Suvestiné redakcija nuo 2021-09-01

Isakymas paskelbtas.:

LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIMO
KANCLERIS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIMO KANCELIARIJOS DARBO TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2017 m. spalio 2 d . Nr. 400-]VK-292
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 7 dalimi ir Lietuvos
Respublikos Seimo kanceliarijos nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos Seimo valdybos
2008 m. spalio 7 d. sprendimu Nr. 2434 , D¢l Lictuvos Respublikos Seimo kanceliarijos nuostaty®,
13.15 papunkciu ir atsizvelgdama j Darbo kodekso 206 straipsnio 1 dalies 1 punkta:

1. Tvirtinu Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos darbo tvarkos taisykles
(pridedama).

2. Pripazj s tu netekusiu galios Lietuvos Respublikos Seimo kanclerio
2016 m. rugpjucio 11 d. jsakymg Nr. 400-]JVK-239 ,.Dél Seimo kanceliarijos vidaus tvarkos
taisykliy patvirtinimo*.

Seimo kancleré Daiva Raudoniené

Parenge
Personalo skyriaus pataréja

P. Ibneriené
2017-09-29



PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos Seimo kanclerio
2017 m. spalio 2 d. jsakymu Nr. 400-]VK-292

LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIMO KANCELIARIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos darbo tvarkos taisyklése (toliau — Taisykles)
nustatomi darbo ir poilsio laiko, darbo uZmokescio ir kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky
(toliau — Kitos iSmokos) mokéjimo, bendrieji vidaus tvarkos reikalavimai Lietuvos Respublikos
Seimo kanceliarijoje (toliau — Seimo kanceliarija), taip pat Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojy
ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), Seimo politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojy teisés, pareigos ir atsakomybe.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos
jstatymams ir kitiems teisés aktams, kolektyvinei sutarciai.

3. Tvirtinant ar kei¢iant Taisykles, kitus Lictuvos Respublikos darbo kodekso 206 straipsnio
1 dalyje nurodytus vietinius norminius teisés aktus, informavimas ir konsultavimasis vyksta Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

4. Taisykliy privalo laikytis valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atlikdami tarnybos ar darbo
(toliau — darbas) funkcijas.

5. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Seimo kancleris ir Seimo kanceliarijos padaliniy, kurie
yra kito padalinio struktiriné dalis ir kurie néra kito padalinio strukttriné dalis, vadovai (toliau —
padaliniy vadovai). Taisykliy laikymasi kontroliuoja Seimo kanceliarijos padaliniy vadovai, o Siose
Taisyklése nustatytais atvejais — ir Seimo kanceliarijos Personalo skyrius (toliau — Personalo
skyrius)..

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS
6. Seimo kanceliarijoje nustatoma 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem
poilsio dienomis:
6.1. pirmadienj—ketvirtadienj darbas pradedamas 8 valanda, baigiamas 17 valanda;

6.2. penktadienj darbas pradedamas 8 valanda, baigiamas 15.45 valanda;
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6.3. piety pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti, pradedama 12 valanda, baigiama 12.45
valandg. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg; valstybés tarnautojai ir darbuotojai ja naudoja
savo nuoziiira, Siuo laiku jie gali palikti darbo vieta;

6.4. poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis.

7. Sven¢iy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius valstybés tarnautojus ir darbuotojus.

8. Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojams ar darbuotojams gali bliti nustatyta suminé
darbo laiko apskaita, kitas Seimo kanceliarijos padaliniy ar Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojy
ar darbuotojy darbo ir poilsio laikas, darbo laiko rezimas, negu nustatyta Taisykliy 6 punkte:

8.1. Seimo kanceliarijos pareigybiy, kurias einantiems Seimo kanceliarijos valstybés
tarnautojams ar darbuotojams gali biti nustatoma suminé darbo laiko apskaita, sgraSas, suminés
darbo laiko apskaitos jvedimo tvarka, darbo grafiky derinimo ir tvirtinimo tvarka (taip pat ir ne
suminés darbo laiko apskaitos atveju) nustatomi Seimo kanclerio jsakymu, teisés akty nustatyta
tvarka jvykdzius informavimo ir konsultavimosi procediiras. Kiekvieng apskaitinio laikotarpio
ménes] (sumingés darbo laiko apskaitos atveju) mokamas pastovus darbo uzmokestis, nepaisant
faktiSkai iSdirbtos darbo laiko normos, o galutinis atsiskaitymas uz darbg per apskaitinj laikotarpj
pagal faktinius duomenis atlickamas paskutinj apskaitinio laikotarpio ménesj Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo kodekso nustatyta tvarka;

8.2. Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojui ar darbuotojui Saliy susitarimu gali bati
nustatytas kitas darbo laikas ar darbo laiko rezimas, jam Seimo kanceliarijos dokumenty valdymo
sistemoje (toliau — DVS) pateikus praSyma leisti dirbti ne visg darbo laikg ar dirbti kitu, negu
nustatyta Taisykliy 6 punkte, darbo laiku ar darbo laiko rezimu, ir tiesioginiam vadovui §j praSyma

patvirtinus.
Papunkcio pakeitimai.
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

9. Seimo politinio (asmeninio) pasitiké¢jimo valstybés tarnautojui, teisés akty nustatyta
tvarka pateikusiam prasyma leisti dirbti kitg darbg pagal darbo sutartj, taip pat pateikusiam rasytinj
praSymg leisti dirbti ne visa darbo laikg ar dirbti kitu, negu nustatyta Taisykliy 6 punkte, darbo laiku
ar darbo laiko rezimu, teisés akty nustatyta tvarka kitas darbo laikas ar darbo laiko rezimas gali biiti
nustatytas:

9.1. Seimo Pirmininko sekretoriato valstybés tarnautojui, Seimo Pirmininko pavaduotojo
pataréjui, Seimo opozicijos lyderio pataréjui, suderinus su ji pasirinkusiu politiku, — Seimo
kanclerio jsakymu;

9.2. Seimo nario padéjéjui-sekretoriui — jj pasirinkusio Seimo nario sprendimu;

9.3. Seimo frakcijos referentui — Seimo frakcijos senitino sprendimu.
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10. Seimo kanclerio nustatyta tvarka Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojo ar darbuotojo
raSytiniu praSymu arba Saliy susitarimu gali buti nustatyta, kad Seimo kanceliarijos valstybes
tarnautojas ar darbuotojas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko atliks ne darbo vietoje
(Seimo rumuose, Gedimino pr. 53, Vilnius, ir Gyné¢jy g. 8, Vilnius, Seimo kanceliarijos Veiklos
administravimo departamento Transporto skyriuje, A. Juozapavifiaus g. 5, Vilnius, Seimo
viesbutyje ar Seimo lankytojy centre, Gedimino pr. 60, Vilnius), o nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje
Salims priimtinoje kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines
technologijas (teledarbas). Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo rasytiniu
praSymu, suderintu su jj pasirinkusiu politiku, arba Saliy susitarimu gali buti nustatyta, kad Seimo
politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj

darbo laiko reguliariai atliks nuotoliniu badu pagal susitarimo dél nuotolinio darbo sglygas.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-381, 2017-12-22,
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

11. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal
poreikj. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems su videoterminalais, suteikiamos 5
minuéiy trukmés pertraukos po 1 valandos nuo darbo su videoterminalu pradzios. Specialios
pertraukos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos Seimo kanclerio jsakymu teisés akty
nustatyta tvarka. Siame punkte nurodytos pertraukos jskaitomos j darbo laika, jy metu iseiti i§ darbo
vietos, kaip ji apibrézta Taisykliy 10 punkte, neleidziama.

12. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis nustatyty darbo laiko normos ir darbo
laiko rezimo.

13. Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams gali buti pavedama dirbti
vir§valandinj darbg, poilsio ar Sven¢iy dienomis Sia tvarka:

13.1. tiesioginis vadovas DVS uzpildo pavedimo dirbti vir§valandinj darbg, poilsio ar
Svenciy dieng forma, kurioje nurodo:

13.1.1. valstybés tarnautoja ar darbuotoja, kuriam duoda pavedima;

13.1.2. uzduotis, kurias paveda atlikti;

13.1.3. dieng, kurig paveda dirbti;

13.1.4. laika, kiek paveda dirbti (nevirSydamas Darbo kodekse nustatyto maksimalaus darbo
laiko reikalavimo dirbti ne daugiau negu 12 valandy, jskaitant vir§valandzius, per dieng, taip pat ne
daugiau negu 12 valandy vir§valandiniy darby per savaite);

13.2. Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas DVS savo sutikimg atlikti
pavedimg patvirtina ir nurodo, ar jam turi biiti apmokama ar kompensuojama Taisykliy 30 punkte

nustatyta tvarka;
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13.3. pateiktg ir suderinta pavedima dirbti virSvalandinj darbg, poilsio ar Svenciy dieng
Personalo skyrius perzitri ir, jsitikines, kad laikomasi Taisykliy 13.1.4 papunktyje nurodyty
reikalavimy, patvirtina ir perduoda Finansy skyriui, nurodydamas konkre¢ig informacijg dél

vir§valandinio darbo, darbo poilsio ar §venciy dieng apmokéjimo ar kompensavimo.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

13'. Jeigu Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas dél objektyviy
aplinkybiy nusprendzia, kad jis turi dirbti virSvalandinj darba, poilsio ar Sven¢iy dieng nesant
tiesioginio vadovo pavedimo, jis apie tokj darbg ir faktiSkai dirbtg laikg nedelsdamas, bet ne véliau
kaip kitag darbo dieng, raStu (elektroninio ry$io priemonémis) informuoja tiesioginj vadova.
Tiesioginis vadovas jvertina tokio darbo biitinuma ir jeigu nustato, kad dirbti buvo biitina, Taisykliy
13 punkte nustatyta tvarka DVS deklaruoja valstybés tarnautojo ar darbuotojo dirbta vir§valandinj
darbg, poilsio ar Sven¢iy dieng ir uZpildo atitinkama forma.

Papildyta punktu:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

14. Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas, darbo metu iSvykdamas i$
darbo vietos darbo tikslais, turi apie tai informuoti padalinio vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei
trukme.

15. Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojui ar darbuotojui uzpildZius praSyma DVS,
tiesioginis vadovas darbo metu gali suteikti nemokamga laisvg laikg asmeniniams poreikiams
tenkinti. Taip pat gali biiti susitarta dél darbo laiko perkélimo } kitg darbo diena, nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy, Seimo kanceliarijos valstybés
tarnautojui ar darbuotojui uzpildzius praSyma DVS ir tiesioginiam vadovui §] praSyma patvirtinus.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

16. Negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti j darba dél ligos ar kity priezasciy
Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas apie tai iki darbo pradzios, bet ne véliau
kaip iki 9 val., turi informuoti tiesioginj vadova, Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybes
tarnautojas — jj pasirinkusj politikg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis (jeigu negali
pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys). Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojas, kuris susirgo atostogy
metu, apie tai turi informuoti atitinkamai tiesioginj vadova arba jj pasirinkusj politika.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

17. Jeigu Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas be pateisinamos

priezasties neatvyko j darba:
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17.1. padalinio, kuris néra kito padalinio struktiiriné dalis, vadovas rastu nedelsdamas apie
tai informuoja Seimo kanclerj;
17.2. padalinio, kuris yra kito padalinio strukttirin¢ dalis, vadovas rastu nedelsdamas apie tai

informuoja savo tiesioginj vadova ir Seimo kancler;.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

18. Kasmetines atostogas, jskaitant pailgintas ir papildomas atostogas, (toliau — kasmetinés
atostogos) Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams Valstybés tarnybos jstatymo,
Darbo kodekso ir kity teisés akty, taip pat taikomy galiojan¢iy kolektyviniy sutarCiy nustatyta
tvarka suteikia tiesioginis vadovas pagal kasmet iki sausio 31 dienos sudaromg, Seimo kanceliarijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy su tiesioginiu vadovu ir, jei padalinys yra kito padalinio
struktiiriné dalis, — ir su jo vadovu DVS suderintg kasmetiniy atostogy nuo kalendoriniy mety
vasario 1 dienos iki sausio 31 dienos grafikg. Kasmetines atostogas kitu, negu grafike nustatyta,
laiku Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojui ar darbuotojui jo prasymu, DVS suderintu su
tiesioginiu vadovu ir, jei padalinys yra kito padalinio strukttiriné dalis, — ir su jo vadovu, suteikia
tiesioginis vadovas. Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams jy rasSytiniu
praSymu, suderintu su valstybés tarnautojg pasirinkusiu politiku, kasmetines atostogas suteikia
Personalo skyriaus vedéjas. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo pasirinkimu kasmetinés atostogos
gali biiti suteikiamos dalimis: i$ jy bent viena atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo
dieny (valstybés tarnautojo nepanaudoty kasmetiniy atostogy, kurios valstybés tarnautojui priklausé
iki 2018 m. gruodzio 31 d. jskaitytinai, — 14 kalendoriniy dieny) (jeigu valstybés tarnautojo ar
darbuotojo darbo dieny per savait¢ skaiius yra mazesnis negu penkios arba skirtingas, — dvi
savaites).

Punkto pakeitimai:

Nr. 400-/VK-416, 2018-12-31,
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

19. Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojo ar darbuotojo raSytiniu praSymu, DVS
suderintu su tiesioginiu vadovu, Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo
raSytiniu praSymu, suderintu su jj pasirinkusiu politiku, kasmetinés atostogos Taisykliy 18 punkte
nustatyta tvarka suteikiamos (pratgsiamos ar perkeliamos), kai valstybés tarnautojas ar darbuotojas
yra laikinai nedarbingas, naudojasi teise j tikslines néstumo ir gimdymo, tévystés atostogas ar

atostogas vaikui prizitiréti, nemokamas atostogas, nurodytas Darbo kodekso 137 straipsnio 1 dalyje.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

20. Jeigu reikia, Seimo kanceliarijos valstybés tarnautoja ar darbuotojg jo sutikimu

tiesioginis vadovas atSaukia i§ kasmetiniy atostogy.
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Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

21. Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas, Seimo politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojas, jgijes teise 1 Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje nurodyta
papildomg mokamg poilsio laikg, DVS uzpildo praSyma, kuriame Personalo skyriaus atsakingas
valstybés tarnautojas ar darbuotojas pagal pridedamus dokumentus nurodo laikotarpj, iki kada
prasymga pateikes asmuo Sia teise gali naudotis, o Personalo skyriaus vedéjas §j praSymga patvirtina.

Auginanc¢iam du vaikus iki dvylikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety Seimo
kanceliarijos valstybés tarnautojui ar darbuotojui jo rasytiniu praSymu DVS, suderintu su tiesioginiu
vadovu, Seimo politinio (asmeninio) pasitik€¢jimo valstybés tarnautojui jo raSytiniu praSymu,
suderintu su ji pasirinkusiu politiku, Personalo skyriaus vedéjui patvirtinus §j praSyma, suteikiama
viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba darbo laikas sutrumpinamas dviem valandomis per
savaitg), o auginan¢iam tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety — dvi dienos per ménesj (arba darbo
laikas sutrumpinamas keturiomis valandomis per savait¢), mokant valstybés tarnautojo ar

darbuotojo vidutinj darbo uzmokest;.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

22. Auginan¢iam vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo,
pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojui ar
darbuotojui jo rasytiniu praSymu DVS, suderintu su tiesioginiu vadovu, Seimo politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojui jo rasSytiniu prasymu, suderintu su jj pasirinkusiu politiku,
Personalo skyriaus vedéjui patvirtinus §j praSyma, suteikiama ne maziau kaip pusé€ darbo dienos
laisvo nuo darbo laiko pirmajag mokslo mety dieng, mokant valstybés tarnautojo ar darbuotojo

vidutinj darbo uzmokestj.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

23. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy atstovavimg jgyvendinantys asmenys teisés akty
nustatyta tvarka ir salygomis valstybés tarnautojy ir darbuotojy atstovavimg jgyvendinanciy asmeny
pareigoms atlikti ir teiséms jgyvendinti atleidziami nuo darbo Seimo kanclerio nustatyta tvarka.

24. Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy rasytiniai praSymai, suderinti su
tiesioginiu vadovu, Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy praSymai — Su
valstybés tarnautoja pasirinkusiu politiku, Personalo skyriui pateikiami:

24.1. dél kasmetiniy atostogy suteikimo — ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas;

24.2. dél atostogy vaikui prizidiréti suteikimo ar grizimo ] darbg joms nepasibaigus — ne

veliau kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny;
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24.3. dél kity teisés aktuose nustatyty socialiniy garantijy jgyvendinimo ir kitais personalo
administravimo klausimais — ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas, jeigu jstatymuose ir kituose teisés

aktuose nenustatyti kiti jy pateikimo terminai.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

25. Padalinio vadovas uztikrina, kad Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojo ar darbuotojo
funkcijos jo komandiruotés, laikinojo nedarbingumo, atostogy metu ar kai dél kity priezaséiy jis
laikinai negali eiti pareigy ar vykdyti funkcijy, buty perskirstytos kitiems padalinio valstybés

tarnautojams ar darbuotojams.

5 11 SKYRIUS 5
DARBO UZMOKESTIS IR KITOS ISMOKOS

26. Seimo kanceliarijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema nustatoma Seimo kanclerio
jsakymu, teisés akty nustatyta tvarka jvykdzius nustatytas informavimo ir konsultavimosi
procediiras.

27. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo uzmokestis mokamas ménesio 20 dieng ir
kito ménesio (einan¢io po meénesio, uz kurj; mokamas darbo uzmokestis) 5 dieng, o valstybés
tarnautojo ar darbuotojo rasytiniu praSymu — ménesio (einancio po ménesio, uz kurj mokamas darbo
uzmokestis) 5 diena.

28. Darbo uzmokestis pervedamas j valstybés tarnautojo ar darbuotojo rasytiniame praSyme
nurodytg jo vardu atidaryta sgskaita banke. Darbo uzmokes¢io mokéjimo diena laikoma Seimo
kanceliarijos mokéjimo nurodymo (mokéjimo pavedimo) pateikimo diena.

29. Finansy skyrius valstybés tarnautojui ar darbuotojui jo tarnybinio ar Kkito raSytiniame
praSyme nurodyto elektroninio pasto adresu pateikia atsiskaitymo lapel;.

30. Mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis ir vir§valandinj darba:

30.1. uz darbg poilsio diena, kai dirbti nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafika, mokamas
valstybés tarnautojo ar darbuotojo dvigubas darbo uzmokestis;

30.2. uz darbg Svenciy dieng mokamas valstybés tarnautojo ar darbuotojo dvigubas darbo
uzmokestis;

30.3. uz darba naktj; mokamas valstybés tarnautojo ar darbuotojo pusantro darbo uzmokescio
dydzio uzmokestis;

30.4. uz virSvalandinj darbg valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo dieng mokamas
valstybeés tarnautojo ar darbuotojo pusantro darbo uzmokescio dydzio uzmokestis, uz vir§valandinj
darbag poilsio dieng, kai dirbti nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafika, mokamas valstybes

tarnautojo ar darbuotojo dvigubas darbo uZzmokestis, uz vir§valandinj darba nakt; mokamas
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valstybés tarnautojo ar darbuotojo dvigubas darbo uzmokestis, uz vir§valandinj darba $venciy dieng
— valstybés tarnautojo ar darbuotojo dviejy su puse darbo uzmokescio dydzio uzmokestis;

30.5. valstybés tarnautojo ar darbuotojo prasymu darbo poilsio ar §ven¢iy dienomis laikas ar
vir§valandinio darbo laikas, padaugintas i§ Taisykliy 30.1-30.4 papunkciuose nustatyto atitinkamo
dydzio, gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

31. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams teisés akty ir kolektyvinéje sutartyje nustatyta
tvarka gali biiti skiriami priedai, priemokos, premijos, vienkartinés piniginés iSmokos, pasalpos ir
kitos teises aktuose ir kolektyvingje sutartyje nustatytos piniginés iSmokos.

31%. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, kuriy materialiné biklé tapo sunki dél jy padiy
ligos, artimyjy giminai¢iy, sutuoktinio, partnerio, sugyventinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy),
broliy (jbroliy) ir sesery (ijseseriy), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju jstatymy
nustatyta tvarka yra paskirtas valstybés tarnautojas ar darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, i§ Seimo kanceliarijai skirty asignavimy skiriama materialiné pasalpa:

31%.1. dél jy paciy ligos, stichinés nelaimés ar turto netekimo — iki 2 minimaliyjy ménesiniy
algy (toliau — MMA) dydzio;

31%.2. dél jy tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), sutuoktinio, partnerio ar sugyventinio:

31%.2.1. ligos — iki 1,5 MMA dydzio;

311.2.2. mirties — 0,9 MMA dydzio (i§moka neapmokestinama gyventojy pajamy ir
valstybinio socialinio draudimo mokesciais);

31%.3. dél jy seneliy, vaikaiGiy, broliy (jbroliy), sesery (jseseriy), taip pat iSlaikytiniy, kuriy
globéju ar ripintoju jstatymy nustatyta tvarka yra paskirtas valstybés tarnautojas ar darbuotojas,
ligos ar mirties — iki 0,8 MMA dydZio;

31%.4. dél sutuoktinio, partnerio, sugyventinio tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (ibroliy)
ir sesery (jseseriy) ligos ar mirties — iki 0,5 MMA dydzio.

Papildyta punktu:
Nr. 400-/VK-86, 2020-04-30,

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-104, 2020-05-25,

31%. Taisykliy 31" punkte nurodyta materialiné pasalpa skiriama valstybés tarnautojui ar
darbuotojui pateikus Seimo kancleriui praSyma ir:

31%.1. ligos, mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo faktg patvirtinan¢ius dokumentus;

312.2. giminystés ar kitokj rysj, kuris sieja valstybés tarnautoja ar darbuotoja su asmeniu,

patvirtinan¢ius dokumentus;
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312.3. valstybés tarnautojo ar darbuotojo patirtas islaidas (vaisty jsigijimo, gydymo,
laidojimo ir pan.) ar nuostolius patvirtinan¢ius dokumentus (i§skyrus 31%.2.2 papunktyje nurodyta
atveji);

31%.4. dokumentus, patvirtinan&ius, kad dél patirty islaidy ar nuostoliy valstybés tarnautojo

ar darbuotojo materialiné buklé tapo sunki (i§skyrus 31%.2.2 papunktyje nurodyta atvejj).
Papildyta punktu:

Nr. 400-/VK-86, 2020-04-30,

Punkto pakeitimai:

Nr. 400-/VK-104, 2020-05-25,

31, Mirus Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojui ar darbuotojui, 1§ Seimo kanceliarijai
skirty asignavimy jo Seimos nariams iSmokama valstybés tarnautojo ar darbuotojo vieno ménesio
vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio materialiné paSalpa, jeigu pateiktas valstybés tarnautojo ar
darbuotojo Seimos nariy raSytinis praSymas ir mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

Papildyta punktu:
Nr. 400-/VK-104, 2020-05-25,

32. Ligos iSmoka, kurig Seimo kanceliarija moka 2 pirmasias kalendorines laikinojo
nedarbingumo dienas, yra 73,7 procento nuo iSmokos gavéjo vidutinio darbo uZzmokescio,
apskaiciuoto Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-381, 2017-12-22,
Nr. 400-/VK-416, 2018-12-31,

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

33. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai pradéje dirbti pasiraSytinai supazindinami su
pareigybés apraSymu ir Taisyklémis (supazindina Personalo skyrius), darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijomis (supazindina Seimo kanceliarijos Veiklos administravimo
departamentas), Seimo valdybos tvirtinamais Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos nuostatais,
Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos reglamentu, taip pat padalinio veiklg reglamentuojanciais
teisés aktais (supazindina tiesioginis vadovas)..

Punkto pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

34. Seimo kanceliarijoje teisés akty nustatyta tvarka jgyvendinama asmens duomeny
saugojimo ir lygiy galimybiy politika; politikos jgyvendinima prizitiri Personalo skyrius.

35. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai jeina j Seimo riimus, iSeina i§ jy, jvaziuoja j Seimo
rimy teritorijg ir iSvaziuoja i jos vadovaudamiesi Seimo valdybos nustatyta tvarka.

36. Seimo kanceliarijoje jrengtos vaizdo stebéjimo kameros, kuriomis stebimas vaizdas,

siekiant uztikrinti asmeny ir turto sauguma.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f26ba8f08dcf11eaa51db668f0092944
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37. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo:

37.1. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
nekenkti kity valstybés tarnautojy ir darbuotojy sveikatai, saugoti savaja;

37.2. laikytis tarnybings ir darbo drausmés;

37.3. efektyviai naudoti darbo laika, tinkamai ir laiku atlikti pareigybés aprasyme
nustatytas funkcijas;

37.4. kompiutering, rySiy ir programine jrangg naudoti laikantis Lietuvos Respublikos teisés
akty ir Seimo kanceliarijos vietiniy norminiy teisés akty reikalavimy;

37.5. informacija apie Seimo ir Seimo kanceliarijos veikla rengti ir teikti Lietuvos
Respublikos teiseés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme
nustatytiems pareiSkéjams, skelbti Seimo interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose, periodiniuose
ir neperiodiniuose leidiniuose, elektroniniuose naujienlaiSkiuose, vaizdo ir garso laikmenose bei
kitomis informacijos sklaidos priemonémis ir buidais Lietuvos Respublikos Seimo statuto, Seimo
valdybos ir Seimo kanclerio nustatyta tvarka;

37.6. uztikrinti informacijos, gautos dalyvaujant formaliuose (kuriy sudétis patvirtinta
teisés aktais, oficialiais susitarimais, nurodyta darbotvarkése, programose ir pan.) ir
neformaliuose susitikimuose su kity institucijy ir organizacijy valstybés tarnautojais ir
darbuotojais ir galinCios turéti jtakos Seimo kanceliarijos veiklai, pateikimg tiesioginiam vadovui
ir su ta informacija susijusiems Seimo kanceliarijos padaliniy vadovams artimiausig savo darbo
dieng po susitikimo pabaigos;

Papunkcio pakeitimai.:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

37.7. informuoti tiesioginj vadovg apie susijusius su einamomis pareigomis tiesiogiai
gautus pakvietimus dalyvauti formaliuose ir neformaliuose susitikimuose su kity institucijy ir
organizacijy atstovais;

Papunkcio pakeitimai.
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

37.8. darbo laiku biiti pasiekiami stacionariu telefonu ir (ar) tarnybiniu mobiliojo rysio
telefonu (jeigu jis iSduotas); palikdami darbo kabineta skambucius | stacionary telefong
peradresuoti | tarnybinj mobiliojo rySio telefona, o jeigu jis neiSduotas, — i padalinio kito
valstybés tarnautojo ar darbuotojo telefona;

37.9. darbo metu tikrinti tarnybinio elektroninio paSto dézute; biudami iSvyke,
atostogaudami ar negalédami atsakyti i elektroninius laiSkus, naudoti automatinius atsakymus;

tarnybinj elektroninj pasta naudoti tik su darbu susijusiais tikslais;
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37.10. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinj transportg, elektros energija
ir kitus Seimo kanceliarijos materialinius iSteklius, nesinaudoti Seimo kanceliarijos valdomu turtu
ne darbo veiklai;

37.11. Seimo kanceliarijos jrenginius naudoti tik techniSkai tvarkingus ir pagal paskirtj;

37.12. nedelsdami informuoti asmenj, Seimo kanclerio paskirtg atsakingg uz darbuotojy
saugg ir sveikatg bei gaisring sauga, ir (ar) tiesioginj vadova apie priezastis ir salygas, galinCias
kelti pavojy valstybés tarnautojy ar darbuotojy saugai ir sveikatai, gaisrinei saugai, sunkinancias
normaly darbg (techninius nesklandumus, gedimus, avarijas ir pan.), pagal galimybes imtis
priemoniy jas pasalinti;

Papunkcio pakeitimai:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

37.13. darbo vietoje palaikyti Svarg ir tvarka, tvarkingai naudotis bendrojo naudojimo
patalpomis;

37.14. pasibaigus darbo dienai sutvarkyti darbo vieta, iSjungti kompiutering jranga,
apSvietimo, Sildymo ir kitus prietaisus, uzdaryti langus, iSeidami uZrakinti darbo kabineta,
nustatyta tvarka jjungti patalpy apsaugos sistema;

37.15. tarnybinius automobilius naudoti Seimo kanclerio nustatyta tvarka;

37.16. tarnybinius mobiliuosius telefonus naudoti Seimo kanclerio nustatyta tvarka;

37.17. darbo laiku matomoje vietoje neSioti valstybés tarnautojo ar darbuotojo pazyméjima
(elektronine identifikavimo kortele);

37.18. prarad¢ valstybés tarnautojo ar darbuotojo pazyméjimg (elektroning identifikavimo
kortele) ne véliau kaip kita darbo dieng apie tai informuoti Personalo skyriy, pateikti Seimo
kancleriui rasytinj praSyma dél naujo pazyméjimo (elektroninés identifikavimo kortelés) isdavimo;
jei pazyméjimas (elektroniné identifikavimo kortel¢) prarastas dél nuo jy nepriklausanciy
aplinkybiy, pateikti kompetentingy institucijy iSduotus dokumentus, patvirtinancius, kad
pazyméjimas (elektronineé identifikavimo kortel¢) prarastas dél nuo wvalstybés tarnautojo ar
darbuotojo nepriklausanéiy aplinkybiy; jei pazZymeéjimas (elektroniné identifikavimo kortele)
prarastas dél valstybés tarnautojo ar darbuotojo kaltés, nustatyta tvarka atlyginti naujo pazyméjimo
(elektroninés identifikavimo kortelés) gamybos iSlaidas;

37.19. atleidziami i§ pareigy Seimo kanclerio nustatyta tvarka atsiskaityti ir perduoti reikalus
(turimas bylas (dokumentus), darbus, nebaigtas atlikti uzduotis, projektus, informacija apie
sandorius, jsipareigojimus, bendradarbiavimg, elektroninése laikmenose tvarkomus duomenis ir kt.,
grazinti valstybés tarnautojo ar darbuotojo pazyméjima (elektroning identifikavimo kortelg), darbo
priemones, antspaudus ir spaudus, kabinety dury raktus, materialines vertybes ir kt.).

38. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama:


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=4da36590eba411eb866fe2e083228059
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38.1. darbo vietoje ir darbo metu vykdyti veikla, nesusijusig su jy darbu, iSskyrus teisés
aktuose nustatytus atvejus, naudoti darbo teikiamas galimybes ne darbo tikslams;

38.2. naudotis ir leisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija Kitaip, negu
nustatyta jstatymuose ar kituose teisés aktuose (pricinamg informacija rinkti, analizuoti ar kitaip
panaudoti galima tik su darbu susijusiais tikslais). Draudziama VieSojoje erdvéje, interneto
svetainése, vieSuose interneto forumuose ir (ar) socialinio tinklo svetainése tekstine, vaizdine ar
kitokia forma skleisti informacija apie Seimo kanceliarijos veiklg ir informacija, kuri buvo igyta
atliekant darbo funkcijas, taciau tiesiogiai nesusijusi su Seimo kanceliarijos veikla, ar j3 komentuoti
nesuderinus su Seimo kanceliarijos Informacijos ir komunikacijos departamento RySiy su
visuomene skyriumi;

38.3. naudotis Seimo kanceliarijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine
Jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis ne su darbu susijusiais tikslais;

38.4. patiems atlikti kompiuteriy, rySiy ir kitos technikos remonta, kompiuterinés
programings jrangos diegima;

38.5. darbo kabinete palikti vienus pasalinius asmenis, leisti paSaliniams asmenims naudotis
darbo vieta, Seimo kanceliarijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

38.6. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta Kitaip;

38.7. palikti neuzrakintg darbo kabinetg, kai jame néra kity tame kabinete dirbanciy
valstybés tarnautojy ar darbuotojy, perduoti kabineto raktus kitiems asmenims, i$skyrus atvejus, kai

tai daryti nurodo Seimo kancleris ar tiesioginis vadovas;
Papunkcio pakeitimai.:
Nr. 400-/VK-164, 2021-07-23,

38.8. darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy;

38.9. rukyti darbo kabinetuose, tarnybinio transporto priemonése, kitose ne tam skirtose
vietose (Seimo riimuose ar jiems priklausancioje teritorijoje, kitose Seimo kanceliarijos patalpose
leidziama riikyti tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir pazymétose vietose);

38.10. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje asmeny

aptarnavimo vietose, valgyti ir gerti asmeny aptarnavimo metu.

V SKYRIUS
ISVAIZDOS IR APRANGOS REIKALAVIMAI
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39. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi buiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — dalykinio
stiliaus, Svari; tkines funkcijas atlickantys darbuotojai turi dévéti Seimo kanceliarijos iSduotg
specialig darbo apranga.

40. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai penktadieniais gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius, jeigu jie t3 dieng tiesiogiai neaptarnauja asmeny, nedalyvauja Seimo komitety, komisijy
posédziuose ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Seimui ar Seimo kanceliarijai arba Seimo
ar Seimo kanceliarijos reprezentavimu.

41. Jei valstybés tarnautojo ar darbuotojo iSvaizda ir (ar) apranga, Seimo kanclerio arba
padalinio vadovo nuomone, neatitinka Taisykliy reikalavimy, Seimo kancleris ir (arba) padalinio

vadovas jpareigoja ji rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

42. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Seimg ir Seimo
kanceliarija.

43. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo laikytis etikos reikalavimy.

44, Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi
padéti vieni kitiems profesin€je veikloje, dalytis patirtimi, neZeminti orumo, nemenkinti kito
valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo, nedemonstruoti neigiamy emocijy.

45. Seimo kanceliarijoje turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais
asmenimis.

46. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius
zodzius ir posakius, laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garbg ir orumg turinio informacija

darbo vietoje.

. VII SKYRIUS '
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU TEISES
47. Valstybes tarnautojai ir darbuotojai turi teisg:
47.1. j tinkamas darbo ir poilsio salygas, teisés akty nustatytas socialines ir Kitas garantijas;
47.2. gauti informacija ir darbo priemones, reikalingas tiesioginéms funkcijoms atlikti;
47.3. tobulinti kvalifikacija teisés akty nustatyta tvarka;
47.4. atsisakyti vykdyti pavedimus, kurie prieStarauja teisés aktams, apie tai raStu pranese

Seimo kancleriui;
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47.5. teisés akty nustatyta tvarka biiti profesiniy sajungy nariais ir dalyvauti profesiniy

sajungy veikloje;

47.6. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytomis teisémis.

VIlI
VALSTYBES TARNAUTOJU

SKYRIUS
IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

48. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, pazeidusiam Taisykles, atitinkamai taikoma

tarnybiné ar drausmin¢ atsakomybé, o valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo pareigy pazeidimu

del jo kaltés Seimo kanceliarijai padarytg turting ar neturting Zalg privaloma atlyginti teisés akty

nustatyta tvarka.

IX

SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

49. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai

su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

50. Taisyklés skelbiamos Seimo kanceliarijos intranete.

Pakeitimai:

1.

Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarija, [sakymas

Nr. 400-JVK-381, 2017-12-22,

Dél Seimo kanclerio 2017 m. spalio 2 d. jsakymo Nr
darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

2.

Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarija, [sakymas

Nr. 400-]VK-416, 2018-12-31,

Dél Seimo kanclerio 2017 m. spalio 2 d. jsakymo Nr
darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo** pakeitimo

3.

Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarija, [sakymas

Nr. 400-]VK-86, 2020-04-30,

Dél Seimo kanclerio 2017 m. spalio 2 d. jsakymo Nr
darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

4.

Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarija, [sakymas

Nr. 400-IVK-104, 2020-05-25,

Dél Seimo kanclerio 2017 m. spalio 2 d. jsakymo Nr
darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

5.

Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarija, [sakymas

Nr. 400-1VK-164, 2021-07-23,

Dél Seimo kanclerio 2017 m. spalio 2 d. jsakymo Nr
darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo* pakeitimo

. 400-IVK-292 ,Dél Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos

. 400-IVK-292 ,Dél Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos

. 400-JVK-292 , D¢l Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos

. 400-TVK-292 , D¢l Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos

. 400-JVK-292 ,D¢l Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=a7448550e71311e7b4d1bdd5f1a9ff0e
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=da699d300cfb11e98a758703636ea610
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f26ba8f08dcf11eaa51db668f0092944
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e65666929e9111eaa51db668f0092944
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=4da36590eba411eb866fe2e083228059
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