Isakymas netenka galios 2022-09-09:

Tauragés rajono savivaldybés administracija, Isakymas

Nr. 5-782, 2022-09-07, paskelbta TAR 2022-09-08, i. k. 2022-18476

Dél Tauragés rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo

Suvestiné redakcija nuo 2021-07-29 iki 2022-09-08

Isakymas paskelbtas: TAR 2014-07-14, i. k. 2014-10186

A

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS DARBO
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2014 m. birzelio 18 d. Nr. 5-648
Taurage

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 3 ir
6 punktais, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,Dél
Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo*:

1.Tvirtinu:

1.1. Tauragés rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykles (1 priedas);

1.2. Tauragés rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutaris, iSvykimo zurnalo formg (2 priedas);

1.3. Tauragés rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, susipazinimo su vidaus darbo tvarkos taisyklémis zurnalo forma (3
priedas).

2.]pareigoju:

2.1. visus Tauragés rajono savivaldybés valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius
pagal darbo sutartis, Tauragés rajono savivaldybés senilinijy senilinus susipaZinti pasirasytinai su
Siuo jsakymu Juridiniame ir personalo skyriuje;

2.2. visy Tauragés rajono savivaldybés senilinijy valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
dirbancius pagal darbo sutartis, susipaZinti pasiraSytinai su $iuo jsakymu seniiinijose.

3. Nurodau Bendrajam skyriui po vieng §io jsakymo egzemplioriy jteikti visy Taurages
rajono savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy vadovams, seniinams ir j struktiirinius
padalinius nejeinantiems valstybés tarnautojams.

4.Pripazijstu netekusiu galios Taurages rajono savivaldybés administratoriaus 2003 m.
sausio 20 d. jsakymg Nr. 5-8 ,Dél Vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo su visais jo
pakeitimais ir papildymais.

5. Paskelbti Tauragés rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos
taisykles Teisés akty registre ir Tauragés rajono savivaldybés interneto svetaingje.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=169966e02eaf11edb4cae1b158f98ea5
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Sis jsakymas gali biiti skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
istatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius Algirdas Moséjus



PATVIRTINTA

Tauragés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus

2014 m. birzelio 18 jsakymu Nr. 5-648

1 priedas

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS DARBO
TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Taurages rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja vidaus tvarkg Tauragés rajono savivaldybés administracijoje (toliau —
Administracija). Taisykliy tikslas — apibrézti valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal
darbo sutartis (toliau — darbuotojai), elgesio reikalavimus, uztikrinti darbo drausme, laika, kokybe ir
efektyvuma.

2. Sios Taisyklés galioja ir taikomos tiek, kiek neprie§tarauja tarptautinés teisés ir Europos
Sajungos teisés normoms, Lietuvos Respublikos Konstitucijai, kitiems jstatymams ir teis€s
aktams.

3. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Administracijos direktorius.

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Administracijos darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny 40 valandy trukmés savaité.

5. Darbo laikas nustatytas Administracijoje: pirmadieniais—ketvirtadieniais darbuotojai dirba
nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val., piety pertraukos laikas
visomis darbo dienomis — nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

5.1. Darbuotojams, dirbantiems su videoterminalais, nustatomos papildomos 15 minuciy

trukmés pertraukos 10,00 ir 15,00 val. Sios papildomos pertraukos jskaitomos j darbo laika.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-405, 2016-04-14, paskelbta TAR 2016-05-17, i. k. 2016-13103

6. Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos.
7. Pasitarimai Administracijoje vyksta:
7.1. kiekvieng antradienj 8.00 val. renkasi Administracijos skyriy, tarnyby vedéjai ir i

struktiirinius padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766
7.2. kas antrag ménesio antradienj 10.00 val. renkasi Administracijos senilinijy seniiinai;
Papunkcio pakeitimai.

Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766

7.3. atskiru Administracijos direktoriaus nurodymu.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f23bc4801c0b11e69e24a0d5d821547a
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f2940af0a4f511e69ad4c8713b612d0f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f2940af0a4f511e69ad4c8713b612d0f

8. Darbuotojai gali dirbti poilsio ir Sven¢iy dienomis, naktj bei virSvalandinj darba tik
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir sglygomis.

9. Administracijos ir darbuotojo susitarimu, darbuotojui gali biiti nustatytas ne visas darbo
dienos ar darbo savaités darbo laikas, atskiras darbuotojo darbo laikas.

10. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko Administracijos direktoriaus jsakymu paskirti
asmenys.

11. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti
Sia lengvata, ne véliau kaip pries tris darbo dienas pateikia Administracijos direktoriui prasyma,
nurodydamas, kurig ménesio dieng pageidauja pasinaudoti lengvata ir pasirenkamg lengvatos
variantg.

12. Darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantj vaika iki
dvylikos mety ir neturintiems teis€s ] 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.

13. Darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto ilgiau kaip 30 min., privalo apie tai informuoti
tiesiogin] vadova arba kabinete kartu dirbant] asmenj, jy nesant — Bendrojo skyriaus specialistg
(direktoriaus referentg), senitinijose — seniiing arba senitino pavaduotojg. Darbuotojas, iSvykdamas
1§ pastato darbo tikslais, turi informuoti tiesioginj vadova arba Bendrojo skyriaus specialistg
(direktoriaus referentg) apie iSvykimo tikslg ir trukme¢. Abiem anksCiau minétais atvejais
darbuotojas ant savo kabineto dury turi palikti rastelj, jame nurodydamas, kur yra iSvykes ir kada
bus galima jj rasti. Vykdamas uz Tauragés rajono savivaldybés riby, jis turi pasizyméti darbuotojy

iSvykimo Zurnale.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766

14. Darbuotojas, iSvykdamas i§ pastato ne darbo tikslais, turi gauti tiesioginio vadovo, jo
nesant — Administracijos direktoriaus arba Administracijos direktoriaus pavaduotojo sutikimg.

15. Darbuotojo praSymu gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas, praSymas nagrinéjamas ir
darbuotojas informuojamas apie priimta sprendimg per 5 darbo dienas nuo praSymo pateikimo
dienos.

16. Kai darbuotojas negali laiku atvykti arba visai negali atvykti j darba, apie tai
nedelsdamas turi informuoti tiesiogini vadova, jo nesant — Administracijos direktoriy ar kita
atsakingg asmenj ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie tai dél tam

tikry pateisinan¢iy priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f2940af0a4f511e69ad4c8713b612d0f
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111. DPARBUOTOJU PRASYMU (SUTIKIMU), TARNYBINIU RASTU PATEIKIMO
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUI TVARKA IR REIKALAVIMAI

17. Darbuotojas prie§ pateikdamas praSyma (sutikimg) Administracijos direktoriui jj
suderina su tiesioginiu vadovu, kuris praSyma vizuoja. Pavizuotg prasyma (sutikima) darbuotojas
uzregistruoja Bendrajame skyriuje. Administracijos direktorius, iSnagriné€jgs darbuotojo prasyma,
uzraso rezoliucija.

18. Prasymas (sutikimas) yra laisvos rasytinés formos. Pra§yme (sutikime) turi biiti nurodyta
kam adresuojama, praSyma (sutikimg) teikiancio darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, struktiirinis
padalinys, data, vieta, parasas.

19. Darbuotojas prie§ pateikdamas tarnybinj rasta Administracijos direktoriui jj pasiraso ir
uzregistruoja Bendrajame skyriuje. Darbuotojas atsako uz tarnybiniame rasSte pateikiamos
informacijos tikruma.

IV. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

20. Administracijos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, Tauragés rajono savivaldybés administracijos atostogy suteikimo tvarkos
apraso (7 priedas) ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-563, 2019-05-24, paskelbta TAR 2019-05-24, i. k. 2019-08310
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

21. Neteko galios nuo 2020-06-04
Punkto naikinimas:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

22. Neteko galios nuo 2020-06-04
Punkto naikinimas:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

23. Neteko galios nuo 2020-06-04
Punkto naikinimas:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

24. Neteko galios nuo 2020-06-04
Punkto naikinimas:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

25. Neteko galios nuo 2020-06-04
Punkto naikinimas:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

26. Neteko galios nuo 2020-06-04
Punkto naikinimas:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075
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27. Neteko galios nuo 2020-06-04
Punkto naikinimas:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

V. PRIEMIMO ] VALSTYBES TARNYBA, STUDENTU PRAKTIKA IR DARBA
TVARKA

28. Administracijos struktiirinio padalinio, kuriame yra laisva arba naujai jsteigta valstybés
tarnautojo pareigybé, vadovas Administracijos direktoriui pateikia laisvos formos valstybes
tarnautojo poreikio paraiskg ir patvirtinto pareigybés aprasymo kopija.

29. Administracijos direktorius, gaves valstybés tarnautojo poreikio paraiska, iSnagrinéja ja
ir uzraso rezoliucijg Juridiniam ir personalo skyriui.

30. Administracijos direktoriui priémus sprendimg kreiptis | Valstybés tarnybos
departamentg dél konkurso organizavimo, Juridinis ir personalo skyrius pradeda konkurso
organizavimo procesg.

31. Asmens, laiméjusio konkursg j valstybés tarnautojo pareigas, jdarbinimo, supazindinimo
su Siomis Taisyklémis ir pareigybés apraSymu procesg atliecka Juridinis ir personalo skyrius,
senilinijose — senitinas, su padalinio nuostatais supazindina tiesioginis vadovas.

32. Studentai, norintys atlikti praktikg, ir asmenys, norintys atlikti savanoriSka praktika
Tauragés rajono savivaldybé¢je, Administracijos direktoriui turi pateikti:

32.1. praSyma atlikti praktikg ir 1§ Svietimo jstaigos gautg triSale praktikos mokymosi sutartj,
kurios vienas pasirasytos triSalés praktikos mokymosi sutarties egzempliorius lieka Juridiniame ir
personalo skyriuje. Studentas Juridiniam ir personalo skyriui taip pat pristato savo asmens
dokumento kopija (asmens tapatybés kortelés arba paso). Juridinis ir personalo skyrius jformina
praktikos pradzig ir pabaiga;

32.2. praSymg atlikti savanoriska praktika, kartu su praSymu pateikdamas ir savo asmens
dokumento kopijg (asmens tapatybés kortelés arba paso). Juridinis ir personalo skyrius uzpildo

savanoriskos praktikos sutarties forma bei jformina praktikos pradzig ir pabaiga.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766

33. Asmenys, pageidaujantys dirbti Administracijoje (toliau — asmuo), priimami tokia
tvarka:

33.1. Asmuo Administracijos direktoriui pateikia praSymag dél priémimo ] pageidaujamas
pareigas, asmens dokumentus ir jy kopijas (asmens tapatybés kortelés arba paso ir ,,Sodros*
pazyméjimo) ir iSsilavinimg, kvalifikacija ar darbo staza patvirtinanc¢ius dokumentus ir jy kopijas.
Administracijos direktorius prasyme uzraso rezoliucija.

33.2. Asmuo iki priémimo j pareigas pasitikrina sveikatg jstatymy nustatyta tvarka ir pristato
pazymag dél asmens tinkamumo (netinkamumo) eiti pareigas Bendrajam skyriui, senilinijose —
senilinams.

33.3. Asmuo Juridiniam ir personalo skyriui, senilinijose senilinui pristato praSyma su
pridedamais dokumentais;


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6939949099d011ea9515f752ff221ec9
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33.4. Isakymy projektus dél asmens priémimo ] pareigas Tauragés rajono savivaldybéje
vizuoja asmuo, atsakingas uz darby sauga, Centralizuotos buhalterijos, Juridinio ir personalo skyriy
specialistai ir Tauragés rajono savivaldybés administracijos kalbos tvarkytojas (vyriausiasis
specialistas). Apie asmens priémimg per elektroning dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS)

informuojami Informatikos, Kultiiros ir sporto skyriai bei tiesioginis priimamo asmens vadovas;
Papunkcio pakeitimai.
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766

33.5. Isakymy projektus dél asmens priémimo ] pareigas senilinijose vizuoja Juridinis ir
personalo skyrius, kalbos tvarkytojas, seniiinijos buhalteris ir seniiinas.

33.6. Juridinis ir personalo skyrius, senilinijose uz personalg atsakingas asmuo jformina
priémimg. Priimtas asmuo supazindinamas su pareigybés apraSymu ir Siomis Taisyklémis
Juridiniame ir personalo skyriuje, su padalinio nuostatais supaZindina tiesioginis vadovas.
Senilinijose priimtus asmenis su pareigybés apraSymu ir Siomis Taisyklémis supazindina uz
personalg atsakingas asmuo. Asmuo ] pareigas priimamas ne anks¢iau kaip kitg darbo dieng nuo
jforminimo.

33.7. Uz darby saugg atsakingas asmuo priimtag asmenj supazindina su darby saugos
reikalavimais.

33.8. Priemus asmenj ] atitinkamas pareigas, jo tiesioginis vadovas uzpildo darbuotojo
registravimo / iSregistravimo formg PR 07 FR 01.L2, pateikta Tauragés rajono savivaldybés

administracijos kokybés vadove, ir jg pristato Informatikos skyriaus vedéjui
Papildyta papunkciu:
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766

33.9. Valstybés tarnybos jstatyme nustatytais atvejais asmenj paskyrus ] karjeros valstybés
tarnautojo pareigas ar perkélus i kitas karjeros valstybés tarnautojo pareigas, jeigu iki tarnybinés
veiklos kasmetinio vertinimo liko ne maziau kaip 6 ménesiai, per vieng ménesj nuo valstybés
tarnautojo paskyrimo ar perkélimo | pareigas dienos tiesioginis vadovas nustato valstybés
tarnautojui einamyjy mety planuojamas atlikti uzduotis ir uzpildo iSvados I dalj ,Pasiekti ir
planuojami rezultatai® (iskyrus skiltj ,,Pagrindiniai praéjusiy mety rezultatai*). Jeigu nuo valstybés
tarnautojo paskyrimo ar perkélimo j pareigas dienos iki tarnybinés veiklos kasmetinio vertinimo
liko maziau nei 6 meénesiai, tiesioginis vadovas gali nustatyti planuojamas atlikti uzduotis iki
einamyjy mety pabaigos.
Papildyta papunkciu:
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766

V1. ATSISTATYDINIMO IS VALSTYBES TARNYBOS IR DARBO SUTARTIES
NUTRAUKIMO TVARKA

34. Valstybés tarnautojas praSyma dél atsistatydinimo i§ valstybés tarnybos arba darbuotojas
prasymg dél darbo sutarties nutraukimo jteikia Administracijos direktoriui, kuris uzraSo rezoliucija

Juridiniam ir personalo skyriui. Atleidimo data gali bati atidéta, taciau ne daugiau kaip 14


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f2940af0a4f511e69ad4c8713b612d0f
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kalendoriniy dieny nuo prasymo jregistravimo dienos valstybés tarnautojui ir ne daugiau kaip 14
darbo dieny nuo prasymo jregistravimo dienos darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutart;.

35. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma dél atsistatydinimo i§ valstybés tarnybos arba
darbo sutarties nutraukimo per 3 darbo dienas nuo praSymo pateikimo dienos, praéjus Siam
terminui, praSymas gali biiti atSauktas tik Administracijos direktoriaus sutikimu.

36. Atleidimo diena:

36.1. darbuotojas privalo grazinti Administracijai jam skirtas darbo priemones, kit
inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, grazinti valstybés tarnautojo ar darbo
pazymejimg, informacijg apie nejvykdytas uzduotis perduoti tiesioginiam vadovui, tai jforminant
reikaly perdavimo ir priémimo aktu.

36.2. Tiesioginis vadovas:

36.2.1. kontroliuoja ir atsako uz akte nurodyty perduoty uzduociy jvykdyma;

36.2.2. uzpildo darbuotojo registravimo / iSregistravimo formg PR 07 FR 01.L2, pateikta
Tauragés rajono savivaldybés administracijos kokybés vadove, ir jg pristato Informatikos skyriaus
vedéjui. Juridinis ir personalo skyrius informuoja Informatikos ir Kultiros ir sporto skyrius per

DVS apie darbuotojo atleidima.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766

37. Darbuotojas, turéjes jgaliojimy, susijusiy su jo tarnyba (atstovauti savivaldybei visy
rusiy jmoneése, jstaigose ir organizacijose), ne véliau kaip likus 14 kalendoriniy dieny iki atleidimo
1§ valstybés tarnybos turi pateikti atsistatydinimo i§ visy stebétojy taryby, valdyby ar kity valdymo
organy pareiskima.

VIl. KOMANDIRUOTES IR MOKYMAI

38. Administracijos darbuotojai siun¢iami j komandiruotes Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy, Taurages rajono savivaldybés administracijos siuntimo j komandiruotes tvarkos apraso (8

priedas) ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

39. Pasibaigus mokymams, VATIS Savitarnos posisteméje Administracijos darbuotojams
pateikiamas klausimynas apie mokymy kokybg. Administracijos darbuotojai privalo ji uzpildyti per
5 darbo dienas nuo elektroninio praneSimo apie jo pateikimg VATIS Savitarnos posisteméje
gavimo. Administracijos darbuotojai privalo pristatyti mokymy pazyméjimy kopijas Juridiniam ir
personalo skyriui, senitinijose uz personalg atsakingam asmeniui ne véliau kaip per 3 darbo dienas

nuo mokymo pabaigos. Juridinis ir personalo skyrius, senifinijose uz personalg atsakingas asmuo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f2940af0a4f511e69ad4c8713b612d0f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6939949099d011ea9515f752ff221ec9
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kitoje mokymo pazyméjimo puséje uzraso gavimo datg ir registruoja mokymy pazymeéjimy
duomenis Valstybés tarnautojy registre.

VIIl. PATALPOS IR DARBO VIETA

40. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiires Administracijos struktiirinis padalinys
(skyrius, tarnyba, senitinija, j struktirinius padalinius nejeinantis valstybés tarnautojas),  kurj
paskirtas darbuotojas. Konkreti darbo vieta yra Administracijos direktoriaus ar struktirinio
padalinio vadovo tam darbuotojui paskirtas kabinetas ar darbo vieta.

41. Darbo vietoje (kabinete) draudZiama riikyti. Administracijos patalpose leidZziama rikyti
tik tam skirtose ir pazymeétose vietose.

42. Darbo vietoje draudziama vartoti alkoholinius gérimus, toksines ar narkotines
medziagas.

43. Tarnybos (darbo) metu draudziama buti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo toksiniy ar
narkotiniy medZiagy.

44. Administracijos darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy
pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

45. Administracijos darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose,
i8skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

46. Administracijos darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity
tik Administracijos darbuotojui esant.

47. Administracijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energija ir kitus materialinius Administracijos isteklius.

48. Administracijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis Administracijos darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

49. Administracijos darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis
Administracijos elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga.

50. Kompiuteriy, rysiy technikos priezilirg bei remontg ir taikkomosios programinés jrangos

diegima organizuoja ir $iuos darbus atlieka Informatikos skyrius.

IX. DARBUOTOJU FUNKCIJOS IR KOMISIJU, DARBO GRUPIU SUDARYMAS

51. Padaliniy nuostatus, darbuotojy pareigybiy apraSymus jsakymu tvirtina Administracijos
direktorius.

52. Administracijos direktoriaus ir jo pavaduotojo pareigybiy apraSymai tvirtinami Tauragés
rajono savivaldybés tarybos sprendimu.

53. Darbuotojy atsakomybe, uZzdavinius ir funkcijas nustato Administracijos struktiirinio

padalinio, kuriame dirba darbuotojas, nuostatai, Sios Taisyklés ir darbuotojo pareigybés apraSymas.
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54. Administracijos direktoriy, Administracijos direktoriaus pavaduotoja, skyriy (tarnyby)
vedéjus, 1 struktiirinius padalinius nejeinanéius valstybés tarnautojus ir senilinijy senilinus su
nuostatais ir pareigybiy aprasymais pasirasytinai supazindina Juridinis ir personalo skyrius. Skyriy
vedéjai ir senilinai su nuostatais ir pareigybiy aprasymais supazindina sau tiesiogiai pavaldzius
darbuotojus. Skyriy (tarnyby) vedéjai, pasirasytinai supazinding darbuotojus su pareigybiy
aprasymais, juos pristato Juridiniam ir personalo skyriui (jsegti j asmens bylg).

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766

55. Administracijos struktiirinio teritorinio padalinio — seniiinijos darbuotojy uzdavinius,
funkcijas ir atsakomybe apibréZia senilinijos nuostatai ir pareigybiy apraSymai.

56. Administracijoje naujos pareigybés steigiamos arba jsteigtos naikinamos tik esant
motyvuotam tiesioginio vadovo tarnybiniam pranesimui dél pareigybés steigimo ar panaikinimo.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-332, 2015-04-10, paskelbta TAR 2015-04-10, i. k. 2015-05518

57. Administracijos struktiiriniy teritoriniy padaliniy — seniiinijy seniiinai, skyriy ir tarnyby
vedéjai organizuoja jiems priskirto struktiirinio vieneto darbg, nurodo, kokias funkcijas ir kuris
darbuotojas vykdys, atsako uz pavesty uzduoCiy pagristumag ir teis€tumg. Darbuotojas, kuriam
pavesta atlikti pareigybés apraSyme nenustatytas funkcijas, turi duoti sutikima.

58. Administracijos struktiiriniy teritoriniy padaliniy — seniiinijy seniiinai, skyriy ir tarnyby
vedéjai, nejeinantys ] struktirinius padalinius valstybés tarnautojai privalo tarnybiniu praneSimu
informuoti Administracijos direktoriy apie jiems pagal kompetencijga priskirty funkcijy
pasikeitimus, atsiradusias naujas ir (arba) panaikintas priskirtas funkcijas. Atsako uz teisés aktais
pagal kompetencija priskirty funkcijy paskirstyma darbuotojams, papildomy funkcijy pavedima, jy
pagristumg ir teisétumg. Teisés akty nustatyta tvarka rengia padalinio nuostaty, pareigybiy
apraSymy projektus.

59. Administracijos padaliniy vadovai atsako uz papildomy pareigybés apraSyme niekam
nepriskirty uzduociy arba nesanc¢iy darbuotojy funkcijy atlikima, kontroliuoja jy vykdyma.

60. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity poistatyminiy akty numatytais atvejais sudaromos
komisijos arba darbo grupés, kuriy sudét] jsakymu tvirtina Administracijos direktorius. [sakyme
nurodomas komisijos arba darbo grupés sekretorius, jeigu jis paskiriamas. Komisijos arba darbo
grupés sekretorius parenka darbui skirtg vieta, pranesSa visiems komisijos arba darbo grupés nariams
apie posédzio data, laikg ir vieta. PosédZio metu daro garso jrasus, siuncia praneSimus ir atlieka
Kitus organizacinius darbus. Komisijy ir darbo grupiy posédziai jforminami protokolais, kuriuos
pasiraSo posedzio, komisijos ar darbo grupés pirmininkas ir sekretorius, jeigu néra paskirtas

sekretorius, nurodomas asmuo, surases protokola.

X. DARBO UZMOKESTIS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f2940af0a4f511e69ad4c8713b612d0f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6bb588a0df5911e48b678a6bad30f55f
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61. Darbo uzmokestis administracijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
skai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy,
Tauragés rajono savivaldybés administracijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo

apmokéjimo sistemos (6 priedas) ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Punkto pakeitimai:

Nr. 5-459, 2017-04-14, paskelbta TAR 2017-04-27, i. k. 2017-07035
Nr. 5-1471, 2019-12-30, paskelbta TAR 2019-12-31, i. k. 2019-21849
Nr. 5-108, 2020-02-12, paskelbta TAR 2020-02-20, i. k. 2020-03667

62. Darbo uzmokestis valstybés tarnautojams skai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Priemoky Tauragés rajono savivaldybés
administracijos valstybés tarnautojams mokéjimo ir Tauragés rajono savivaldybés administracijos
valstybés tarnautojy skatinimo tvarkos apraso (4 priedas) ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Punkto pakeitimai:

Nr. 5-1471, 2019-12-30, paskelbta TAR 2019-12-31, i. k. 2019-21849

63. Tauragés rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis, materialinés paSalpos mokamos pagal Tauragés rajono
savivaldybés administracijos materialiniy pasalpy mokéjimo tvarkos aprasg (5 priedas).

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-1471, 2019-12-30, paskelbta TAR 2019-12-31, i. k. 2019-21849

64. Teisés akty nustatyta tvarka darbuotojams skiriami priedai, priemokos, vienkartinés
piniginés iSmokos, materialinés pasSalpos.

Punkto pakeitimai:
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766

X1. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

65. Administracijos darbuotojai darbo metu privalo segéti matomoje vietoje patvirtintos
formos ir Taurages rajono savivaldybés herbu pazymeétas informacines korteles, kuriose turi biiti
nurodyta: jstaigos pavadinimas, darbuotojo vardas, pavarde, struktiirinis padalinys ir pareigos.

66. Administracijos darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio
stiliaus.

67. Administracijos darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy, darbo grupiy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
Administracijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savait¢ (penktadieniais) gali dévéti

laisvalaikio stiliaus drabuZius.

XIl. ELGESIO REIKALAVIMAI TARNYBOS, INCIDENTO, NELAIMINGO
ATSITIKIMO METU


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=0dbe40c028ea11e78397ae072f58c508
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=8652eb802ae511eabe008ea93139d588
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=26a685104d6e11ea8aceeadd0c5b168c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=8652eb802ae511eabe008ea93139d588
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=8652eb802ae511eabe008ea93139d588
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f2940af0a4f511e69ad4c8713b612d0f
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68. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Administracija, darbo metu privalo elgtis
mandagiai ir pagarbiai.

69. Administracijoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

70. Administracijos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir
posakius.

71. Administracijos darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens
garbe ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

72. Administracijos darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio patyré zalg sveikatai,
arba imios profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat asmuo, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo
nedelsdami apie tai pranesti padalinio vadovui arba Administracijos darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistui arba Administracijos direktoriui.

73. Ivykusius incidentus tiria ir jy aplinkybes aiskinasi uz darby sauga atsakingas asmuo
teisés akty nustatyta tvarka.

74. Administracijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo nedelsiant praneSa prokuratiirai ir
Valstybinei darbo inspekcijai apie visus jvykius darbe, dél kuriy darbuotojas miré arba per kuriuos
buvo sunkiai pakenkta darbuotojo sveikatai, imiy profesiniy ligy, dél kuriy darbuotojas mire,

atvejais nedelsiant praneSama ir visuomenés sveikatos centrui apskrityje.

75. Ivykus nelaimingam atsitikimui, dél kurio gali kilti grésmé asmeny turtui, saugumui,
sveikatai, gyvybei arba jau yra neigiami padariniai, kiekvienas Administracijos darbuotojas privalo

atlikti pilieting pareigg ir pranesti kompetentingai tarnybai apie jvykj.

Xl LYGIUY GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

76. Administracijoje uztikrinamos $ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
prieziiiros principy igyvendinimo priemones:

76.1. priimant darbuotojg j darbg, suteikiamos vienodos ir sgziningos jdarbinimo galimybés,
taikomi vienodi atrankos kriterijai ir saglygos;

76.2. Administracijos darbuotojai, atliekantys kandidaty j laisvas darbo vietas atranka, yra
supazindinti su lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarkos apraSu, privalo jos laikytis
darbuotojy atrankos procese ir turi uztikrinti aiSkiy atrankos kriterijy taikyma;

76.3. darbuotojams veikla organizuojama taip, kad biity sudaromos vienodos darbo salygos,
galimybeés tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés
darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos, neatsizvelgiant j darbuotojy lytj, rase,
tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, tikejima, jsitikinimus ar paziiiras, amziy, lyting orientacija,

negalia, etnin¢ priklausomybe, religija;
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76.4. Administracija organizuoja darbag taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty tokioje
aplinkoje, kurioje skatinama pagarba kiekvienam asmeniui, darbuotojas jaustysi gerbiamas ir galéty
panaudoti savo darbinius gebéjimus;

76.5. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai,

76.6. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma;

76.7. Visiems darbuotojams, atlieckantiems tg patj ar lygiavertj darba, privalo biiti mokamas
toks pats atlyginimas, vadovaujantis lygiy galimybiy politika;

76.8. Administracija taiko priemones, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty
priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat
nebiity persekiojamas ir biity apsaugotas nuo prieSisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia
skundg dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

76.9. visi darbuotojai privalo laikytis taisykliy, kad buity uztikrintos lygios galimybés ir
iSvengta diskriminacijos. Darbuotojai neturi diskriminuoti, priekabiauti, tyCiotis ar gasdinti kity
darbuotojy dél jy lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar
pazilry, amziaus, lytin€s orientacijos, negalios, etninés priklausomybes, religijos, o Sie neturi jy
persekioti ar imtis kity poveikio priemoniy prie§ tokius darbuotojus, kurie pateikia nepagristus
jtarimus.

76.10. visi Administracijos darbuotojai turi teis¢ kreiptis | Administracijos direktoriy, jeigu
mano, kad jy lygios galimybés buvo pazeistos arba jie buvo diskriminuojami, nurodant asmenj,

kuris galimai pazeidzia darbuotojo teises.
Papildyta skyriumi:
Nr. 5-1561, 2017-12-20, paskelbta TAR 2018-01-11, i. k. 2018-00424

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Skyriaus numeracijos pakeitimas:
Nr. 5-1561, 2017-12-20, paskelbta TAR 2018-01-11, i. k. 2018-00424

77. Uz $iy Taisykliy pazeidimus gali buti taitkoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe.

Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. 5-1561, 2017-12-20, paskelbta TAR 2018-01-11, i. k. 2018-00424

78. Administracijos direktoriaus jsakymu $iy Taisykliy punktai gali biiti kei¢iami, pildomi,
déstomi nauja redakcija arba pripazjstami netekusiais galios.

Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. 5-1561, 2017-12-20, paskelbta TAR 2018-01-11, i. k. 2018-00424

79. Gincai, kylantys dél tarnybinés ar drausminés atsakomybés, numatytos Siose

Taisyklése taikymo, nagrinéjami Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b79d9b10e6e811e7acd7ea182930b17f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b79d9b10e6e811e7acd7ea182930b17f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b79d9b10e6e811e7acd7ea182930b17f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b79d9b10e6e811e7acd7ea182930b17f
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Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. 5-1561, 2017-12-20, paskelbta TAR 2018-01-11, i. k. 2018-00424



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b79d9b10e6e811e7acd7ea182930b17f

PATVIRTINTA

Tauragés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2017 m. balandzio 14 d. jsakymu Nr. 5-459

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU,
DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés rajono savivaldybés administracijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistema (toliau — Sistema) nustato Tauragés rajono savivaldybés (toliau —
Savivaldybé) administracijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — Darbuotojai),
pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies,
priemoky, premijy mokeéjimo tvarka ir salygas.

2. Darbuotojy darbo uzmokescio sudétinés dalys nurodytos Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo (toliau — Valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas) 5 straipsnio 1 dalyje.

3. Sistemoje vartojamos sgvokos atitinka Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo

apmokéjimo jstatyme apibréztas sgvokas.

11 SKYRIUS
PAREIGINES ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES NUSTATYMAS

4. Savivaldybés administracijoje darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
atsizvelgiant j Siuos kriterijus:

4.1. veiklos sudétinguma;

4.2. darbo kruvj (intensyvumas nevir$ijant nustatyto darbo laiko);

4.3. darbo funkcijy jvairove;

4.4, papildomy jgiidZiy ar svarbiy einamoms pareigoms Ziniy turéjima;

4.5. savarankiSkumo lygj;

4.6. atsakomybes lygj;

4.7. kitus, Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovo vertinimu, svarbius
kriterijus.

5. Savivaldybés administracijos darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
atsizvelgiant | Sistemos 4 punkte nustatytus kriterijus.

6. Tiesioginis vadovas, atsizvelgdamas j Sistemos 4 punkte nustatytus kriterijus, motyvuotu
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tarnybiniu praneSimu teikia Savivaldybés administracijos direktoriui siilymg pagal Valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 3 ir 4 priedus nustatyti darbuotojui
pareiginés algos pastoviaja dalj — koeficienta (atsizvelgiant j pareigybés lygi ir profesinio darbo
patirtj, kuri apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiSkas pareigybés
apraSyme nustatytam tam tikros profesijos ar specialybés darbas arba vykdytos nustatytoms
pareigybés apraSyme analogiskos funkcijos).

Darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas sulygstamas darbo sutartyje.

7. Darbuotojai apie profesinio darbo patirt], jgyta kitose darbovietése, pateikia tai jrodancius
dokumentus Savivaldybés administracijos Juridiniam ir personalo skyriui, o senitinijoje — senilinijos
senitinui. Jei nepateikiami dokumentai, jrodantys darbuotojo profesing darbo patirt] prie§ tai
buvusiose darbovietése, atsizvelgiama j profesing darbo patirtj, jgyta Savivaldybés administracijoje.

8. Savivaldybés administracijos A ir B lygio specialisty pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientas nustatomas pagal Siuos kriterijus:

8.1. pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms atlikti nereikalingi papildomi jgidziai,
sprendimai savarankiSkai nepriimami;

8.2. pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms atlikti savarankiSkai pasirenkamas biidas ar
metodas, reikalingi papildomi jgiidziai ir specialios Zinios arba informaciniy sistemy ir (ar) darbo
viety priezilra;

8.3. aukstas atsakomybés lygis, t. y. darbuotojo veikla nuolat susijusi su dokumenty rengimu,
iSvady teikimu, arba apskaitos tvarkymo, arba atsiskaitymy kontrole, arba biudzeto vykdymu ir
finansiniy ataskaity sudarymu, arba informaciniy sistemy veikimo uZztikrinimu.

9. C lygio kvalifikuoty darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas
nustatomas pagal Siuos kriterijus:

9.1. mazai sudétingos uzduotys, vykdomos tik pareigybés apraS§yme nustatytos funkcijos;

9.2. atlieckama daugiau papildomy funkcijy, palyginti su kitais analogiSkais funkcijas
atliekanciais kvalifikuotais darbuotojais.

10. Esant poreikiui jsteigti naujg darbuotojo pareigybe Savivaldybés administracijoje arba, jei
darbuotojui jau einant pareigas jvyksta struktiiriniai pertvarkymai ar organizaciniai pokyciai,
pakinta darbuotojo funkcijy pobudis arba kvalifikacija, arba atsiranda kity aplinkybiy, dél kuriy
biitina 1§ naujo jvertinti darbuotojui nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta
(pasikeitus darbuotojy pareigybiy skai¢iui, profesinio darbo patir¢iai), Savivaldybés administracijos
struktiirinio padalinio vadovas, vadovaudamasis Sios Sistemos 4 — 9 punktais, parengia motyvuota

tarnybinj prane$img ir teikia jj Savivaldybés administracijos direktoriui.
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111 SKYRIUS
PAREIGINES ALGOS KINTAMOSIOS DALIES MOKEJIMO TVARKA IR SALYGOS

11. Darbuotojo pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy mety
veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, pasiektus rezultatus ir jy vertinimo
rodiklius. Atsizvelgiant | darbuotojo praéjusiy mety veiklos vertinimg, pareiginés algos kintamosios
dalies dydis gali siekti iki 50 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies.

12. Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovas, jvertings darbuotojo
pragjusiy mety veiklag labai gerai, sitilo Savivaldybés administracijos direktoriui vieniems metams
darbuotojui nustatyti pareiginés algos kintamgja dalj nuo 10 iki 50 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio, atsizvelgiant ] tai, kokia apimtimi darbuotojas jvykdé nustatytas
uzduotis, kokia buvo S$iy uzduoCiy jvykdymo kokybé, kokius sutartus vertinimo rodiklius
darbuotojas pasieké, o kokius ir kokia apimtimi virSijo (priklausomai nuo Savivaldybés
administracijai skirty asignavimy) ir gali teikti iSvada su sitilymu skirti premija.

13. Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovas, jvertings darbuotojo
pragjusiy mety veiklg gerai, sitilo Savivaldybés administracijos direktoriui vieniems metams
darbuotojui nustatyti pareiginés algos kintamgja dalj iki 10 procenty pareiginés algos pastoviosios
dalies, atsizvelgiant ] tai, kokia apimtimi darbuotojas jvykdé nustatytas uzduotis, kokia buvo Siy
uzduociy atlikimo kokybé, kokius sutartus vertinimo rodiklius darbuotojas pasieké (priklausomai
nuo Savivaldybés administracijai skirty asignavimy).

14. Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovas gali siiilyti nustatyti naujai
priimamam darbuotojui pareiginés algos kintamajg dalj, bet ne didesne kaip 20 procenty pareiginés
algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams, atsizvelgiant |

14.1. darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius;

14.2. darbuotojo turimus kvalifikacijos kélimo pazyméjimus ar sertifikatus.

15. Darbuotojy, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui, pareiginés algos kintamoji dalis
nenustatoma.

16. Darbuotojy pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma Savivaldybés administracijos

direktoriaus jsakymu.

IV SKYRIUS
PRIEMOKU, PREMIJU MOKEJIMAS

17. Savivaldybés administracijos darbuotojams gali biiti mokamos priemokos uz:

17.1. papildoma darbo kriivi, kai yra padid¢jes darby mastas atliekant pareigybés apraSyme
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nustatytas funkcijas nevir$ijant nustatytos darbo laiko trukmés;

17.2. papildomy pareigy ar uzduocCiy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu,
vykdyma.

Priemokos gali siekti iki 30 procenty, o bendra priemoky ir pareiginés algos kintamosios
dalies suma negali vir$yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

18. Savivaldybés administracijos struktirinio padalinio vadovas, jvertings susidariusj
papildoma darbuotojo darbo kriivj, teikia tarnybinj praneS§img (kartu su darbuotojo sutikimu arba
praSymu) Savivaldybés administracijos direktoriui, siilydamas nustatyti priemokos dydj, kurj pries
tai suderina su Savivaldybés administracijos Centralizuotos buhalterijos skyriaus vedéju (jo nesant
— jo funkcijas atliekan¢iu valstybés tarnautoju), o sprendziant klausimus de¢l priemoky skyrimo
senitinijy darbuotojams, tarnybinis praneSimas turi biiti suderintas su Savivaldybés administracijos
Finansy skyriaus vedéju (jo nesant — jo funkcijas atliekanciu valstybés tarnautoju).

Tarnybiniame praneSime turi biiti konkreciai nurodoma, uz kokj papildomg darbo krivj ar uz
kokiy papildomy pareigy ar uzduoc€iy atlikimg sitiloma skirti priemoka, nurodant konkrety terming,
bet ne ilgesnj nei iki biudzetiniy mety pabaigos, iSskyrus atvejus, kai mokamos priemokos uz
projekty, finansuojamy Europos Sajungos léSomis, jgyvendinimg jy jgyvendinimo laikotarpiu.

Uz darbuotojams pavesty papildomy pareigy ar uzduoCiy vykdymo kontrolg atsakingas
Savivaldybés administracijos struktirinio padalinio vadovas, kuris, jeigu pablog¢ja ty darbuotojy
darbo rezultatai arba jie nevykdo pavesty papildomy pareigy ar uzduociy, Savivaldybés
administracijos direktoriui teikia motyvuotg tarnybinj praneSimg dél priemoky sumazinimo arba
mokéjimo nutraukimo.

19. ISnagrin€jes tarnybinj praneSima, konkrety priemokos dydj, atsizvelgdamas ] finansines
galimybes, nustato Savivaldybés administracijos direktorius. Tarnybinis praneSimas su atitinkama
Savivaldybés administracijos direktoriaus viza perduodamas Savivaldybés administracijos
Juridiniam ir personalo skyriui arba senilinijos senitinui, kuris parengia Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymo projekta.

20. Atsizvelgiant  Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovo motyvuota
tarnybinj prane§ima, suderintg su Savivaldybés administracijos Centralizuotos buhalterijos arba
Finansy skyriy vedéjais (juy nesant — jy funkcijas atliekanciais valstybés tarnautojais), Savivaldybés
administracijos darbuotojams gali biiti skiriamos premijos:

20.1. atlikus vienkartines ypac svarbias Savivaldybés administracijos veiklai uzduotis;

20.2. jvertinus darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla labai gerai.

Premijos gali biiti skiriamos ne daugiau kaip vieng karta per metus (viena premija gali buti

skiriama atlikus vienkartines ypac svarbias uzduotis ir / arba viena / kita premija — labai gerai
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jvertinus darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veiklg), nevirSijant Savivaldybés administracijai
darbo uzmokesciui skirty I€Sy. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio.

21. Tiesioginis vadovas gali siiilyti skirti premija papildomai prie kintamosios dalies, skirti tik
premijg arba nustatyti darbuotojui tik kintamaja dalj.

22. Premijos Savivaldybés administracijos darbuotojams skiriamos Savivaldybés

administracijos direktoriaus jsakymu.

Papildyta priedu:
Nr. 5-459, 2017-04-14, paskelbta TAR 2017-04-27, i. k. 2017-07035


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=0dbe40c028ea11e78397ae072f58c508

Forma patvirtinta
Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2014 m. birzelio 18 jsakymu Nr. 5-648

2 priedas

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS YALSTYBE§ TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU,
DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ISVYKIMO ZURNALAS

Eil.
Nr.

Data

[Svykimo
laikas

Vardas ir pavardé

Pareigos

ISvykimo vieta ir tikslas

Darbuotojo
parasas




Forma patvirtinta
Tauragés rajono

savivaldybés administracijos direktoriaus
2014 m. birzelio

18 jsakymu Nr. 5-648
3 priedas

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VALSTYBES
TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS,
SUPAZINDINIMO SU VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLEMIS ZURNALAS

PASIRASYDAMAS SIAME ZURNALE PATVIRTINU, KAD ESU SUSIPAZINES SU
TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS DARBO
TVARKOS TAISYKLEMIS

Eil.

Nr Vardas Pavardé Pareigos




Tauragés rajono savivaldybés
administracijos atostogy suteikimo
tvarkos apraso priedas

(vardas, pavardé)

Administracijos direktoriui

(pareigos)

PRASYMAS DEL ATOSTOGU AR PAPILDOMU POILSIO DIENU SUTEIKIMO

2020- Nr.
Taurage

Pareigos
Vardas, pavardé
Atostogu rusis: '] kasmetinés
(pazymekite tik vieng langelj) Tikslinés:

[] tévystés,

] vaiko prieziiiros,

1 mokymosi,

'] kiirybings,

1 nemokamos,

kita (jrasykite)

Laikotarpis (iskaitytinai) Pvz., nuo 2020-03-25 iki 2020-03-29
Pavaduojantis asmuo Pareigos, Vardas Pavardé
(jei taikoma)
Pageidaujamas  atostoginiu  iSmokéjimo [] pries atostogas

biuidas (pazymekite tik vieng langelj)

[0 su darbo uzmokesc¢iu

Papildoma poilsio diena
(pazyméti tik vieng langelj)

1 pagal DK 138 str. 3 d.
(papildoma poilsio diena)
1 pagal DK 138 str. 4 d.
(pirmoji mokslo mety diena)
pagal DK 107 str. 4 d.
(poilsio laikas po komandiruotés)

"1 pagal VT] 31 str. 2.d. 4 p.
(iki 5 mokamy poilsio dieny)

Pridedami dokumentai

Pastabos

Pvz., kasmetines atostogas, suteiktas nuo 2020-
05-14 iki 2020-05-20 ir nepanaudotas dél ligos,
praSau perkelti vélesniam laikotarpiui

Papildyta priedu:

Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6939949099d011ea9515f752ff221ec9

Tauragés rajono savivaldybés
administracijos siuntimo |}
komandiruotes tvarkos apraso
1 priedas

(vardas, pavardé)

(pareigos)

Administracijos direktoriui

PRASYMAS DEL KOMANDIRUOTES
20 -- Nr.

(data)

Taurage

Pareigos

Komandiruojamas (-i) asmuo (-ys)

Vardas Pavardé

Komandiruotés trukmé (tiksli data nuo-iki)

Komandiruotés laikas (i komandiruotés
vieta ir atgal)*

I komandiruotés darbo vietg: 00.00-00.00

(pvz., 13.30-15.30)

IS komandiruotés darbo vietos: 00.00-00.00
(pvz., 13.30-15.30)

Renginio vieta, data, trukmé

Miestas (kita vietove), Salis
Renginio pradzia ir pabaiga
Renginio trukmé dienomis (valandomis)

Renginio apibadinimas

Komandiruotés tikslas (nurodoma paliekant
tik vieng 1§ reikalingy jrasy, ir jei reikia,
detalizuojama)

Kvalifikacijos tobulinimas (komandiruote, kai
dalyvaujama renginyje, kurio dalyviams néra
iSduodamas dokumentas, patvirtinantis
dalyvavimg. Dalyviai jame dalijasi jvairia
informacija, gergja praktika, bet nepristato
oficialios Lietuvos Respublikos pozicijos).
Darbo funkcijy atlikimas (komandiruote, kai
valstybés tarnautojas (darbuotojas), jtrauktas j
Europos Tarybos, Europos Komisijos ir kity
Europos Sajungos institucijy komitety, darbo
grupiy  sudétj, dalyvauja  posédziuose,
susitikimuose, kuriuose pristato oficialig
Lietuvos Respublikos pozicijg).

Darbo funkcijy atlikimas ir kvalifikacijos
tobulinimas (komandiruote, susidedanti 1§
keliy daliy: vienos i$ jy metu atlickamos darbo
funkcijos, kitos — tobulinama kvalifikacija, turi
biiti gautas pazymeéjimas).

Kita (Sventés, renginiai).

Transporto priemoné (prie reikalingo jrasyti duomenis)




Tarnybinis VieSasis Asmeninis
Marke Marke
Valstybinis Nr. Modelis
Valstybinis Nr.
Degaly tipas
Komandiruoté iSlaidos (paliekami tik | ISlaidos kelionés bilietams (suma)...
reikalingi jrasai). Lektuvu, traukiniu, autobusu, keltu, vieSuoju
(miesto) transportu ir taksi uzsienio valstybés
teritorijoje, vieSuoju (miesto) transportu ir taksi
Lietuvoje.
Gyvenamojo ploto nuomos islaidos (suma)....
Dienpinigiai (suma)......
Kelionés draudimo iSlaidos (suma).....
sveikatos draudimas,
draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas,
civilinés atsakomybés draudimas.
Kitos su komandiruote susijusios biitinosios
iSlaidos (suma).........
Registravimosi renginyje (dalyvio mokescio)
iSlaidos (suma)..........
iSlaidos rysSiy (pasto ir telekomunikacijy)
paslaugoms, iSlaidos komandiruotés metu
sunaudotoms degalams (nurodomos jeigu
vykstama ne tarnybiniu automobiliu), vizos
gavimo islaidos, miesto (mokamas viesbutyje)
mokestis, registruoto bagazo mokestis, biitiny
skiepy ir vaisty nuo uzkreciamy ligy iSlaidos,
vietinés rinkliavos (jvaziavimo ] miestg)
iSlaidos, automobilio saugojimo aikSteléje
iSlaidos, keliy mokesciai.
Nurodyty iSlaidy apmokéjimo ypatumai.
Mokétino avanso piniginé iSraiSka ir
finansavimo Saltiniai
Kompensavimas uZ darba poilsio arba 1 suteikiant poilsio dieng iSkart po
$venciy dieng (pazymekite tik vieng langelj) komandiruotés;
"] poilsio dieng (dienas) pridedant prie
kasmetiniy atostogy
"1 apmokant pagal nustatytus jkainius
71 Kita (jrasyti)
Pridedami dokumentai:
(nurodomi visi pridedami dokumentai (pvz.,
kvietimas, pasitlymas, pranesimas,
darbotvarke, renginio programa, susirasinéjimo
su renginio organizatoriumi  dokumentai
(jskaitant susirasinéjimg elektroniniu pastu),
kuriuose nurodytas komandiruotés iSlaidas
apmokantis asmuo, apmokéjimo  Saltiniai,
apmokéjimo ypatumai ir pan.), ataskaitos.
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Komandiruotés metu darbuotojui patyrus papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity

iSlaidy), teikiamas papildomas prasymas, uzpildant tik tuos laukus, kurie nebuvo pateikti
pradiniame prasyme

Papildyta priedu:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6939949099d011ea9515f752ff221ec9

Tauragés rajono savivaldybés
administracijos siuntimo }
komandiruotes tvarkos apraso
2 priedas

KOMANDIRUOTES ATASKAITA

(vardas, pavardé)

(pareigos)

Tauragés rajono savivaldybé

ATASKAITA

APIE KOMANDIRUOTE I sALI KURIOJE BUVOTE ARBA MIESTA
(Miestas ir valstybé)

20 -- Nr.
(data)
Taurage

1. Komandiruote¢ reglamentuojantis
dokumentas:

2. Renginio forma, pavadinimas,
organizatoriai:

3. Komandiruotés trukmé:
(Nuvykimo j komandiruotg ir grjzimo i§ komandiruotés
datos)

4. Komandiruotés tikslas:

5. Nagrinéti klausimai ir atlikti darbai:
(Renginio aprasymas)

6. ISvados ir pasiulymai:

Pareigos Vardas, pavarde

Papildyta priedu:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6939949099d011ea9515f752ff221ec9




Tauragés rajono savivaldybés
administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy
6 priedas

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU,
DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés rajono savivaldybés administracijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistema (toliau — Sistema) nustato Tauragés rajono savivaldybés (toliau —
Savivaldybé) administracijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — Darbuotojai),
pareigings algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies,
priemoky, premijy mokeéjimo tvarka ir sglygas.

2. Darbuotojy darbo uzmokescio sudétinés dalys nurodytos Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo
(toliau — Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatymas) 5 straipsnio 1 dalyje.

3. Sistemoje vartojamos sgvokos atitinka Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy

darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyme apibréztas sagvokas.

) I SKYRIUS
PAREIGINES ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES NUSTATYMAS

4. Savivaldybés administracijoje darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma
atsizvelgiant j Siuos kriterijus:

4.1. i$silavinima;

4.2. profesinio ir (ar) vadovaujamo darbo patirtj;

4.3. veiklos sudétinguma;

4.4. darbo kriivi (intensyvumas nevirSijant nustatyto darbo laiko);

4.5. atsakomybes lygi;

4.6. papildomy jgudZiy ar svarbiy einamoms pareigoms Ziniy turéjima;

4.7. savarankiSkumo lygj;

4.8. darbo funkcijy jvairove.

5. Tiesioginis vadovas, atsizvelgdamas ] Sistemos 4 punkte nustatytus kriterijus,
Savivaldybés administracijos direktoriui teikia motyvuota siiilymg pagal Valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéejimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo 3 ir 4 priedus
nustatyti darbuotojui pareiginés algos pastoviaja dal} — koeficienta (atsizvelgiant j pareigybes lygi

ir profesinio darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas



analogiSkas pareigybés apraSyme nustatytam tam tikros profesijos ar specialybés darbas arba
vykdytos nustatytoms pareigybés apraSyme analogiskos funkcijos).

Darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas sulygstamas darbo sutartyje.

6. Darbuotojai dokumentus, jrodancius profesinio darbo patirt], jgyta kitose darbovietése,
pateikia Savivaldybés administracijos Juridiniam ir personalo skyriui, o senifinijoje — seniiinijos
seniinui. Jei nepateikiami dokumentai, jrodantys darbuotojo profesing darbo patirt] pries tai
buvusiose darbovietése, atsizvelgiama j profesing darbo patirtj, jgyta Savivaldybés administracijoje.

7. Savivaldybés administracijos A ir B lygio specialisty pareiginés algos pastoviosios
dalies koeficientas nustatomas pagal Siuos kriterijus:

7.1. atlickamos tik pareigybés apraSyme nustatytos funkcijos, o joms atlikti nereikalingi
papildomi jgiidZiai, sprendimai savarankiskai nepriimami;

7.2. pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms atlikti savarankiSkai pasirenkamas budas
ar metodas, reikalingi papildomi jgtidziai ir specialios zinios arba informaciniy sistemy ir (ar) darbo
viety prieziiira;

7.3. aukstas atsakomybés lygis, t. y. darbuotojo veikla nuolat susijusi su dokumenty
rengimu, iSvady teikimu arba apskaitos tvarkymo, arba atsiskaitymy kontrole, arba biudzeto
vykdymu ir finansiniy ataskaity sudarymu, arba informaciniy sistemy veikimo uztikrinimu.

8. C lygio kvalifikuoty darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas
nustatomas pagal Siuos kriterijus:

8.1. mazai sudétingos uzduotys, vykdomos tik pareigybés apraSyme nustatytos funkcijos;

8.2. atlickama daugiau papildomy funkcijy, palyginti su kitais analogiSkas funkcijas
atliekanciais kvalifikuotais darbuotojais.

9. Esant poreikiui jsteigti naujg darbuotojo pareigybe Savivaldybés administracijoje arba,
jei darbuotojui jau einant pareigas jvyksta struktiiriniai pertvarkymai ar organizaciniai pokyciai,
pakinta darbuotojo funkcijy pobtdis arba kvalifikacija, arba atsiranda kity aplinkybiy, dél kuriy
biitina i§ naujo jvertinti darbuotojui nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta
(pasikeitus darbuotojy pareigybiy skai¢iui, profesinio darbo patirciai), Savivaldybés administracijos
struktlirinio padalinio vadovas, vadovaudamasis Sios Sistemos 4—8 punktais, parengia motyvuota

tarnybinj prane$img ir teikia jj Savivaldybés administracijos direktoriui.

11 SKYRIUS
PAREIGINES ALGOS KINTAMOSIOS DALIES MOKEJIMO TVARKA IR SALYGOS
10. Darbuotojo pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, pasiektus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Atsizvelgiant j darbuotojo pra¢jusiy mety veiklos vertinima, pareiginés algos

kintamosios dalies dydis gali siekti iki 40 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies.
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11. Savivaldybés administracijos struktirinio padalinio vadovas, jvertings darbuotojo
praéjusiy mety veiklg:

11.1. labai gerai, — sitilo Savivaldybés administracijos direktoriui ne ilgiau kaip iki kito to
darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo darbuotojui nustatyti pareiginés algos kintamaja dalj nuo
15 iki 40 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies, atsizvelgiant j tai, kokia apimtimi
darbuotojas jvykdé nustatytas uzduotis, kokia buvo Siy uzduociy atlikimo kokybé¢, kokius sutartus
vertinimo rodiklius darbuotojas pasieké (priklausomai nuo Savivaldybés administracijai skirty
asignavimy) ir gali sitilyti skirti premijg pagal darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka ir
dydzius;

11.2. gerai, — sitilo Savivaldybés administracijos direktoriui ne ilgiau kaip iki kito to
darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo darbuotojui nustatyti pareiginés algos kintamaja dalj nuo 5
iki 14 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies, atsizvelgiant j tai, kokia apimtimi darbuotojas
jvykdé nustatytas uzduotis, kokia buvo S§iy uzduoCiy atlikimo kokybé¢, kokius sutartus vertinimo
rodiklius darbuotojas pasieké (priklausomai nuo Savivaldybés administracijai skirty asignavimy);

11.3. patenkinamai, — sitilo Savivaldybés administracijos direktoriui ne ilgiau kaip iki kito
to darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo darbuotojui nenustatyti pareiginés algos kintamosios
dalies;

11.4. nepatenkinamai, — siiilo Savivaldybés administracijos direktoriui ne ilgiau kaip iki
kito to darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo darbuotojui nustatyti mazesnj pareiginés algos
koeficientg, taCiau ne maZesnj, negu Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo 3 ir 4 priede tai pareigybei pagal profesing
darbo patirtj numatytas minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, ir gali sudaryti
su darbuotoju rezultaty gerinimo plang (pagal Darbo kodekso 57 straipsnio 5 dalj), kurio vykdymas
jvertinamas ne anksc¢iau kaip po 2 ménesiy.

12. Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovas gali sitilyti nustatyti naujai
priimamam darbuotojui, pasibaigus iSbandymo terminui, taip pat darbuotojui grjzus i§ vaiko
prieziiiros atostogy pareiginés algos kintamgja dalj, bet ne didesne kaip 20 procenty pareiginés
algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip iki kito to darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo,
atsizvelgiant |:

12.1. darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus uzdavinius;

12.2. darbuotojo turimus kvalifikacijos kélimo pazyméjimus ar sertifikatus.

13. Darbuotojy, kuriy pareigybés priskiriamos D lygiui, pareiginés algos kintamoji dalis
nenustatoma.

14. Darbuotojy pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma Savivaldybés administracijos

direktoriaus jsakymu.
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15. Perkélus darbuotojag | kitas pareigas savivaldybés administracijoje, pareiginés algos
kintamosios dalies procentinis dydis, nustatytas uz praéjusiy mety veiklos vertinima, ilieka iki kito

darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo.

IV SKYRIUS _
PRIEMOKU, PREMIJU MOKEJIMAS

16. Savivaldybés administracijos darbuotojams gali biiti mokamos priemokos uz:

16.1. papildomg darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas, atlickant pareigybés
aprasSyme nustatytas funkcijas nevir§ijant nustatytos darbo laiko trukmés;

16.2. uz pavadavima, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo funkcijas;

16.3. uz papildomy pareigy ar uzduoc¢iy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty
raStu, vykdyma;

16.4. uz darbg, esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy.

Priemokos uz 16.1-16.3 papunkc¢iuose nurodytus atvejus gali siekti iki 30 procenty, o
bendra priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés
algos pastoviosios dalies dydzio. Priemoka uz 16.4 papunktyje nurodytg atvej] gali siekti iki 20
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

17. Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovas, jvertings susidariusj
papildomg darbuotojo darbo kriiv] ar skiriamas papildomas pareigas ar uzduotis, pateikia motyvuotg
siilymg (kartu su darbuotojo sutikimu arba prasymu) Savivaldybés administracijos direktoriui,
siilydamas nustatyti priemokos dydj, kurj prie§ tai suderina su Savivaldybés administracijos
Centralizuotos buhalterijos skyriaus vedéju (jo nesant — jo funkcijas atlieckanciu valstybés
tarnautoju), Juridinio ir personalo skyriaus darbuotoju (tvarkanCiu personalg), o sprendziant
klausimus dé¢l priemoky skyrimo seniiinijy darbuotojams, motyvuotas sitilymas turi biiti suderintas
su Savivaldybés administracijos Finansy skyriumi ir senitinijos vyriausiuoju buhalteriu.

Motyvuotame siiilyme turi biiti konkrec¢iai nurodoma, uz kokj papildoma darbo kriivj ar uz
kokiy papildomy pareigy ar uzduoc€iy atlikimg sitiloma skirti priemoka, nurodant konkrety termina,
bet ne ilgesni nei iki biudZetiniy mety pabaigos, iSskyrus atvejus, kai mokamos priemokos uz
projekty, finansuojamy Europos Sajungos léSomis, jgyvendinima jy jgyvendinimo laikotarpiu.

Uz darbuotojams pavesty papildomy pareigy ar uzduociy vykdymo kontrole atsakingas
Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovas, kuris, jeigu pablogéja ty darbuotojy
darbo rezultatai arba jie nevykdo pavesty papildomy pareigy ar uzduoCiy, Savivaldybes
administracijos direktoriui teikia motyvuotg siiilyma dél priemoky sumazinimo arba mokeéjimo
nutraukimo.

18. Motyvuotas sitilymas dél priemokos skyrimo dokumenty valdymo sistemoje teikiamas

tvirtinti administracijos direktoriui. Patvirtinus administracijos direktoriui, motyvuotas siilymas
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nukreipiamas Juridiniam ir personalo skyriui ir Centralizuotos buhalterijos skyriui, senitinijose —
senitinui. Juridinis ir personalo skyrius, seniinijose — seniinas parengia darbo sutarties pakeitima
del priemokos skyrimo.

19. Atsizvelgiant j Savivaldybés administracijos struktiirinio padalinio vadovo motyvuota
siillymg, suderintg su Savivaldybés administracijos Centralizuotos buhalterijos skyriaus vedéju,
Juridinio ir personalo skyriaus darbuotoju (tvarkanciu personalg), senitinijy — su Finansy skyriumi ir
senifinijos vyriausiuoju buhalteriu, Savivaldybés administracijos darbuotojams gali biiti skiriamos
premijos:

19.1. atlikus vienkartines ypac svarbias Savivaldybés administracijos veiklai uzduotis;

19.2. jvertinus darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veiklg labai gerai;

19.3. jgijus teis¢ gauti socialinio draudimo senatvés pensijg ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus darbo sutartj.

Kiekvienu atveju, nurodytu 19.1-19.3 papunkc¢iuose, premija gali biiti skiriama ne daugiau
kaip vieng karta per metus nevirSijant Savivaldybés administracijai darbo uZzmokes¢iui skirty lésy.
Premija negali vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

20. Motyvuotas sitilymas dél premijos skyrimo dokumenty valdymo sistemoje teikiamas
tvirtinti administracijos direktoriui. Sprendimas skirti premijg jforminamas administracijos

direktoriaus jsakymu.

Papildyta priedu:
Nr. 5-535, 2021-07-28, paskelbta TAR 2021-07-28, i. k. 2021-16644


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=eb3df2c0efa511eb9f09e7df20500045

Tauragés rajono savivaldybés
administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy
7 priedas

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS ATOSTOGU SUTEIKIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Tauragés rajono savivaldybés administracijos atostogy suteikimo tvarkos aprasas (toliau
— Aprasas) nustato Tauragés rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — Administracijos darbuotojai),
atostogy suteikimo tvarka.
2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,

Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

Il SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

3. Administracijos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy
atostogy suteikimo eilg. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé kalendoriniams metams
Administracijos direktoriaus tvirtinama iki kovo 31 d.

4. Skyriy vedéjai, senilinijy senitinai kontroliuoja tiesiogiai pavaldziy valstybés tarnautojy
ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, kasmetiniy atostogy suteikimo eile.

5. Juridinis ir personalo skyrius kontroliuoja skyriy vedéjy, senilinijy seniiiny, |
struktiirinius padalinius nejeinanciy valstybés tarnautojy ir jstaigy vadovy (iSskyrus Svietimo)
kasmetiniy atostogy suteikimo eile.

6. Administracijos direktorius gali atSaukti i kasmetiniy atostogy Administracijos
darbuotoja tik jo praSymu arba sutikimu.

7. Administracijos direktoriaus ir Administracijos direktoriaus pavaduotojo kasmetiniy
atostogy eile tvirtina ir atostogas suteikia Taurages rajono savivaldybés meras.

8. Su kasmetiniy atostogy eile darbuotojus per dokumenty valdymo sistemg arba
pasiraSytinai supazindina tiesioginis vadovas.

9. Teisés aktai del atostogy (iSskyrus vaiko prieziliros ir tévystes), taip pat papildomy
poilsio dieny suteikimo, keitimo, pratgsimo ar kasmetiniy atostogy suteikimo eilés néra rengiami.
Atostogos ir papildomos poilsio dienos suteikiamos atsizvelgiant | Administracijos darbuotojo
prasyma arba pagal kasmetiniy atostogy eile.

10. Administracijos darbuotojas praSyma dél atostogy, papildomos poilsio dienos

suteikimo arba kasmetiniy atostogy eilés pakeitimo pateikia ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas,



nejskai¢iuojant praSymo pateikimo dienos. Prasymui suteikti atostogas arba papildomas poilsio
dienas naudojama speciali praSymo forma (priedas).

11. Uzpildytas atostogy prasymas derinamas su Juridinio ir personalo skyriaus
vyriausiuoju specialistu (tvarkanéiu personalg), seniiinijose — uZ personalg atsakingu specialistu ir
su tiesioginiu vadovu, kuris prasyma vizuoja. Pavizuotg praSyma darbuotojas pasiraSo ir teikia
Administracijos direktoriui tvirtinti. Patvirtintas praSymas uZregistruojamas kaip dokumentas ir
nukreipiamas Juridiniam ir personalo bei Centralizuotos buhalterijos skyriams, senilinijose —
senitinams. PraSymas su Administracijos direktoriaus, seniiinijose — seniiino viza ,Patvirtinta“
laitkomas dokumentu, suteikian¢iu atostogas arba papildomas poilsio dienas.

12. Bendrasis ir civilinés metrikacijos skyrius supazindina darbuotoja su priimtu
sprendimu per dokumenty valdymo sistemg, Juridinis ir personalo skyrius, senilinijose — uz
personalg atsakingas specialistas suteiktas kasmetiniy atostogy dienas suveda j Valstybés tarnautojy
registra.

13. Leidimai neatvykti j darbg darbuotojams suteikiami Administracijos direktoriaus
rezoliucija, esant darbuotojo praSymui, kuriame nurodomos konkrecios leidimo neatvykti j darbg
priezastys. PraSymas turi biiti pateiktas ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki leidimo neatvykti |
darbg pradzios. Administracijos direktorius, atsizvelgdamas j praSyme nurodytas konkrecias

priezastis, taip pat  tiesioginio vadovo vizg, priima galutinj sprendima.

Papildyta priedu:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6939949099d011ea9515f752ff221ec9

Tauragés rajono savivaldybés
administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy
8 priedas

TAURAGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS SIUNTIMO |
KOMANDIRUOTES TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés rajono savivaldybés administracijos siuntimo j komandiruotes tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) nustato Tauragés rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — Administracijos
darbuotojai), siuntimo j komandiruotes tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,.D¢l dienpinigiy ir

kity tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo®.

Il SKYRIUS
SIUNTIMO [ KOMANDIRUOTES TVARKA

3. Administracijos darbuotojai, numatantys vykti j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos
teritorijoje arba uzsienyje, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki iSvykimo | komandiruote dienos
Administracijos direktoriui pateikia praSyma (1 priedas). Su iSvykimo j komandiruote praSymu turi
biti pateiktas kvietimas arba raStas dalyvauti konferencijoje, seminare, mokymuose ar kitame
renginyje. Tais atvejais, kai numatoma tarnybiné komandiruoté vienai dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje, komandiruotés praSyme privaloma nurodyti komandiruotés data, tikslg ir vietove. Jei |
komandiruot¢ vykstama komandiruotojo asmens transporto priemone, nurodoma transporto
priemonés marke, modelis, valstybinis numeris, degaly tipas, jei tarnybine transporto priemone —
tarnybinés transporto priemonés markeé ir valstybinis numeris ir ja vairuosiantis asmuo.

4. Tais atvejais, kai numatoma tarnybiné komandiruoté Lietuvos Respublikos teritorijoje
ilgiau kaip vienai dienai arba tarnybiné¢ komandiruoté j uZsienj, komandiruotés praSyme, be Siy
duomeny, taip pat privaloma nurodyti komandiruotés trukme, numatomas islaidas (renginio dalyvio
mokestis, gyvenamojo ploto nuomos, transporto, draudimo ir kitos iSlaidos), komandiruotés avanso

poreiki ir kitg reikalingg informacija.
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5. Jei | tarnybing komandiruote vyksta keli Administracijos valstybés tarnautojai ar
darbuotojai, komandiruotés prasyma pateikia komandiruotés iniciatorius.

6. Teisés aktai dél Administracijos darbuotojy vykimo j komandiruotes néra rengiami,
Administracijos darbuotojy siuntimas j komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje (jskaitant
siuntimg ] tarnybing komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje) arba j
uzsienj jforminamas Administracijos direktoriaus rezoliucija dokumenty valdymo sistemos
priemonémis, patvirtinancia, jog komandiruotés prasymas suderintas. Administracijos darbuotojy
teikiami komandiruotés praSymai dokumenty valdymo sistemos priemonémis turi biti suderinti su
Bendrojo ir civilinés metrikacijos skyriaus specialistu (atsakingu uZ transportg), vizuoti tiesioginio
vadovo, Centralizuotos buhalterijos skyriaus vedéjo (jo nesant — jo funkcijas atliekanciu valstybés
tarnautoju), senitinijose — vyriausiojo buhalterio ir teikiami Administracijos direktoriui tvirtinti.
Suderintas ir uZregistruotas praSymas yra nukreipiamas Juridiniam ir personalo skyriui, seniiinijose
— uz personalg atsakingam specialistui, kuris praSymo duomenis suveda j Valstybés tarnautojy
registra.

7. Administracijos darbuotojai, grjz¢ i§ komandiruotés, Centralizuotos buhalterijos skyriui,
senilinijose — vyriausiajam buhalteriui ne véliau kaip per 3 darbo dienas turi pateikti komandiruotés
ataskaitg (2 priedas) ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas

bei grazinti nepanaudotg avanso likutj, jei avansas buvo iSmokétas.

Papildyta priedu:
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

Pakeitimai:

1.

Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. 5-332, 2015-04-10, paskelbta TAR 2015-04-10, i. k. 2015-05518

D¢l Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. jsakymo Nr. 5-648 ,,Dél Tauragés
rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

2.

Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. 5-405, 2016-04-14, paskelbta TAR 2016-05-17, i. k. 2016-13103

D¢l Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. jsakymo Nr. 5-648 ,, Dél Taurages
rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

3.
Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas
Nr. 5-1212, 2016-11-07, paskelbta TAR 2016-11-14, i. k. 2016-26766


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6939949099d011ea9515f752ff221ec9
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6bb588a0df5911e48b678a6bad30f55f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f23bc4801c0b11e69e24a0d5d821547a
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f2940af0a4f511e69ad4c8713b612d0f
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Dél Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. jsakymo Nr
rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

4.

Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. 5-459, 2017-04-14, paskelbta TAR 2017-04-27, i. k. 2017-07035

Dél Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. jsakymo Nr
rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

5.

Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. 5-1561, 2017-12-20, paskelbta TAR 2018-01-11, i. k. 2018-00424

Dél Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. jsakymo Nr
rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

6.

Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. 5-563, 2019-05-24, paskelbta TAR 2019-05-24, i. k. 2019-08310

D¢l Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. jsakymo Nr
rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

7.

Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. 5-1471, 2019-12-30, paskelbta TAR 2019-12-31, i. k. 2019-21849

Dél Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. jsakymo Nr
rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

8.

Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. 5-108, 2020-02-12, paskelbta TAR 2020-02-20, i. k. 2020-03667

Dél Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. jsakymo Nr
rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

9.
Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas
Nr. 5-333, 2020-05-05, paskelbta TAR 2020-06-03, i. k. 2020-12075

. 5-648 ,,.D¢l Tauragés

. 5-648 ,,Dél Tauragés

. 5-648 ,,.Dél Tauragés

. 5-648 ,,Dél Tauragés

. 5-648 ,,Dél Tauragés

. 5-648 ,,.Dél Tauragés

Dél Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. Jsakymo Nr. 5-648 ,,Dél Tauragés

rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo" pakeitimo

10.
Tauragés rajono savivaldybés administracija, [sakymas
Nr. 5-535, 2021-07-28, paskelbta TAR 2021-07-28, i. k. 2021-16644

D¢l Tauragés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2014 m. birzelio 18 d. jsakymo Nr. 5-648 ,,Dél Tauragés

rajono savivaldybés administracijos vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo
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