PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS
2013 M. RUGPJUCIO 27 D. ISAKYMO NR. A-795 ,,DEL PANEVEZIO RAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLIU
PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2014 m. gruodzio 30 d. Nr. A-1379

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi ir Savivaldybés tarybos 2014 m. gruodzio 22 d.
sprendimu Nr. T-243 ,,Dél Panevézio rajono savivaldybés biudzetiniy jstaigy darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, tarnybiniy atlyginimy schemy (koeficientais) patvirtinimo*:

1. Pakeiciu Panevézio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykles,
patvirtintas Savivaldybés administracijos direktoriaus 2013 m. rugpjicio 27 d. isakymu ,,Dél
Panevézio rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo*:

1.1.  Pakeiciu 5 punktg ir ji iSdéstau taip:

»9. Su darbuotoju, dirban¢iu pagal darbo sutartj, darbo sutartis sudaroma rastu, pagal
pavyzding Darbo sutarties formga, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Darbuotojui, su
kuriuo pasiraSsoma darbo sutartis, kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi iSduodamas
pazymejimas, kuriame nurodoma darbuotojo vardas, pavarde ir pareigos. Pazyméjimas galioja iki
darbo sutarties nutraukimo datos. Darbuotojams, iSskyrus sargus, priimtiems | darbg pagal
terminuotg darbo sutartj iki 3 ménesiy, pazyméjimai neiSduodami. Uz pazymeéjimy pagaminimg ir
iSdavimg darbuotojams atsakingas Personalo administravimo skyrius. Anksé¢iau iSduoti darbo
pazyméjimai galioja iki pazyméjime nurodyto galiojimo laiko. Grazinti negaliojantys pazyméjimai
sunaikinami kiekvieny mety pabaigoje, suraSant sunaikinimo aktg. Valstybés tarnautojams, pradéjus
eiti pareigas valstybés tarnyboje, iSduodamas valstybés tarnautojo pazyméjimas, vadovaujantis
Valstybés tarnautojo pazyméjimo iSdavimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministro jsakymu. Valstybés tarnautojas, atleidziamas i§ valstybés tarnautojo pareigy,
atleidimo dieng grazina pazyméjimg Personalo administravimo skyriui ir pasiraso pazyméjimy
registracijos zurnale®.

1.2.  Pakeiciu 6 punkty ir jj iSdéstau taip:

,0. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutarciy registre, kuriame darbuotojas pasiraso, jog
gavo antrg darbo sutarties egzemplioriy. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas jforminamas
abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba surasomas atskiras dviem egzemplioriais pirminés
darbo sutarties tesinys, nurodant jos sudarymo datg ir numerj, ir atskirai Darbo sutarciy registre
neregistruojamas“.

1.3.  Papildau 7-1 punktu ir jj iSdéstau taip:

.»/-1. Darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai:

7-1.1. paso arba asmens tapatybes kortelés (galiojancios) kopijos;

7-1.2. praSymas priimti j darba, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti iS darbo,
sutikimai dél pavadavimo ir kt.;

7-1.3. gyvenimo aprasymas;

7-1.4. nejgaliojo asmens pazymejimo ir iSvados dél darbo pobiidzio ir salygy kopijos;

7-1.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

7-1.6. vaiky gimimo liudijimo kopijos;
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7-1.7. iStuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

7-1.8. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavardé ir kitais atvejais) kopija,;

7-1.9. dokumenty apie issilavinimg kopijos;

7-1.10. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kt. dokumenty kopijos;

7-1.11. socialinio draudimo pazyméjimo kopija;

7-1.12. privalomojo sveikatos patikrinimo medicinin¢ pazyma,

7-1.13. atestacijos dokumentai;

7-1.14. darbo sutartis;

7-1.15. materialinés atsakomybés sutartis;

7-1.16. pareigybés aprasymo kopija su susipazinimo zyma,

7-1.17. pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, pazymos, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos ir kt.);

7-1.18. jstaigos vadovo personalo jsakymy kopijos (dél priémimo j darba, perkélimo j kitas
pareigas, pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy vykdymo ar papildomo
darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, drausminiy nuobaudy skyrimo).*

1.4.  PakeiCiu 25 punktg ir jj iSdéstau taip:

»25. Administracijos skyriy, tikio tarnybos, seniiinijy darbuotojai, dirbantys ne visu etatu
arba daugiau kaip vienu etatu, dirba pagal atskirus darbo grafikus. Darbo grafikus tvirtina
administracijos direktorius. Seniiinijy darbuotojy darbo grafikus tvirtina senitinijos senitinas. Darbo
grafikai sudaromi ir patvirtinami ne véliau kaip prie$ savaite iki grafiko jsigaliojimo. Darbo grafikai
paskelbiami informaciniame stende arba elektroniniu praneSimu, arba pasirasant, kad darbuotojas
susipaZino ir gavo darbo grafikg.”

1.5.  Papildau 26-1 punktu ir jj i§déstau taip:

,20-1. Darbuotojy dirbtas darbo laikas zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintos pavyzdinés formos darbo laiko apskaitos ziniarastyje.*

1.6.  PakeiCiu 27 punktg ir jj iSdéstau taip:

»27. Savivaldybés administracijos skyriy vedé¢jai, tarnyby vadovai iSvykdami darbo metu
ilgesniam kaip 15 min. laikui, uZsiregistruoja elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje
esanc¢iame Panevézio rajono savivaldybés darbuotojy i§vykimo registracijos zurnale — kokiu tikslu
ir kuriam laikui iSvyksta. Savivaldybés administracijos skyriy ar tarnyby darbuotojai apie i§vykimag
informuoja savo skyriaus ar tarnybos vadova. Senitinai iSvykimg uz senitinijos riby darbo laiku
derina su Savivaldybés administracijos direktoriumi, biidami seniiinijos teritorijoje informuoja
seniiino pavaduotojg ar vyr. rastved;, iSvykdami kiti senitinijos darbuotojai — seniting.*

1.7.  PakeiCiu X skyriy ir jj iSdéstau taip:

.X. PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

43. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali biiti skatinami ir apdovanojami:

43.1. savivaldybés mero padéka;

43.2. vienkartine pinigine iSmoka Siais atvejais:

43.2.1. gyvenimo 50, 60, 70 mety jubiliejiniy sukakéiy progomis — 145 eurai;

43.2.2. sutuoktuviy proga — 145 eurai;

43.2.3. gimus kadikiui — 90 eury;

43.2.4. jstatymo nustatyty Svenc¢iy progomis — 50 eury;

43.2.5. atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis — 50 eury;

43.2.6. uz labai gera ir nepriekaiStinga darbuotojo darba kalendoriniais metais ir labai gerai
arba gerai jvertinus valstybés tarnautojo tarnybine veikla, nevirSijant 100 procenty nustatytos
valstybés tarnautojo pareiginés algos ar nustatyto darbuotojo tarnybinio atlyginimo is sutaupyto
darbo uzmokescio 1ésy.

Kiekvienu atveju, nurodytu 43.2 punkte, vienkartiné piniginé iSmoka gali biiti skiriama ne
daugiau kaip karta per metus. Vienkartiné piniginé¢ iSmoka neskiriama darbuotojui, kuriam per
paskutinius 12 ménesiy paskirta drausminé nuobauda, ir valstybés tarnautojui, turin¢iam galiojancia
tarnybing nuobauda.
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43.3. vardine dovana, kuri gali buti skiriama labai gerai ar gerai jvertinus valstybés
tarnautojo tarnybine veiklg ar uZ darbuotojo labai gerg ir nepriekaiStingg darbg kalendoriniais
metais, profesijy dieny, istatymy nustatyty Svenciy dieny, darbuotojy asmeniniy jubiliejy progomis
ar atleidus darbuotojg i§ pareigy dél amziaus ar valstybés tarnybos pratgsimo termino pabaigos.
Vardinés dovanos verté gali siekti iki 5 baziniy socialiniy iSmoky. Vardiné dovana apmokama i$
Jstaigai skirty 1éSy. Vardinés dovanos isrinkimg bei atitinkamy su ja susijusiy dokumenty parengima
organizuoja Personalo administravimo skyrius ir Ukio tarnyba, suderine su darbuotojo tiesioginiu
vadovu;

43.4. papildoma mokama poilsio diena (darbuotojo pageidavimu);

43.5. komandiruotés, darbuotojo pasirinkimu, ] uzsienio valstybes, keliant kvalifikacija
vykdomy funkecijy srityje, apmokejimu — iki 300 eury.

44. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, jeigu yra jy rasytiniai praSymai ir pateikti faktus
patvirtinantys dokumentai, skiriama materialiné pasSalpa i8 jstaigai skirty 1ésy:

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

44.2. darbuotojui, laidojan¢iam mirusj téva, moting, — 145 eurai;

44.3. esant sunkiai materialinei biklei dél jy paciy ar Seimos nariy ligos, stichinés nelaimés
ar turto netekimo — iki 290 eury, o esant ypa¢ sunkiai materialinei padéciai dél nurodyty priezasciy
(palaiky pervezimas i$ uzsienio valstybiy, gaisry atvejai, nelaimingi atsitikimai, susij¢ su pareigy
atlikimu) gali buti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio.

45. Mirus darbuotojui materialiné pasalpa 300 eury iSmokama jo Seimos nariams ar
asmeniui, organizuojanc¢iam laidotuves.

46. Materialiné pasalpa gali biiti iSmokama ir Siame skyriuje nenumatytais atvejais,
sprendZziant ir nagrinéjant kiekvieng konkrety atvejj ir priimant direktoriaus jsakyma.“

1.8. Pakeiciu XIV skyriy ir jj iSdéstau taip:

XIV. DARBO UZMOKESTIS

58. Valstybés tarnautojy darbo uzmokes¢io salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymas, darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis — Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas ir kiti teisés aktai, nustatantys biudzetiniy jstaigy ir organizacijy darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarka.

59. Darbo kruivio, kity (iSskyrus darbo apmokejimo salygas, kuriy keitimg reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas) darbo sutarties sglygy keitimas galimas esant raStiSkam
darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties salygy (iSskyrus darbo apmokéjimo) keitima darbuotojas
informuojamas prie§ 5 darbo dienas. Nesutikus dirbti pakeistomis darbo sutarties sglygomis
darbuotojas atleidziamas DK 129 straipsnyje nustatyta tvarka.

60. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, paprastai nustatomas Savivaldybés
tarybos sprendimu patvirtinty tarnybiniy atlyginimy schemose nurodyty koeficienty vidurkis.

61. Tarnybiniy atlyginimy koeficientai gali buti didinami, nevir$ijant nurodyty procenty:

61.1. skyriy, tarnyby vedéjams, turintiems aukstaji universitetinj iSsilavinimg ir reikalaujama
kvalifikacijg — 30 procenty;

61.2. specialistams, turintiems:

61.2.1. aukstajj iSsilavinima ir reikalaujamg kvalifikacijg — 30 procenty;

61.2.2. darbo staza atitinkamoje darbo srityje daugiau kaip 10 mety — 10 procenty;

61.3. specialistams, dirbantiems socialinj darbg ir turintiems reikalaujama iSsilavinima bei
socialinio darbo patirtj daugiau kaip 10 mety — 30 procenty, o turintiems socialinio darbo patirtj iki
10 mety — 20 procenty;

61.4. senitinijy rastvedziams:

61.4.1. atsizvelgiant | senilinijy gyventojy skai¢iy — 30 procenty;

61.4.2. turintiems darbo staza Sioje srityje iki 10 mety — 10 procenty, daugiau kaip 10 mety
— 15 procenty;

61.5. specialistams, vykdantiems socialiniy iSmoky skai¢iavimo ir iSmokéjimo funkcijas —
30 procenty;
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61.6. tarnautojams, iSskyrus vadovus ir specialistus, turintiems darbo stazg atitinkamoje
srityje daugiau kaip 10 mety — 10 procenty;

61.7. uz veiklos ir atlickamy funkcijy sudétinguma bei kitais 62 punkte nenurodytais atvejais
— 10 procenty.

62. Bendra tarnybiniy atlyginimy koeficienty didinimo suma negali buti didesné nei
45 procentai ir nevirSyti jstaigai darbo uzmokesiui skirty asignavimy.

63. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, gali biiti skiriami personaliniai priedai ir
priemokos, nurodant konkrety terming, bet ne ilgesnj kaip iki kalendoriniy mety pabaigos:

63.1. priedai skiriami uz:

63.1.1. auksta kvalifikacijg — iki 50 procenty;

63.1.2. skubiy, svarbiy ar sudétingy darby vykdyma — iki 70 procenty;

63.2. priemokos skiriamos uz:

63.2.1. laikinai nesanciy (nedarbingumo laikotarpiu) darbuotojy funkcijy vykdyma -
iki 30 procenty;

63.2.2. papildomy darby vykdyma rasytiniu darbuotojo sutikimu — iki 90 procenty;

63.2.3. jprastg darbo kriivj virsijancig veikla, atliekant papildomus pavedimus, nenumatytus
pareigybés apraSyme — iki 30 procenty;

63.2.4. darbg kenksmingomis ir pavojingomis darbo sglygomis — iki 30 procenty.

64. Darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj, skiriamy priedy ir priemoky suma negali
virSyti darbuotojui nustatyto tarnybinio atlyginimo dydZio ir jstaigai skirty darbo uzmokeséiui 1é8y.
Priedas ar priemoka panaikinima, iSnykus priedo ar priemokos skyrimo pagrindui. Apie
personaliniy priedy, priemoky skyrimg kiekvienas darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
asmeniskai informuojamas elektroniniu pranesimu, kuris jsegamas j darbuotojo asmens bylg. Tokiu
atveju parasas, jog darbuotojas supazindintas su teisés aktu, nereikalingas.

65. Valstybés tarnautojams priedai uz tarnybos Lietuvos valstybei staza, kvalifikacine klasg,
pareiginés algos dydZio vienkartinis priedas mokami ir apskai¢iuojami Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymo nustatyta tvarka.

66. Valstybés tarnautojams gali biiti mokamos priemokos uz:

66.1. jprasta darbo kriivi virSijancia veikla, kai yra padidéjgs darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés — iki
20 procenty pareiginés algos;

66.2. papildomy uzduociy atlikimg, kai atlickamos pareigybés apraSyme nenustatytos
funkcijos (pavadavimas laikino nedarbingumo laikotarpiu, kitos papildomos uzduotys,
suformuluotos rastu) — iki 40 procenty pareiginés algos;

66.3. darba kenksmingomis, labai kenksmingomis ir pavojingomis darbo sglygomis — iKi
20 procenty pareiginés algos.

67. Valstybés tarnautojams skiriama bendra priedy ir priemoky suma apskaiciuojama bei
nustatomi terminai Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

68. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, priedai ir
priemokos skiriami Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu, gavus tiesioginio vadovo
informacija:

68.1. jeigu sitlomas priedas pagal $iy taisykliy 63.1.1 punktg — pateikiami kvalifikacijos
kélimo dokumentai ir tiesioginio vadovo argumentuota nuomong;

68.2. jeigu sitlomas priedas pagal $iy taisykliy 63.1.2 punkta — darbai suformuluojami rastu
ir jvardijama skubumo, svarbumo ar sudétingumo priezastis;

68.3. jeigu sitloma priemoka pagal Siy taisykliy 63.2.1-63.2.3 ir 66.1, 66.2 punktus —
nurodoma konkreciy darby apimties padid¢jimo priezastis, darby padid¢jimo apimtis, numatomas
darby atlikimo terminas; papildomos uzduotys suformuluojamos rastu, nurodant, kokias funkcijas ir
kokiam laikotarpiui bus pavedama atlikti, pridedant darbuotojo rasytinj sutikima atlikti papildoma
darba;

68.4. priemokos uz darba kenksmingomis, labai kenksmingomis ir pavojingomis darbo
salygomis mokamos, kai valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, dirba
teisés aktuose nustatytus pavojingus darbus.
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69. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas 8 d., avansas 23 d. Darbo
uzmokestis gali biiti mokamas ne reciau kaip vieng karta per ménesj, esant rastiSkam valstybeés
tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, praSymui. Pinigai pervedami | vieng
asmenin¢ darbuotojo sgskaita nurodytame banke. Atsiskaitymo lapeliai apie priskaiCiuotg ir
iSmokéta ménesio darbo uzmokestj pateikiami elektroninéje Savitarnos sistemoje.

70. Administracijos skyriy, seniiinijy darbuotojams, vieSyjy darby darbininkams,
neturintiems prieigos prie elektroninio pasto, informacija apie jiems paskirtus priedus bei priemokas
ir atsiskaitymo lapelius apie priskaiCiuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokestj 1§ elektroninés
Savitarnos sistemos i$spausdina skyriy, tarnyby vedéjai ir senitinai, turintys elektroninés personalo
valdymo sistemos administratoriaus suteiktus jgaliojimus.

71. Uz darbg poilsio ir Sven¢iy dienomis bei vir§valandinj darbg mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

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

1.9. Buvusius 67-69 punktus laikyti atitinkamai 73-75 punktais.

2. P a v e d u administracijos skyriy, tarnyby ved¢jams, seniiinijy senitinams pasirasytinai
supazindinti darbuotojus su siais Darbo tvarkos taisykliy pakeitimais ir papildymais.

3. Sis jsakymas jsigalioja 2015 m. sausio 1 d.

Administracijos direktorius Vitalijus Ziurlys

Stasé Venslavi¢iené
2014-12-29



