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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES MERAS

POTVARKIS
DEL SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES POLITINIO (ASMENINIO) PASITIKEJIMO
VALSTYBES TARNAUTOJU ATOSTOGU, KOMANDIRUOCIU, NUOTOLINIO DARBO,
DARBO POILSIO IR SVENCIU DIENOMIS JFORMINIMO IR SUTEIKIMO TVARKOS
APRASO PATVIRTINIMO

2024 m. rugs¢jo  d. Nr. MT-
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymo 25 straipsnio 5 dalimi, Sakiy rajono savivaldybés tarybos
veiklos reglamento, patvirtinto Sakiy rajono savivaldybés tarybos 2023 m. vasario 24 d. sprendimu
Nr. T-80 ,,D¢l Sakiy rajono savivaldybés tarybos veiklos reglamento patvirtinimo®, 192 punktu:

I.Tvirtinu Sakiy rajono savivaldybés politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojy atostogy, komandiruociy, nuotolinio darbo, darbo poilsio ir §venciy dienomis jforminimo
ir suteikimo tvarkos aprasg (pridedama).

2.Pavedu Sakiy rajono savivaldybés tarybos posédziy sekretorei per dokumenty
valdymo sistema supazindinti savivaldybés mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojus su Sio potvarkio 1 punktu patvirtintu aprasu.

Sis potvarkis per viena ménesj nuo potvarkio paskelbimo dienos gali biti skundZiamas
Lietuvos administraciniy gin¢y komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,

arba Regiony administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. Mickeviciaus g. 8A, Kaunas.

Savivaldybés meras Raimondas Janusevicius

Parenge
Sakiy rajono savivaldybés tarybos
posédziy sekretore

Inga Kanapeckiené
2024-09-16



PATVIRTINTA
Sakiy rajono savivaldybés mero
2024 m. rugs¢jo  d. potvarkiu Nr. MT-

éAKIq RAJONO SAVIVALDYBES POLITINIO (ASMENINIO) PASITIKEJIMO
VALSTYBES TARNAUTOJU ATOSTOGU, KOMANDIRUOCIU, NUOTOLINIO DARBO,
DARBO POILSIO IR SVENCIU DIENOMIS JFORMINIMO IR SUTEIKIMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sakiy rajono savivaldybés politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy atostogy,
komandiruociy, nuotolinio darbo, darbo poilsio ir §venciy dienomis jforminimo ir suteikimo tvarkos
aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja dokumenty pateikimo ir jforminimo tvarka, kuri taikoma
politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams (administracijos direktoriui, vicemerui
(vicemerams), pad¢jéjams, pataréjams, tarybos posédziy sekretoriui) (toliau — Darbuotojams).

2. Sis Aprasas parengtas vadovaujantis galiojanéiais teisés aktais ir Apra§o nuostatos
taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés
aktai.

3. Darbuotojams taikomas dél dienpinigiy ir kity komandiruociy i§laidy apmokeéjimo Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimas ir kiti teisés aktai, reglamentuojantys atostogy, komandiruociy,

nuotolinio darbo, darbo poilsio ir Svenc¢iy dienomis tvarkas.

5 II SKYRIUS
DARBUOTOJU PRASYMU PATEIKIMO IR JFORMINIMO TVARKA

4. 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 savaite),
mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti S§ia
lengvata, ne véliau kaip pries tris darbo dienas pateikia tiesioginiam vadovui arba jo jgaliotam
asmeniui praSyma, nurodydamas, kuria ménesio dieng pageidauja pasinaudoti lengvata, ir
pasirenkama lengvatos variantg.

5. Darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokant] vaika iki dvylikos
mety ir neturintiems teisés j papildomas poilsio dienas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos
laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety diena, mokant darbuotojo vidutinj darbo

uzmokestj, zodziu suderinus su tiesioginiu vadovu.



6. Darbo dienos metu darbuotojo raSytiniu praSymu ir tiesioginio vadovo arba jo jgalioto
asmens sutikimu gali biiti suteikiamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba
gali susitarti del darbo laiko perkélimo ] kita tos pacios dienos laikg arba j kitg darbo diena,
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos
savaités darbo laiko trukmes.

7. Darbuotojy praSymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo, atSaukimo teikiami tiesioginiam
vadovui arba jo jgaliotam asmeniui uzpildant praS§ymg per dokumenty valdymo sistemos (toliau —
DVS) savitarnos modulj. Sprendimg tenkinti/atmesti Darbuotojy praSymus priima savivaldybés
meras arba jo jgaliotas asmuo DVS numatytomis priemonémis. D¢l vienos kasmetiniy atostogy
dienos potvarkiai nerengiami, todel darbuotojai privalo savarankiSkai stebéti DVS savitarnos
modulyje pateikto praSymo derinimo proceso eigg ir susipazinti su priimtu sprendimu, dél ilgesniy
nei vienos dienos kasmetiniy atostogy rengiami potvarkiai.

8. Darbuotojy prasymai dél komandiruotés teikiami tiesioginiam vadovui arba jo jgaliotam
asmeniui uzpildant praSyma per DVS savitarnos modulj. Sprendimai d¢l komandiruoc¢iy Lietuvos
Respublikos teritorijoje priimami DVS priemonémis, pasirenkant tenkinti/atmesti, o komandiruotés
uzsienyje jforminamos savivaldybés mero arba jo jgalioto asmens potvarkiu. Komandiruotes apmoka
savivaldybés administracija teisés akty nustatyta tvarka.

9. Darbuotojai gali dirbti nuotoliniu biidu. Darbuotojy prasymai dé¢l darbo nuotoliniu biidu
teikiami tiesioginiam vadovui arba jo jgaliotam asmeniui uzpildant pra§ymg per DVS savitarnos
modulj. Tiesioginis vadovas, gaves Darbuotojo prasyma jvertina jj ir DVS priemonémis priima
sprendima, nurodydamas sutikimg arba nesutikimg dirbti nuotoliniu biidu. Potvarkiai dél darbo
nuotoliniu budy nerengiami.

10. Darbuotojai turi teise | kitas tikslines (mokymosi, nemokamy, néStumo ir gimdymo,
tévysteés) atostogas dél kuriy teikiami prasymai ir jos jforminamos savivaldybés mero arba jgalioto
asmens potvarkiu.

11. Apie savivaldybés mero arba jo jgalioto asmens sprendimus deél pateikty Darbuotojy
prasymy atsakingy savivaldybés administracijos skyriy darbuotojai per DVS informuoja Apskaitos
skyriy ir atitinkamus duomenis suveda j darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius Personalo informacingje

sistemoje ir Valstybés tarnautojy registra (Vataras).

III SKYRIUS
DARBAS POILSIO IR SVENCIU DIENOMIS

12. Darbuotojai gali dirbti poilsio ir Svenciy dienomis, naktj bei virSvalandinj darbg tik

istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir saglygomis.



13. Uz darba poilsio ar Svenciy dieng apmokama (kompensuojama) Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbas poilsio
ir Sven¢iy dienomis apmokamas pagal pateikta laisvos formos raSytinj dokumentg (toliau —
Dokumentas), nevir§ijant maksimaliojo darbo laiko trukmés. Dokumente, konkreciai nurodomos
Darbuotojo dirbtos dienos, valandos ir darbo vieta. Dokumentas DVS priemonémis suderinamas su
tiesioginiu vadovu arba jo jgaliotu asmeniu ir pateikiamas savivaldybés administracijos paskirtam
skyriui, kuris pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj, ne véliau kaip iki kiekvieno ménesio paskutinés

darbo dienos. Esant poreikiui, Dokumentas gali biiti kei¢iamas.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

14. Dirbantys nuotoliniu btidu turi laikytis savivaldybé¢je nustatyto darbo reZimo.

15. Vaziuojant j komandiruot¢ komandiruoto darbuotojo transporto priemone, su Darbuotoju
ir savivaldybés administracijos atstovu sudaroma automobilio panaudos sutartis (1 priedas), kurioje
nustatoma savivaldybés administracijos ir Darbuotojo jsipareigojimai bei degaly sunaudojimo
kompensavimas.

16. Grizes 18 tarnybinés komandiruotés, Darbuotojas turi per 3 darbo dienas privalo pateikti
Apskaitos skyriui komandiruotés iSlaidy ataskaita (2 priedas) ir atitinkamus dokumentus apie
tarnybinés komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas — grazinti
nepanaudotg avanso likut;.

17. Jei tarnybinés komandiruotés metu gaunamas pazymeéjimas, Darbuotojas per 5 darbo

dienas savivaldybés administracijos skyriui, atsakingam uz personalo dokumenty rengima, pateikia
jo kopija.
V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
18. Savivaldybés mero potvarkiu Sio Apraso punktai gali biiti kei¢iami, pildomi, déstomi
nauja redakcija arba pripaZjstami netekusiais galios.

19. Darbuotojai, pazeidg Sios Tvarkos apraso reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

20. Sis Aprasas skelbiamas Sakiy rajono savivaldybés interneto svetainéje www.sakiai.lt.



http://www.sakiai.lt
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Sakiy rajono  savivaldybés politinio  (asmeninio)
pasitikejimo valstybés tarnautojy atostogy, komandiruociy,
nuotolinio darbo, darbo poilsio ir Svenéiy dienomis
{forminimo ir suteikimo tvarkos apraso

1 priedas

AUTOMOBILIO PANAUDOS SUTARTIS

20 m. mén. d.
Sakiai

Sakiy rajono savivaldybés administracija, atstovaujama

(pareigos, vardas, pavardé)

veikiancio pagal (toliau vadinamas panaudos gavéju) ir

(toliau vadinamas panaudos davéju),

(pareigos, vardas, pavarde)

sudaréme $ig sutartj:

1. Panaudos davejas isipareigoja automobilj (markeé, Nr.)

naudoti tarnybinés komandiruoteés tikslui (nurodyti, kada ir kokiu tikslu vykstama).

2. Panaudos gavéjas atlygina panaudos davéjui tik uz sunaudota kurg pagal pateiktus degalinés

kasos cekius.

Sutarties Salys:

Panaudos gavéjas Panaudos davéjas

(pareigos, vardas, pavarde) (pareigos, vardas, pavarde)

(parasas) (parasas)



Sakiy rajono  savivaldybés politinio  (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojy atostogy, komandiruociy,
nuotolinio darbo, darbo poilsio ir S$venciy dienomis
Iforminimo ir suteikimo tvarkos apraso

2 priedas

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES

(pareigos)

(vardas, pavardé)

KOMANDIRUOTES ISLAIDU ATASKAITA

200 ML e e d
Sakiai
Komandiruoté nuo 20...................... 1ki 20, , trukme .................. diena (-0s/y)
Komandiruotés islaidos:
Data ISlaidy pavadinimas Suma
IS viso
Pridedami dokumentai:
Data Dokumento pavadinimas* Dokumento numeris Suma

* privaloma pateikti atitinkamus dokumentus apie patirtas faktines islaidas.

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)



DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Sakiy rajono savivaldybés administracija

Dokumento pavadinimas (antrasté)

Dél Sakiy rajono savivaldybés politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojy atostogy, komandiruociy,
nuotolinio darbo, darbo poilsio ir §venciy dienomis
iforminimo ir suteikimo tvarkos apraso patvirtinimo

Dokumento registracijos data ir numeris

2024-09-25 Nr. MT-490

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo
registracijos numeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo

ADOC-V1.0

Paraso paskirtis

PasiraSymas

Para$j sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Raimondas JanuSevi¢ius Meras

Para$o sukiirimo data ir laikas

2024-09-25 16:43

ParasSo formatas

Trumpalaikio galiojimo (XAdES-T)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2024-09-25 23:56

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas

2023-06-16 11:39 - 2028-06-14 23:59

Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny
vientisumui uZtikrinti

Pagrindinio dokumento priedy skaicius

1

Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty skaicius

0

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antrasté)

0916_darbuotojy_aprasas.docx

Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas
elektroninis dokumentas, pavadinimas

Elpako v.20240917.1

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio
(-iy) paraSo (-y) tikrinimg (tikrinimo data)

Tikrinant dokumenta nenustatyta jokiy klaidy (2024-09-26)

Elektroninio dokumento nuoraso atspausdinimo data ir ja
atspausdings darbuotojas

2024-09-26 nuora$a suformavo Irena Baceviciené

PaieSkos nuoroda

Papildomi metaduomenys






