Suvestiné redakcija nuo 2018-06-13

Isakymas paskelbtas: TAR 2018-01-18, i. k. 2018-00799

DRUSKININKU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL DRUSKININKU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU
IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ATOSTOGU JFORMINIMO
IR SUTEIKIMO TVARKOS APRASO TVIRTINIMO

2018-01-18 Nr. VV35-40
Druskininkai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies
2 punktu ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso 128 straipsnio 3 ir 6 dalimis bei atsizvelgdama j
Druskininky savivaldybés administracijos Darbo tarybos nutarimg (2018 m. sausio 16 d. protokola
Nr. 3.5-4):

1. Tvirtin u Druskininky savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, atostogy jforminimo ir suteikimo tvarkos aprasg
(pridedama).

2.Nurodau:

2.1. Marytei Kamandulienei, Dokumenty ir informacijos skyriaus specialistei, §io
1sakymo kopija elektroniniu pastu pateikti Savivaldybés administracijos padaliniy vadovams, vadovy
pavaduotojams ir ] padalinius nejeinantiems valstybés tarnautojams;

2.2. Savivaldybés administracijos padaliniy vadovams arba padaliniy vadovy
pavaduotojams, jei padaliniy vadovai negali eiti pareigy dél atostogy, laikinojo nedarbingumo,
tarnybiniy komandiruo¢iy ar kity nebuvimo darbe atvejy, — supazindinti pavaldzius valstybés
tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, su patvirtinta Druskininky savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, atostogy
jforminimo ir suteikimo tvarka.

3. Nustatau, kad Sis jsakymas jsigalioja 2018 m. sausio 29 d.

Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
istatymo nustatyta tvarka.

Savivaldybés administracijos direktore Vilma Jurgeleviciené



PATVIRTINTA

Druskininky savivaldybés administracijos direktoriaus
2018 m. sausio 18 d. jsakymu Nr. V35-40
(Druskininky savivaldybés administracijos direktoriaus
2018 m. geguzés 29 d. jsakymo Nr. V35-512
redakcija)

DRUSKININKU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR
DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ATOSTOGU IFORMINIMO
IR SUTEIKIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Druskininky savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, atostogy suteikimo ir jforminimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja Druskininky savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) valstybés
tarnautojy (toliau — tarnautojai) ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai),
atostogy suteikimo bei jforminimo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu
(toliau - Valstybés tarnybos jstatymas) ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo
kodeksas).

Il SKYRIUS
ATOSTOGU JFORMINIMO IR SUTEIKIMO TVARKA

3. Tarnautojams kasmetinés atostogos, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijali
tobulinti, atostogos dél dalyvavimo Europos Sgjungos, tarptautinés organizacijos finansuojamuose
paramos teikimo arba Lietuvos vystomojo bendradarbiavimo ir paramos demokratijai projektuose,
atostogos dél valstybés tarnautojo perkélimo ] kitas pareigas suteikiamos Valstybés tarnybos
jstatyme nustatytais pagrindais, kitos tikslinés atostogos (néstumo ir gimdymo, tévystés, vaikui
prizitréti, mokymosi) — suteikiamos Darbo kodekse nustatytais pagrindais. Darbuotojams visy rasiy
atostogos suteikiamos Darbo kodekse nustatytais pagrindais.

4. Atostogos suteikiamos tarnautojo ar darbuotojo praSymu ir jforminamos
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu. Atostogos yra laikomos suteiktomis tik tada, kai
savivaldybés administracijos direktorius pasiraSo jsakyma.

5. Tarnautojo kasmetinés atostogos skaiCiuojamos kalendorinémis dienomis,
darbuotojo — darbo dienomis. Svenéiy dienos j kasmetiniy atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

6. UZ pirmuosius darbo metus, nesuéjus SesSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams,
tarnautojo ar darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos ir dél Seimyniniy aplinkybiy.

Vienos darbo dienos trukmés nemokamos atostogos darbuotojui gali biiti suteikiamos
jo prasymu dé¢l Seimyniniy aplinkybiy.

7. Tarnautojo ar darbuotojo pageidavimu atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Bent
viena tarnautojo kasmetiniy atostogy daliy uz kiekvienus darbo metus negali biiti trumpesné kaip
dvylika kalendoriniy dieny. Bent viena darbuotojo kasmetiniy atostogy daliy uz kiekvienus darbo
metus negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

8. Tarnautojas ar darbuotojas savo kasmetiniy atostogy likutj bei kitus individualius
atostogoms planuoti reikalingus duomenis, kaupiamus Valstybés tarnautojy registre, gali gauti
Valstybés tarnybos valdymo informacinés sistemos posisteméje ,,Savitarna®, prie kurios gali
prisijungti Administraciniy ir vieSyjy elektroniniy paslaugy portale ,,Elektroniniai valdzios vartai®,
naudodamasis asmens identifikavimo budais.



9. Administracijos padalinyje dirbantis tarnautojas ir darbuotojas, iSskyrus padalinio
vadova, elektroning¢je Dokumenty valdymo sistemoje derina praSymg dél kasmetiniy atostogy su
savo tiesioginiu vadovu ir teikia vizuoti tarnautojui, jgaliotam savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu vizuoti kasmetiniy atostogy prasymus. Padalinio vadovas bei | padalinj
nejeinantis tarnautojas, zodziu ar elektroniniu pastu suderings kasmetiniy atostogy laikg ir trukme
su tiesioginiu vadovu, praSyma dél kasmetiniy atostogy elektroninéje Dokumenty valdymo
sistemoje siuncia vizuoti jgaliotam tarnautojui.

PraSymg dél tiksliniy atostogy tarnautojas ar darbuotojas elektroninéje Dokumenty
valdymo sistemoje derina su tiesioginiu vadovu ir teikia vizuoti savivaldybés administracijos
direktoriui.

Suderintus ir vizuotus praSymus elektroninéje Dokumenty valdymo sistemoje
registruoja Dokumenty ir informacijos skyriaus specialistas, kurio pareigybés apraSyme yra
nustatyta §i funkcija, ir pateikia Teisés ir civilinés metrikacijos skyriui, vykdanéiam personalo
administravimo funkcijas.

10. Jeigu tarnautojas ar darbuotojas pageidauja, kad uz darbg poilsio ar Svenciy dieng
jam biity kompensuojama pridedant tg dieng prie kasmetiniy atostogy, apie tai jis nurodo kasmetiniy
atostogy praSyme.

11. Jeigu tarnautojas ar darbuotojas praSymg dél kasmetiniy atostogy teikia likus
vienai darbo dienai iki atostogy pradzios, praSyme jis privalo nurodyti, kad atostoginiai jam biity
mokami jprasta darbo uZzmokes¢io mokejimo tvarka.

12. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ (toliau
— atostogy eil¢), sudaromg nuo einamyjy mety birzelio 1 dienos iki kity mety geguzés 31 dienos.

Atostogy eilé, atsizvelgiant ] numatomas darby apimtis, tarnautojy ir darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka, nustatytg Darbo kodekse), sudaroma Administracijos ir Darbo
tarybos susitarime. Prioriteto jgyvendinima bei Administracijos padaliniui nustatyty funkcijy
vykdyma privalo uztikrinti padalinio vadovas.

13. Administracijos padaliniy vadovai padalinio tarnautojy ir darbuotojy atostogy eilés
projektus, o j padalinius nejeinantys tarnautojai savo atostogy eilés projektus, parengtus pagal
pridedama atostogy cilés projekto formos pavyzdj, kasmet iki balandzio 30 d. elektroniniu pastu
arba raStu pateikia Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus tarnautojui, atsakingam uz personalo
administravimg (toliau — tarnautojas, atsakingas uz personalo administravimg). Sudarant atostogy
eilés projekta, turi biiti laikomasi Sio Apraso 7 punkte nustatyty reikalavimy.

Tarnautojas, atsakingas uz personalo administravimg, parengia bendrag Administracijos
tarnautojy ir darbuotojy atostogy eile.

14. Su Administracijos ir Darbo tarybos susitarime nustatyta kasmetiniy atostogy
suteikimo eile Administracijos padaliniy vadovus bei | padalinius nejeinanéius tarnautojus
elektroninémis priemonémis supazindina tarnautojas, atsakingas uz personalo administravimg.
Administracijos padaliniy vadovai su kasmetiniy atostogy suteikimo eile supazindina pavaldzius
tarnautojus ir darbuotojus.

15. Jeigu tarnautojas ar darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis
pagal jy tiksline paskirti, nes yra laikinai nedarbingas arba naudojasi teise ] tikslines atostogas, jau
suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui yra perkeliamos. Apie kasmetiniy atostogy metu
prasidéjusj nedarbingumg tarnautojas ar darbuotojas pirmaja nedarbingumo dieng privalo pranesti
tarnautojui, atsakingam uz personalo administravimg.

16. Jeigu Sio ApraSo 14 punkte nurodytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy
pradzios, tai kasmetiniy atostogy pradZia yra nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty
kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis
atostogomis, tarnautojo ar darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu
Saliy susitartu laiku, taiau tais paciais tarnybos ar darbo metais. Tarnautojo ar darbuotojo praSymu
pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie kity tarnybos ar darbo mety
kasmetiniy atostogy.



111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Administracijos padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy
tarnautojai ar darbuotojai pries savo atostogas perduoty funkcijas ir reikalus juos pavaduosiantiems
atitinkamiems tarnautojams ar darbuotojams.

18. Sis Aprasas, pasikeitus Lietuvos Respublikos teisés aktams, suderinus su
Druskininky savivaldybés administracijos darbo taryba, savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymu gali buti kei¢iamas ar pripazjstamas netekusiu galios.

Priedo pakeitimai:
Nr. V35-512, 2018-05-29, paskelbta TAR 2018-05-30, i. k. 2018-08742


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d0c2b2a063f811e8acbae39398545bed

Druskininky savivaldybés administracijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, atostogy iforminimo ir suteikimo
tvarkos apraso

priedas

(Atostogy eilés projekto formos pavyzdys)

(Administracijos padalinio pavadinimas ar j padalinj nejeinancio tarnautojo pareigybés pavadinimas)

(Data)
Druskininkai

METU KASMETINIU ATOSTOGU SUTEIKIMO EILES PROJEKTAS

Eil. Tarnautojo ar darbuotojo Kasmetiniy atostogy Kasmetiniy atostogy
Nr. vardas, pavardé pradzia pabaiga

1 2 3 4
(Padalinio vadovo ar | padalinj (Paragas)

nejeinancio tarnautojo pareigos)

Priedo pakeitimai:
Nr. V35-512, 2018-05-29, paskelbta TAR 2018-05-30, i. k. 2018-08742

Pakeitimai:

1.

Druskininky savivaldybés administracija, Isakymas

Nr. V35-512, 2018-05-29, paskelbta TAR 2018-05-30, i. k. 2018-08742

Dél Druskininky savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m. sausio 18 d. jsakymo Nr. V35-40 ,Dél
Druskininky savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, atostogy
iforminimo ir suteikimo tvarkos apraso tvirtinimo* pakeitimo
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