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PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos Seimo kanclerio
2025 m. balandzio 22 d. jsakymu Nr. 400-]VK-98

LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIMO KANCELIARIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, (toliau kartu — darbuotojai) bendrus darbo tvarkos reikalavimus, darbo
ir poilsio laika, atostogy, papildomy poilsio dieny ir laisvo laiko suteikimo tvarkg, darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka, materialinés pasalpos ir ligos iSmokos mokéjimo salygas ir dydzius, darbuotojy
etikos, elgesio ir aprangos reikalavimus ir kitus su darbo tvarka susijusius klausimus.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek jos neprieStarauja Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymui, Lietuvos Respublikos darbo kodeksui, kitiems Lietuvos Respublikos jstatymams
ir kitiems teisés aktams, kolektyvinéms sutartims.

3. Tvirtinant ar keiciant Taisykles, informavimas ir konsultavimasis vyksta Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

4. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Valstybés tarnybos jstatyme, Darbo kodekse,
Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyme ir kituose jstatymuose
apibréziamas sgvokas.

5. Taisykliy laikymosi kontrole atlieka Seimo kancleris ar jo jgaliotas asmuo, Seimo

kanceliarijos Personalo skyriaus vedéjas ir padaliniy vadovai pagal kompetencija.

II SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

6. Darbuotojai, pradéje dirbti, pasirasytinai supazindinami (Seimo kanceliarijos informacinés
sistemos Dokumenty valdymo posistemyje (,,DocLogix“) (toliau — DVS), o darbuotojai, kurie DVS
priemonémis negali naudotis dél objektyviy priezasCiy, — pasiraSydami popierinj dokumenta, kuriuo
patvirtina, kad jie susipazino su konkre¢iu dokumentu ar jy sarasu) su Lietuvos Respublikos Seimo
kanceliarijos nuostatais, Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos reglamentu, padalinio nuostatais,
pareigybés apraSymu ir Taisyklémis (supazindina Personalo skyrius), darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos instrukcijomis (supazindina Seimo kanceliarijos Veiklos administravimo departamentas)
ir kitais reikiamais dokumentais. Pradéjusius dirbti darbuotojus tiesioginis vadovas supazindina su kitais

padalinio (padaliniams nepriklausanciy pareigybiy) veiklg reglamentuojanciais teisés aktais.



7. Draudziama:

7.1. darbo vietoje ir darbo metu vykdyti veiklg, nesusijusia su tarnyba ar darbu (toliau kartu —
darbas);

7.2. naudotis ir leisti naudotis su darbu susijusia informacija kitaip, negu nustatyta jstatymuose ar
kituose teisés aktuose, (prieinama informacija rinkti, analizuoti ar kitaip panaudoti galima tik su darbu
susijusiais tikslais);

7.3. vieSojoje erdvéje, interneto svetainése, vieSuose interneto forumuose, socialiniuose tinkluose
tekstine, vaizdine ar kitokia forma skleisti informacijg apie Seimo kanceliarijos veiklg ir informacija, kuri
buvo jgyta atliekant darbo funkcijas, taCiau tiesiogiai néra susijusi su Seimo kanceliarijos veikla, ar ja
komentuoti nesuderinus su Informacijos ir komunikacijos departamentu, iSskyrus, kai tai atlickama Seimo
kanclerio nustatytais atvejais ir tvarka;

7.4. neturintiems tam jgaliojimy patiems atlikti kompiuteriy, rysiy ir kitos technikos remonta,
diegti kompiutering programing jranga;

7.5. darbo kabinete palikti vienus pasalinius asmenis, leisti jiems naudotis darbo vieta, Seimo
kanceliarijos elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis;

7.6. palikti neuzrakintg darbo kabineta, kai jame néra kity tame kabinete dirban¢iy darbuotojy;

7.7. riikkyti darbo kabinetuose, tarnybinio transporto priemonése, kitose tam neskirtose vietose
(Seimo rimuose ar jiems priklausancioje teritorijoje, kitose Seimo kanceliarijos valdomose patalpose
leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir pazymétose vietose);

7.8. darbo metu biiti neblaiviems (etilo alkoholio koncentracija darbo metu — 0,0 promilés; jeigu
alkoholis vartotas pagal protokolo reikalavimus, leidziama etilo alkoholio koncentracija darbo metu —
0,4 promilés) ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Esant pozymiy jtarti,
kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges, atlieckamas (ne)blaivumo tikrinimas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés tvirtinamomis transporto priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo
ar apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

8. Tiesioginis vadovas uztikrina padalinio funkcijy vykdyma, kai darbuotojas dél
komandiruotés, laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity priezasciy laikinai negali eiti pareigy (atlikti
funkcijy).

9. Isvykdami atostogy arba kai dél kity priezasCiy laikinai negali eiti pareigy (atlikti funkcijy)
padaliniy vadovai DVS uzpildo skilties ,,ISvykimas i$ biuro* duomenis, nurodydami i§vykimo laika ir
Siuo laikotarpiu pavaduojantj asmenj (DVS skilties ,,ISvykimas i§ biuro* duomenis, jverting poreikj, gali
pildyti ir darbuotojai), o visi darbuotojai (iskaitant padaliniy vadovus):

9.1. elektroninio pasto paskyroje nustato automatinj atsakymg ir nurodo, i kg prireikus kreiptis;
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9.2. nustato gaunamy elektroniniy laisky ir skambuciy persiuntimg pavaduojanciam ar kitam
asmeniui pagal kompetencija.

10. Darbuotojo pareigos yra nesuderinamos su Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojo pareigomis.

11. Taisyklése nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis, jie tvarkomi vadovaujantis
2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judé¢jimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), Seimo kanclerio tvirtinamomis
asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny
apsauga.

12. Siekiant apsaugoti duomenis ir iSvengti galimy grésmiy, darbuotojai turi biiti atidis ir neatverti
nezinomy siuntéjy elektroniniy laisky, taip pat laisky, kurie atrodo jtartini, jskaitant Siuose laiSkuose
esancias nuorodas ar priedus, jeigu néra tikri dél jy saugumo.

13. Pastebétas problemas galima registruoti Seimo kanceliarijos intraneto rubrikoje
,Praneskite apie problema™ arba tiesiogiai informuoti padalinj ar darbuotojg pagal kompetencijg. |
padalinj ar darbuotoja pagal kompetencija galima kreiptis ir kilus abejoniy dél tam tikry veiksmy
atlikimo (neatlikimo) saugumo ir pan. (pavyzdziui, ar saugu atverti gautg elektroninj laiska).

14. Veiksmai dél teisés aktuose nustatyty teisiy jgyvendinimo ir pareigy vykdymo (teikti
prasymus, sutikimus, rengti, vizuoti, pasirasyti dokumentus, skirti pavedimus ir (ar) gauti uzduotis ir
informacija, susipazinti su dokumentais ir kita) atlieckami DVS, i$skyrus atvejus, kai dél technologiniy
ar organizaciniy priezas¢iy néra galimybiy naudotis DVS arba kai kituose teisés aktuose nustatyta
kitaip.

15. Darbuotojy raSytiniai praSymai pateikiami (iSskyrus su tiesioginiu vadovu suderintus
prasymus, pateiktus kitais negu Siame Taisykliy punkte nustatytais terminais):

15.1. d¢l kasmetiniy atostogy suteikimo — ne véliau kaip pries 5 darbo dienas;

15.2. dél atostogy vaikui priziiiréti suteikimo ar grjzimo j darbg joms nepasibaigus — ne véliau
kaip pries 14 kalendoriniy dieny;

15.3. dél kity teisés aktuose ir kolektyvinése sutartyse numatyty teisiy jgyvendinimo ir kitais
personalo administravimo klausimais — ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas, jeigu jstatymuose ir
kituose teisés aktuose nenustatyti kiti jy pateikimo terminai.

16. I Seimo rimus (ir jy teritorija) patenkama pagal Seimo valdybos tvirtinamas taisykles Seimo
kanclerio nustatyta tvarka.

17. Siekiant uztikrinti saugomy asmeny ir saugomy objekty sauguma, Seimo kanceliarijos teisétai

valdomose patalpose ir teritorijose vykdomas vaizdo stebéjimas vaizdo stebéjimo kameromis.


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/LIT/TXT/?uri=CELEX:31995L0046&locale=lt
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/LIT/TXT/?uri=CELEX:32016R0679&locale=lt
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18. Seimo I rimuose yra jrengtas vaiky valandinés priezitiros kambarys (toliau — vaiko
kambarys). Darbuotojai naudotis vaiko kambariu gali tik susipazing su prie jéjimo |} ji pateiktomis
vaiko kambario naudojimo taisyklémis. Laikoma, kad darbuotojas susipazino su taisyklémis ir

isipareigoja jy laikytis, kai jis pats ir (ar) atstovaujamas vaikas jeina j vaiko kambarj.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

19. Darbuotojai turi teise:

19.1. i tinkamas darbo ir poilsio salygas, teisés aktuose ir kolektyvinése sutartyse numatytas
socialines ir kitas garantijas;

19.2. gauti informacijg ir darbo priemones, reikalingas funkcijoms atlikti;

19.3. i karjera pagal turimg kvalifikacija;

19.4. tobulinti kvalifikacija Seimo kanceliarijos ar mokymus organizuojancios jstaigos
léSomis pagal pareigybés apraSyme nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

19.5. atsisakyti vykdyti uzduot] ar pavedimg, jeigu turi objektyviy ir pagristy priezasciy
manyti, kad duota uzduotis ar pavedimas priestarauja teisés aktams, ir apie tai privalo nedelsdamas
raStu pranesti Seimo kancleriui;

19.6. i adaptacija priémimo, perkélimo j pareigas ar prireikus kitais atvejais Seimo kanclerio
nustatyta tvarka;

19.7. naudotis tarnybiniu transportu Seimo kanclerio nustatyta tvarka, o jeigu galimybés
pasinaudoti tarnybiniu transportu darbo reikméms néra — teis¢ ] patirty iSlaidy kompensavima;

19.8. naudotis poilsio erdvémis;

19.9. dalyvauti Seimo kanceliarijos organizuojamuose darbuotojy telkimo renginiuose,
naudotis kitomis darbuotojy jtraukties priemonémis;

19.10. naudotis kitomis Lietuvos Respublikoje galiojan¢iuose teisés aktuose ir kolektyvinése
sutartyse numatytomis teisémis.

20. Darbuotojai privalo:

20.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymuose, kituose teisés aktuose, Taisyklése nustatyty
reikalavimy;

20.2. atlikti padalinio nuostatuose ir pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas ir kitas pavestas
uzduotis tinkamai ir laiku;

20.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy, nekenkti kity
darbuotojy sveikatai, saugoti savo sveikata;

20.4. laikytis nustatyty darbo laiko normos ir darbo laiko rezimo;
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20.5. atsiradus priezasciy, trukdanciy atlikti funkcijas, apie jas pranesti tiesioginiam vadovui
ir pagal suteiktus jgaliojimus imtis priemoniy joms Salinti;

20.6. racionaliai, taupiai ir pagal paskirtj naudoti darbo priemones, tarnybinj transporta,
elektros energijg ir kitus Seimo kanceliarijos iSteklius, Seimo kanceliarijos valdomu turtu naudotis
tik darbo veiklai nustatyta tvarka;

20.7. Seimo kanceliarijos iSduotoje kompiuteringje ir rySiy jrangoje, taip pat kitoje
informaciniy technologijy irangoje, kuri naudojama funkcijoms atlikti, naudoti tik tuos dirbtinio
intelekto jrankius, kurie néra draudziami naudoti Seimo kanceliarijos iSduotoje kompiuterinéje ir
rySiy jrangoje, taip pat kitoje informaciniy technologijy jrangoje, kuri naudojama funkcijoms atlikti,
ir juos naudodami laikytis teisés akty reikalavimy, Lietuvos Respublikos Seimo jtvirtinty dirbtinio
intelekto technologijy naudojimo vieSajame sektoriuje principy ir uztikrinti, kad nebiity keliama
grésmeé Seimo kanceliarijos valdomy ir tvarkomy duomeny saugumui;

20.8. uztikrinti, kad Seimo ar Seimo kanceliarijos veiklg veikiantys iSoriniai, vidiniai ir (ar)
individual@s rizikos veiksniai nesudaryty galimybiy korupcijai pasireiksti; apie galima korupcinio
pobtidzio poveikj, su kuriuo susiduria vykdydami pavestas funkcijas, nedelsdami informuoti Seimo
kanceliarijos korupcijos prevencijos pareigiing per Seimo kanceliarijos vidinj informacijos apie
pazeidimus teikimo kanalg;

20.9. teisés akty nustatyta tvarka deklaruoti privacius interesus, pajamas ir turta;

20.10. rastu informuoti tiesioginj vadova apie dirbamg ar planuojama dirbti kitag darba,
nurodydami darbo funkcijas, darbo laiko pradzig ir pabaiga;

20.11. informacijg apie Seimo ir Seimo kanceliarijos veikla rengti ir teikti Lietuvos Respublikos
teisés gauti informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatyme nustatytiems pareiskéjams, skelbti
Seimo interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose, periodiniuose ir neperiodinivose leidiniuose,
elektroniniuose naujienlaiskiuose, vaizdo ir garso laikmenose bei kitomis informacijos sklaidos
priemonémis ir biidais vadovaujantis Lietuvos Respublikos Seimo statutu, taip pat Seimo valdybos ir
Seimo kanclerio nustatyta tvarka;

20.12. informuoti tiesioginj vadova apie susijusius su einamomis pareigomis gautus kvietimus
dalyvauti susitikimuose su kity institucijy ir organizacijy atstovais; uztikrinti informacijos, gautos
dalyvaujant formaliuose (kuriy sudétis tvirtinama teisés aktais, oficialiais susitarimais, nurodyta
darbotvarkése, programose ir pan.) ir neformalivose susitikimuose su kity institucijy ir organizacijy
atstovais ir galin€ios turéti jtakos Seimo kanceliarijos veiklai, pateikima tiesioginiam vadovui artimiausig
savo darbo dieng po susitikimo pabaigos;

20.13. darbo laiku biiti pasiekiami stacionariu telefonu ir (ar) tarnybiniu mobiliojo rysio telefonu,
o dirbdami nuotoliniu biidu — darbuotojo nurodytu mobiliojo rySio telefonu, jeigu tarnybinis mobiliojo

rySio telefonas neiSduotas; uztikrinti, kad paliekant darbo kabineta skambuciai  stacionary telefong biity


https://www.lrs.lt/sip/portal.show?p_r=39823&p_k=1
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/611a93c0135e11efbcbfb318996800a8
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peradresuoti j tarnybinj mobiliojo rySio telefong, o dirbant nuotoliniu biidu — j darbuotojo nurodyta
mobiliojo rysSio telefong, jeigu tarnybinis mobiliojo rySio telefonas neiSduotas;

20.14. reguliariai, bet ne reciau kaip karta nuo darbo pradzios iki piety pertraukos ir karta po piety
pertraukos iki darbo pabaigos tikrinti:

20.14.1. elektroninio pasto dézutg ir j gautus elektroninius laiSkus reaguoti atsakingai jvertinus
svarbg ir skubg;

20.14.2. DVS gautas uzduotis ir pavedimus;

20.15. fiksuoti uzimtuma darbo metu kompiuteriy programos ,,MS Outlook® kalendoriuje;

20.16. palikdami darbo vietg jjungti apsaugota kompiuterio darbalaukio uzsklanda;

20.17. darbo metu darbo vietoje, esancioje Seimo riimuose ar kitose Seimo kanceliarijos
valdomose patalpose, palaikyti Svarg ir tvarka ir palikti $ig darbo vieta tvarkinga, kad jiems laikinai
nedirbant (atostogy, komandiruotés metu ar esant kitoms aplinkybéms) arba dirbant nuotoliniu biidu
Si darbo vieta prireikus galéty biti laikinai skirta kitiems darbuotojams;

20.18. pasibaigus darbo dienai iSjungti kompiutering jranga (iSskyrus nepertraukiamai turin¢ia
veikti jrangg), apSvietimo, Sildymo ir kitus prietaisus, uzdaryti langus, iSeidami uzrakinti darbo kabineta;

20.19. atrodyti tvarkingai, dalykiskai. Darbuotojai, kuriems Seimo kanceliarija iSduoda darbo
ribus, turi juos dévéti atlikdami funkcijas;

20.20. matomoje vietoje neSioti darbuotojo pazyméjima (toliau — pazyméjimas). Praradus
pazyméjimg nedelsiant, bet ne véliau kaip kita darbo dieng apie tai informuoti Personalo skyriaus
atsakinga darbuotoja, pateikti Seimo kancleriui raSytinj praSyma iSduoti nauja pazyméjima; jeigu
pazyméjimas prarastas dél nuo darbuotojo nepriklausanciy aplinkybiy, pateikti kompetentingy institucijy
iSduotus dokumentus, patvirtinancius, kad pazyméjimas prarastas dél nuo darbuotojo nepriklausanciy
aplinkybiy; jeigu pazyméjimas prarastas dél darbuotojo kaltés, nustatyta tvarka atlyginti naujo
pazyméjimo gamybos iSlaidas;

20.21. jvykus jvykiui darbe, dél kurio darbuotojas patiria zalg sveikatai, ar nelaimingam
atsitikimui pakeliui | darbg ar i§ darbo, nedelsdami (patys, jeigu leidzia sveikatos buiklé, arba jeigu negali
patys, per kitus asmenis) apie tai pranesti tiesioginiam vadovui (arba kitam atsakingam asmeniui
padalinyje), o Sis — informuoti darbuotoja, atsakingg uz darbuotojy saugg ir sveikata;

20.22. tais atvejais, kai negali laiku atvykti arba visai negali atvykti | darbg deél ligos ar kity
priezasciy, apie tai ne véliau kaip per valandg nuo savo darbo laiko pradzios informuoti tiesioginj vadova
(arba kitg atsakingg asmenj padalinyje) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis (jeigu negali
pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys). Darbuotojas, kuriam atostogy metu iSduodamas
nedarbingumo pazyméjimas, apie tai turi informuoti tiesioginj vadova;

20.23. Seimo kanclerio nustatyta tvarka atsiskaityti ir perduoti reikalus, kai yra atleidziami i$

pareigy, iSeina néstumo ir gimdymo atostogy, atostogy vaikui priziiiréti ar yra perkeliami  kitas pareigas
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Seimo kanceliarijoje kitame padalinyje ar kitoje valstybés ar savivaldybés institucijoje ar jstaigoje;
20.24. pries 1§ anksto suplanuotg laikotarpj, iSskyrus Taisykliy 20.23 papunktyje nurodytus
laikotarpius, kuriuo negalés atlikti funkcijy, pateikti informacijg tiesioginiam vadovui ir (ar)
pavaduojanciam darbuotojui apie nebaigtas vykdyti uzduotis, pavedimus, taip pat einamuosius, skubius

darbus, kitus aktualius klausimus.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. Seimo kanceliarijoje nustatoma 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem
poilsio dienomis:

21.1. pirmadienj—ketvirtadienj darbas pradedamas 8 valanda, baigiamas 17 valanda;

21.2. penktadienj darbas pradedamas 8 valanda, baigiamas 15.45 valanda;

21.3. piety pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti, pradedama 12 valanda, baigiama
12.45 valanda. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika; ja darbuotojai naudoja savo nuozitira, $iuo
laiku jie gali palikti darbo vieta;

21.4. poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis.

22. Seimo kanceliarijoje sudaroma galimybé¢ darbuotojams suderinti darbo ir Seiminius
isipareigojimus. Darbuotojams esant galimybei (atsizvelgiant | jy darbo pobidj ir funkcijas)
sudaromos salygos pasirinkti darbo laiko rezima, darbo laika, dirbti nuotoliniu biidu.

23. Darbuotojams gali biiti nustatoma suminé darbo laiko apskaita, kitas Seimo kanceliarijos
padaliniy ar darbuotojy darbo ir poilsio laikas, darbo laiko rezimas, negu nustatyta Taisykliy
21 punkte:

23.1. Seimo kanceliarijos pareigybiy, kurias uzimantiems darbuotojams gali biiti nustatoma
suminé darbo laiko apskaita, sarasas, suminés darbo laiko apskaitos jvedimo tvarka, darbo grafiky
derinimo ir tvirtinimo tvarka nustatomi Seimo kanclerio isakymu, teisés akty nustatyta tvarka
ivykdzius informavimo ir konsultavimosi procediiras su darbuotojy atstovais. Kiekvieng apskaitinio
laikotarpio ménesj (suminés darbo laiko apskaitos atveju) mokamas pastovus darbo uzmokestis,
neatsizvelgiant j faktiskai i$dirbta darbo laiko norma, o galutinis atsiskaitymas uz darbg per apskaitinj
laikotarpi pagal faktinius duomenis atliekamas paskutinj apskaitinio laikotarpio ménesi Darbo
kodekso nustatyta tvarka;

23.2. Darbuotojui jo prasymu, nevirSijant jstatymais nustatytos darbo trukmés per savaite,
laikantis maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy ir nedirbant nakties laiku,
gali biiti nustatomas kitas darbo laikas ar darbo laiko rezimas:

23.2.1. lankstus darbo grafikas (kai darbuotojas privalo dirbti fiksuotomis darbo dienos

valandomis, o kitas tos dienos valandas gali dirbti pries Sias valandas ar po jy). Nustatant lanksty
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darbo grafikg pirmadienj—ketvirtadienj privaloma dirbti nuo 9 iki 16 valandos (iSskyrus piety
pertrauka), penktadienj — nuo 9 iki 14.45 valandos, o kitas tos dienos darbo valandas darbuotojas,
suderings su tiesioginiu vadovu, gali dirbti pries Sias valandas ar po jy: pirmadienj—ketvirtadienj darba
pradéti pasirinktinai nuo 7 iki 9 valandos ir baigti nuo 16 iki 18 valandos; penktadienj darba pradéti
nuo 7 iki 9 valandos ir darbg baigti nuo 14.45 iki 16.45 valandos;

23.2.2. suskaidytos darbo dienos darbo laiko rezimas (kai ta pacig dieng dirbama su pertrauka
pailséti ir pavalgyti, kurios trukmé ilgesné negu nustatyta maksimali pertraukos pailséti ir pavalgyti
trukme);

23.2.3. individualus darbo laiko rezimas.

24. Tiesioginiai vadovai darbg turi organizuoti taip, kad dél darbuotojy pasirinkto darbo laiko
rezimo nenukentéty padalinio ir (ar) kity padaliniy veikla.

25. Darbuotojui pateikus prasyma, suderintg su tiesioginiu vadovu, teisés akty nustatyta tvarka
Saliy susitarimu gali bati leista dirbti ne visg darbo laika, tai yra gali biiti susitarta dél darbo laiko
normos, kuri yra mazesn¢, negu darbuotojui pagal jo darbo veikla taikoma darbo laiko norma, ir
konkretaus darbo laiko.

26. Darbuotojai fiziologinémis pertraukomis naudojasi pagal poreikj. Darbuotojams,
dirbantiems su videoterminalais, kas valanda suteikiamos ne trumpesnés kaip 5 minuciy trukmés
pertraukos. Siame Taisykliy punkte nurodytos pertraukos jskaitomos j darbo laika.

27. Darbuotojui, auginanc¢iam vaika iki trejy mety, pateikus praSyma, nustatoma sutrumpinta
trisdeSimt dviejy valandy per savaitg darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo laiko normos dalj paliekant
nustatyta darbo uzmokestj.

28. Darbuotojams, vadovaujantis Darbo kodeksu, gali biiti pavedama dirbti virSvalandinj
darba, dirbti poilsio ar Svenciy dienomis. Dirbti vir§valandinj darba, dirbti poilsio ar §venciy dienomis
paveda arba, jeigu objektyviai nebuvo galimybés pavesti, tac¢iau buvo biitinybé dirbti, — pranesimag
apie faktiskai dirbtg virSvalandinj darba, darba poilsio ar Svenciy dieng ne véliau kaip kita darbo dieng

pateikia tiesioginis vadovas.

29. Darbuotojui Seimo kanclerio nustatyta tvarka gali bati leidziama dirbti dalj jo darbo laiko
ar visg jo darbo laika nuotoliniu biidu.

30. Darbuotojai, pasirinkdami darbo pobiidj, privalo jj rinktis taip, kad uztikrinty savo dalyvavimg
Seimo kanceliarijos organizuojamose visai bendruomenei skirtose i§ anksto suplanuotose veiklose,
kuriose dalyvauti yra bitina ir kuriuose nesudaroma galimybé dalyvauti nuotoliniu biidu.

31. Darbuotojas, darbo metu iSvykdamas i§ darbo vietos darbo tikslais, turi apie tai informuoti
tiesioginj vadova, o darbuotojas, tiesiogiai pavaldus Seimo kancleriui — Seimo kanclerio biuro

atsakingg darbuotoja, ir nurodyti iSvykimo tikslg ir trukmg.
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32. Darbuotojui uzpildzius praSyma ir tiesioginiam vadovui jj patvirtinus, darbuotojui darbo
metu gali biiti suteikiamas nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams tenkinti, taip pat gali
biti susitarta dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

33. Darbuotojy faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai apskaitomi darbo laiko
apskaitos ziniarastyje Seimo kanclerio nustatyta tvarka.

34. Kasmetines atostogas, jskaitant pailgintas ir papildomas atostogas, (toliau — kasmetinés
atostogos) darbuotojams Valstybés tarnybos jstatymo, Darbo kodekso ir kity teisés akty, taip pat
kolektyvinése sutartyse nustatyta tvarka suteikia tiesioginis vadovas pagal kasmet iki kovo 31 dienos
sudaromg darbuotojy su tiesioginiu vadovu, o jeigu padalinys yra kito padalinio strukttiriné dalis, —
ir su jo vadovu suderintg kasmetiniy atostogy nuo einamyjy kalendoriniy mety vasario 1 dienos iki
ateinanciy mety sausio 31 dienos grafikg. Kasmetines atostogas kitu, negu grafike nustatyta, laiku
darbuotojui jo praSymu, suderintu su tiesioginiu vadovu, o jeigu padalinys yra kito padalinio
struktiiring dalis, — ir su jo vadovu, suteikia tiesioginis vadovas. Darbuotojo pasirinkimu kasmetinés
atostogos gali biiti suteikiamos dalimis: i§ jy bent viena dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo
dieny (jeigu darbuotojo darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis negu penkios arba skirtingas, —
dvi savaités). Kasmetinés atostogos suteikiamos nuosekliai uz anksciausius darbo metus. Likus dviem
savaitéms iki kasmetiniy atostogy grafike nurodytos kasmetiniy atostogy laikotarpio pradzios,
darbuotojas informuojamas apie jo suplanuotas kasmetines atostogas. Darbuotojas, negalintis
atostogauti kasmetiniy atostogy grafike nurodytu laiku, per praneSime nurodyta terming gali atSaukti
savo kasmetiniy atostogy prasyma, suplanuodamas kasmetines atostogas kitu laiku.

35. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda darbuotojo darbo
Seimo kanceliarijoje pradzios dieng.

36. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti suteiktomis kasmetinémis atostogomis, nes yra
laikinai nedarbingas, naudojasi teise j tikslines néStumo ir gimdymo, tévystés atostogas ar atostogas
vaikui prizidiréti, Darbo kodekse numatytas nemokamas atostogas auginantiems vaikus, jo rasytiniu
prasymu, suderintu su tiesioginiu vadovu, nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos kitu Saliy
susitartu laiku (pratesiamos ar perkeliamos).

37. Atostoginiai uz kasmetiniy atostogy laikg iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo diena
prie$ kasmetiniy atostogy pradzia, o jeigu darbuotojas pateikia praSyma dél kasmetiniy atostogy likus
maziau kaip penkioms darbo dienoms iki kasmetiniy atostogy pradzios, atostoginiai iSmokami kartu
su darbo uzmokesciu. Darbuotojo praSymu atostoginiai gali biiti mokami jprasta darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka ir terminais.

38. Darbuotojas, jgijes teis¢ | Darbo kodekse ir Seimo kanceliarijos ir Seimo kanceliarijoje

veikianciy profesiniy sgjungy sudarytoje kolektyvingje sutartyje (toliau — Kolektyviné sutartis)
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numatyta papildoma mokama poilsio laikg auginantiems vaikus, norédamas pasinaudoti papildomu
poilsio laiku uzpildo praSyma, o Personalo skyriaus vedéjas Sj praSymga tvirtina. Konkretus
papildomas poilsio laikas suteikiamas darbuotojui pateikus prasyma, suderintg su tiesioginiu vadovu;
uz §j papildoma poilsio laikag mokamas darbuotojo vidutinis darbo uzmokestis.

39. Darbo kodekse numatytas laisvas laikas darbo paieskoms paliekant darbuotojo darbo
uzmokest] suteikiamas darbuotojui pateikus prasyma ir suderinus jj su tiesioginiu vadovu. Sprendimg
priima Personalo skyriaus vedéjas.

40. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinantys asmenys darbuotojy atstovavima jgyvendinanciy
asmeny pareigoms atlikti ir teiséms jgyvendinti atleidziami nuo darbo teisés aktuose ir kolektyvinése

sutartyse nustatyta tvarka.

5 V SKYRIUS 5
DARBO UZMOKESTIS IR KITOS ISMOKOS

41. Darbuotojy darbo apmokeéjimo sistema nustatoma Kolektyvingje sutartyje.

42. Darbo uzmokestis mokamas mokéjimo pavedimu j darbuotojo rasytiniame prasyme nurodyta
jo vardu atidaryta saskaita banke ne reciau kaip du kartus per ménesj: darbo uZzmokes¢io avansas —
einamojo ménesio 20 dieng, o darbo uzmokestis uz praéjusi ménesj — ne véliau kaip kito ménesio penkta
darbo diena. Jeigu avanso iSmokéjimo diena sutampa su poilsio ar Svenciy diena, avansas iSmokamas
darbo diena, einancig pries poilsio ar Svenciy dieng. Darbuotojui mokamas avansas nevirSija 40 procenty,
o pateikus motyvuotg praSyma — 50 procenty jo ménesinio darbo uzmokescio. Darbuotojo praSymu darbo
uzmokestis mokamas vieng karta per ménesj. Darbo uzmokes¢io mokejimo diena laikoma Seimo
kanceliarijos mokéjimo nurodymo (mokéjimo pavedimo) pateikimo diena.

43. Finansy skyrius darbuotojui jo tarnybinio ar kito raSytiniame praSyme nurodyto elektroninio
pasto adresu kartg per ménesj pateikia atsiskaitymo lapelj, kuriame pateikiama informacija apie
darbuotojui per ménesj priskaiciuotas, iSmokétas ir iSskai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko
trukmg, atskirai nurodant vir§valandinio darbo trukme.

44. Priemokos, premijos, paSalpos ir kitos teisés aktuose ir Kolektyvingje sutartyje numatytos
piniginés iSmokos darbuotojams skiriamos, darbuotojai skatinami ir apdovanojami teisés aktuose ir
Kolektyvingje sutartyje nustatyta tvarka. Seimo kancleris savo iniciatyva ar Personalo skyriaus ved¢jo
siilymu gali pavesti sitilymus skirti priemokas, premijas, skatinti ar apdovanoti darbuotojus, taip pat
prasymus skirti pasalpa nagrinéti Seimo kanclerio sudarytoje komisijoje, kuri Seimo kancleriui teikty
nuomong ir sitilymus dél jy.

45. Darbuotojui, kurio materialin¢ bukl¢ tapo sunki dél jo paties ligos, artimyjy giminaiciy,
sutuoktinio, partnerio, sugyventinio ar jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery

(iseseriy), taip pat islaikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju jstatymy nustatyta tvarka yra paskirtas
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darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, i§ Seimo kanceliarijai skirty
asignavimy gali bti skiriama materialin¢ paSalpa:

45.1. d¢l darbuotojo ligos, stichinés nelaimés ar turto netekimo — iki 2 minimaliyjy ménesiniy
algy (toliau — MMA) dydzio;

45.2. d¢l darbuotojo tévy (itéviy), vaiky (jvaikiy), sutuoktinio, partnerio ar sugyventinio:

45.2.1. ligos — iki 1,5 MMA dydzio;

45.2.2. mirties — 0,9 MMA dydzio (iSmoka neapmokestinama gyventojy pajamy ir valstybinio
socialinio draudimo mokesciais);

45.3. d¢l darbuotojo seneliy, vaikaiciy, broliy (jbroliy), sesery (iseseriy), taip pat islaikytiniy,
kuriy globéju ar ripintoju jstatymy nustatyta tvarka yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties — iki
0,8 MMA dydzio;

45.4. d¢l darbuotojo sutuoktinio, partnerio, sugyventinio tévy (jtéviy), vaiky (ivaikiy), broliy
(ibroliy) ir sesery (jseseriy) ligos ar mirties — iki 0,5 MMA dydzio.

46. PraSyma skirti Taisykliy 45 punkte numatytg materialing paSalpa darbuotojas pagrindzia
duomenimis, kuriy tikruma patvirtina pridédamas:

46.1. ligos, mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo fakta patvirtinan¢ius dokumentus;

46.2. prireikus giminystés ar kitokj rysi, kuris sieja darbuotoja su asmeniu, patvirtinancius
dokumentus;

46.3. darbuotojo patirtas iSlaidas (vaisty jsigijimo, gydymo, laidojimo ir pan.) ar nuostolius
patvirtinan¢ius dokumentus (iSskyrus 45.2.2 papunktyje nurodyta atvejj).

47. Mirus darbuotojui, i§ Seimo kanceliarijai skirty asignavimy jo Seimos nariams iSmokama
darbuotojo vieno ménesio vidutinio darbo uzmokescio dydzio materialiné¢ pasalpa, jeigu pateiktas
darbuotojo Seimos nariy raSytinis praSymas ir mirties fakta patvirtinantys dokumentai.

48. Materialing pasalpa skiria ir jos dydj, jvertings darbuotojo praSyme nurodytas aplinkybes
ir Finansy skyriaus bei Personalo skyriaus vadovy derinimo metu pateikta informacija, o jeigu
praSymas ar sitilymas Seimo kanclerio pavedimu buvo svarstytas Taisykliy 44 punkte nurodytoje
komisijoje, — ir Sios komisijos nuomone, nustato Seimo kancleris. ISimtiniais atvejais gali buti skirta
didesné materialiné paSalpa, negu nustatyta Taisykliy 45 punkte, taciau ne didesné¢ negu 5 MMA
dydzio.

49. Ligos iSmoka, kurig Seimo kanceliarija moka uz 2 pirmgsias nedarbingumo dienas, yra
73,7 procento nuo iSmokos gavéjo vidutinio darbo uzmokescio, apskai¢iuoto Lietuvos Respublikos

Vyriausybés nustatyta tvarka.
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VI SKYRIUS
ETIKOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

50. Darbuotojy darbo etikg ir elgesio standartus nustato Seimo kanceliarijos etikos kodeksas.

51. Darbuotojai laikosi, be kita ko, korupcijos prevencijos principy ir reikalavimy ir pranesa
apie pazeidimus.

52. Seimo kanceliarijoje palaikoma dalykiné, konstruktyvi darbo atmosfera. Darbuotojy
tarpusavio santykiai grindziami sgziningumo, supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés
pagarbos ir bendradarbiavimo principais. Darbuotojai padeda vieni kitiems profesinéje veikloje,
dalijasi patirtimi, gerbia kity Zmoniy orumg, nemenkina kito darbuotojo darbo.

53. Darbuotojai funkcijoms atlikti ar kitais su jy darbu susijusiais klausimais su Seimo nariais
ir kitomis institucijomis palaiko tik dalykinius rySius pagal kompetencija, laikosi nustatyto
pavaldumo ir atskaitingumo.

54. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius,
izeidzianCius gestus, laikyti darbo vietoje necenzirinio arba asmens garbe ir orumg Zeminancio

turinio priemones ir (ar) informacija.

) VII SKYRIUS
LYGIOS GALIMYBES IR SMURTO DARBO APLINKOJE PREVENCIJA

55. Visiems darbuotojams, neatsizvelgiant | jy lytj, rase, tautybe, pilietybe, kalba, kilme,
socialing padétj, amziy, lyting orientacija, negalia, etning priklausomybe, sveikatos biikle, santuoking
ir Seiming padét], naryste politinéje partijoje, profesingje sajungoje ar asociacijoje, religija, tikéjima,
isitikinimus ar pazitiras arba ketinimg turéti vaikg (vaiky), sudaromos vienodos darbo salygos. Ly¢iy
lygybé, nediskriminavimas ir pagarbos kultiira yra neatsiejama Seimo kanceliarijos organizacinés
kulttros ir profesinés etikos dalis.

56. Lyc¢iy lygybés ir nediskriminavimo principy Seimo kanceliarijoje laikomasi:

56.1. vykdant darbuotojy atranka;

56.2. sudarant galimybe jgyti darbo patirties;

56.3. sprendziant d¢l perkélimo | kitas (iskaitant aukStesnes) pareigas;

56.4. sudarant galimybes tobulinti kvalifikacijg ir mokiytis;

56.5. atliekant veiklos vertinima;

56.6. nustatant darbo laikg, darbo laiko rezima, darbo pobiidj;

56.7. suteikiant atostogas ir uztikrinant darbo, ekonomines ir socialines garantijas;

56.8. nustatant ir mokant darbo uzmokestj, skiriant pasalpas ir pinigines iSmokas, skatinant ir
apdovanojant;

56.9. taikant atsakomybe;
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56.10. nutraukiant darbo santykius;

56.11. rengiant su zmogiskyjy iStekliy valdymu susijusiy norminiy teisés akty ir kity
dokumenty projektus;

56.12. kitais su darbo santykiais susijusiais atvejais, kai batina laikytis Siy principy, siekiant
uztikrinti objektyvuma, skaidruma ir nepazeisti darbuotojy teisiy.

57. Seimo kanceliarija siekia sudaryti salygas ir pritaikyti darbo aplinkg darbuotojams su
negalia, kad visiems biity sudarytos vienodos galimybés dirbti ir panaudoti savo profesinj potenciala.
Sprendimas dél galimybés pritaikyti darbo salygas priimamas kiekvienu individualiu atveju,
atsizvelgiant j darbuotojo (pretendento j darbuotojo pareigas) poreikius, darbo pobiidj ir funkcijas bei
salygoms pritaikyti biitinas sagnaudas.

58. Lygiy galimybiy politikos nuostatos vienodai taikomos visiems darbuotojams, taip pat

pretendentams j pareigas.

v —

v —

60. Seimo kanceliarijoje draudziami nurodymai diskriminuoti, visy rasiy ir formy smurtas ir
priekabiavimas (jskaitant seksualinj priekabiavimg ir priekabiavimg dél lyties).

61. Nurodymu diskriminuoti laikomas nurodymas darbuotojui elgtis maziau palankiai su kitu
darbuotoju (pretendentu i pareigas) dél jo lyties, tautybés, rasés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybes, sveikatos buklés, santuokinés ir
Seiminés padéties, narystés politinéje partijoje, profesinéje sajungoje ar asociacijoje, religijos,
tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry arba ketinimo turéti vaika (vaiky).

62. Seimo kanceliarijoje jgyvendinama smurto ir priekabiavimo prevencijos politika, jos

63. Apie diskriminavimo, nurodymo diskriminuoti, smurto, priekabiavimo, jskaitant
seksualinj priekabiavima ir priekabiavimg dél lyties, atvejus darbuotojai raginami nedelsiant zodziu
arba raStu pranesti Seimo kanclerio paskirtam atsakingam subjektui. Gauti tokie praneSimai

nagrinéjami Seimo kanclerio nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

64. Uz Taisykliy pazeidimg darbuotojui taikoma atsakomybé teisés akty nustatyta tvarka.
65. Darbuotojas savo neteiséta kalta veika Seimo kanceliarijai padarytg tiesioging materialing

zalg atlygina teisés akty nustatyta tvarka.
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