. Savivaldybés administracijos direktoriaus
vizuoti raStai nukreipiami Personalo administravimo skyriui, kur jregistruojami j komandiruo¢iy ar
iSvykimy uz savivaldybés riby registra.
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112. Tarnybiniy automobiliy ridos ir degaly apskaita ir kontrol¢ vykdoma Savivaldybeés
administracijos tarnybiniy ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo ir kompensacijy uz
netarnybinio automobilio naudojimg tarnybos reikméms mokéjimo taisyklése nustatyta tvarka.

113. Darbo dienomis iki 17.30 val. savivaldybés transportas turi buti pastatytas j garaza,
iSskyrus iSvykimus j tolimesnius reisus.

114. Savivaldybés garazo pagrindines duris sargas uzrakina 17.30 val., o ryta 7.00 val.
atrakina.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

115. Taisykles, jy pakeitimai, papildymai, suderinti su Savivaldybés administracijos darbo
taryba, jsigalioja juos patvirtinus Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.

116. Savivaldybés administracijos skyriy, seniinijy vadovai su S$iomis taisyklémis
pasirasytinai supazindina dirbancius ir naujai priimtus darbuotojus.

117. Visi darbuotojai yra atsakingi uz taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkamg
vykdyma ar nevykdymga atsako teisés akty nustatyta tvarka.

Pakeitimai:

1.

Panevézio rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. A-228, 2019-05-17, paskelbta TAR 2019-05-20, i. k. 2019-07937

Dél Savivaldybés administracijos direktoriaus 2019 m. sausio 2 d. jsakymo Nr. A-4 ,,Dél Panevézio rajono savivaldybés
administracijos darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo
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