PATVIRTINTA

Lietuvos vyriausiojo administracinio
teismo kanclerio 2025 m. gruodzio 11 d.
jsakymu Nr. T-20

LIETUVOS VYRIAUSIOJO ADMINISTRACINIO TEISMO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai
vidaus norminis teisés aktas, nustatantis Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo (toliau — Teismas)
darbo tvarka bei reglamentuojantis valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, (toliau
— Teismo darbuotojai) santykius darbe.

2. Taisykliy tikslas — uztikrinti geresnj Teismo darbo organizavimg, racionaly darbo laiko,
zmogiSkyjy iStekliy naudojima bei darbo drausme, tokiu biidu didinant visuomenés pasitikéjimg Teismu ir
Teismo darbuotojais.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d.
nutarimu Nr. 200 patvirtintomis Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis ir
kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

4. Sios taisyklés yra privalomos visiems Teismo darbuotojams ir taikomos tiek, kiek teismo vidaus
darbo tvarkos nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Teismo darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintu Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose
ir organizacijose nustatymo aprasu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu
Nr. 875 ,,Dél asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy
patvirtinimo* (aktualiomis 81y teisés akty redakcijomis).

6. Teismo darbuotojy darbo laiko trukmé per savaitg — 40 valandy, darbo dieny skaicius — 5 dienos.

7. Teismo darbuotojy darbo laikas nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
penktadienj] — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Teismo rastinés skyriaus darbuotojy, kurie priima i§ anksto
uzsiregistravusiy asmeny dokumentus, darbo laikas pirmadieniais ir treciadieniais — nuo 8.00 val. iki 17.30
val., antradieniais ir ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val.
Darbuotojo, priimancio dokumentus, kuris darbg baigia 17.30 val., darbo laikas pirmadieniais ir
trec¢iadieniais yra nuo 8.30 val.

8. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. Si nuostata
netaikoma sutrumpintg darbo laikg dirbantiems Teismo darbuotojams.

9. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko reZimas Teismo darbuotojams gali buti
nustatomas Teismo kanclerio jsakymu, atsizvelgiant j darbuotojo ar valstybés tarnautojo praSyma, suderintg
su tiesioginiu vadovu, kai nurodytos prieZastys yra objektyvios ir pagrjstos, taip pat j Teismo galimybes ir
efektyvaus darbo uZtikrinima.

10. Teismo darbuotojai jiems priskirtas darbo funkcijas sudering su tiesioginiu vadovu gali atlikti
nuotoliniu biidu laikantis Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo kanclerio jsakymu patvirtintos
Teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, nuotolinio darbo tvarkos
(aktualios redakcijos).

11. Teismo darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

12. Teismo darbuotojai, palikdami Teismo patalpas darbo metu darbo tikslais, turi apie tai informuoti
savo tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme, o norédami iSvykti ne darbo tikslais — turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.



13. Teismo darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova bei Teismo darbuotojy darbo laiko apskaita tvarkantj
darbuotoja ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu Teismo darbuotojai apie savo neatvykima
del tam tikry priezasc¢iy negali pranesti patys, tai, esant galimybei, turi padaryti kiti asmenys.

14. Teismo darbuotojy poilsio laiko trukmé:

14.1. savaités nepertraukiamas poilsis — SeStadienis ir sekmadienis;
14.2. pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo pirmadienio iki penktadienio nuo 12.00 val. iki 12.45
val.

15. Teismo darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius). Nurodyto trijy ménesiy termino pradzia laikytina Lietuvos Respublikos darbo kodekso 1, 2, 25,
26, 30, 36, 40, 44, 46, 51, 52, 55, 56, 57, 59, 72-1, 75,79, 107, 113, 117, 126, 133, 134, 137, 138, 169, 171
straipsniy ir priedo pakeitimo jstatymo (TAR, 2022-07-11, Nr. 2022-15178) jsigaliojimo diena (2022-08-
01). Naujai priimtiems Teismo darbuotojams trijy ménesiy terminas skai¢iuojamas nuo prasymo suteikti
papildomg poilsio dieng pateikimo dienos. Teismo 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 Teismo darbuotojams, auginantiems
tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu
vaikai yra nejgalts, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Papildomos poilsio dienos nesikaupia.

16. Teisés 1 Taisykliy 15 punkte nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems Teismo
darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo,
pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pus¢ darbo dienos laisvo
nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

17. Teismo darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti 16 punkte nurodyta lengvata, pateikia Teismo
kancleriui prasymg dél laisvo nuo darbo laiko pirmaja moksly mety dieng. Kartu su praSymu Teismo
darbuotojas turi pateikti teis¢ i laisva nuo darbo laika patvirtinanc¢ius dokumentus (vaiky gimimo liudijimus
ir/ar kitus dokumentus). Laisvas nuo darbo laikas suteikiamas tiesioginio vadovo rezoliucija.

18. Teismo darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti 15 punkte nurodyta lengvata, pateikia Teismo
kancleriui praSyma dél papildomos poilsio dienos (papildomy poilsio dieny) suteikimo. Kartu su pra§ymu
Teismo darbuotojas turi pateikti teis¢ i papildomas poilsio dienas patvirtinan¢ius dokumentus (vaiky
gimimo liudijimus ir/ar kitus dokumentus). Kanclerio jsakymu teisé j papildoma poilsio dieng (papildomas
poilsio dienas) patvirtinama visam teisé€s j lengvatg priklausanc¢iam laikotarpiui.

19. Prasymas suteikti konkre¢ig numatomg ménesio poilsio dieng (poilsio dienas) pateikiamas
tiesioginiam vadovui ir darbo laiko apskaita tvarkan¢iam darbuotojui per dokumenty valdymo sistema
LITEKO2. Papildoma (-os) poilsio diena (-os) konkrety ménes; Teismo darbuotojui suteikiama (-0s)
tiesioginio vadovo rezoliucija.

20. Teismo darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, gali bliti nustatoma sutrumpinta
trisdeSimt dviejy valandy per savaite darbo laiko norma, uz nedirbta darbo laiko normos dalj paliekant
nustatyta darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i3 tévy (jtéviy) ar globéjy ju
pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.

21. Teismo darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti 20 punkte nurodyta lengvata, pateikia Teismo
kancleriui praSyma dél sutrumpintos darbo laiko normos taikymo, nurodant, ar jis naudosis savaités darbo
laiko normos trumpinimu, ar — darbo dienos. Kartu su praSymu Teismo darbuotojas turi pateikti teis¢ |
lengvatg patvirtinancius dokumentus.

22. Teismo darbuotojams, pasinaudojusiems 20 punkte nurodyta lengvata, nepriklausomai, kaip ja
pasinaudoja (trumpina savaités darbo dieny skai€iy ar trumpina kiekvienos savaités dienos darbo valandy
skaiciy), kasmetinés atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Kai darbuotojo, kuris trumpina savaités
darbo dieny skaiCiy, praSymu suteikiama minimali kasmetiniy atostogy dalis, kuri negali biiti trumpesné
kaip 10 darbo dieny, arba darbuotojo prasymu suteikiamos 5 darbo dieny atostogos, kasmetinés atostogos
ar jy dalis skai¢iuojamos jprasta tvarka pagal teisme nustatytas darbo dienas, t.y. neeliminuojant pasirinktos
poilsio dienos.

23. Teismo darbuotojams, pasinaudojusiems sutrumpinta darbo laiko norma, darbo kriivis
mazinamas ir skai¢iuojamas proporcingai dirbtam valandy skaiciui.



24. Teismo darbuotojy dirbtas laikas Zymimas Teismo kanclerio 2017 m. rugpjii¢io 1 d. jsakymu
Nr. T-81 ,,D¢l Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo darbo laiko apskaitos* patvirtintoje pavyzdingje
darbo laiko apskaitos ziniaras¢io formoje darbo laiko apskaitos ziniara$¢io sutartiniais zyméjimais. Darbo
laiko apskaitos ziniara$¢ius pildo Personalo ir administravimo skyrius, kuriam §i funkcija pavesta vykdyti
Teismo kanclerio jsakymu patvirtintuose Personalo ir administravimo skyriaus nuostatuose.

25. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose taip pat fiksuojami Teismo darbuotojy dirbti vir§valandiniai
darbai bei darbo laikas poilsio bei Svenc¢iy dienomis, nagrinéjant bylas teismo posédziuose po darbo valandy
ir poilsio bei Svenciy dienomis.

26. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai pateikiami vyriausiajam finansininkui ne véliau kaip iki kito
meénesio 3 dienos.

27. Ligos atveju Teismo darbuotojai tg pacig susirgimo dieng (taip pat ir atostogy metu) arba kitg
dieng po susirgimo dienos turi apie tai informuoti darbuotoja, atsakinga uz darbo laiko apskaitos tvarkyma,
ir savo tiesiogin] vadova. Po ligos pirmaja dieng grizgs j darbg, Teismo darbuotojas informuoja asmen;,
atsakingg uz darbo laiko apskaitos tvarkyma.

III. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

28. Teismo patalpose riikyti draudziama.

29. Teismo darbuotojams darbo metu draudziama vartoti alkoholinius gérimus, toksines ar
narkotines medziagas, taip pat biiti neblaiviems, apsvaigusiems nuo toksiniy ar narkotiniy medziagy.

30. Teismo darbuotojai, aptarnaujantys asmenis, turi uZztikrinti, kad darbo vieta bty tvarkinga,
nelaikyti asmeniniy daikty, maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje bei nevartoti maisto produkty ar
gérimy asmeny aptarnavimo metu vadovaujantis Teismo pirmininko patvirtintu Asmeny aptarnavimo
teismuose standartu.

31. Teismo darbuotojams draudZziama palikti paSalinius asmenis vienus darbo vietoje, leisti
pasaliniams asmenims naudotis Teismo elektroniniais rySiais, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

32. Teismo darbuotojai darbo metu j Teisma gali atsivesti vaikus bei naudotis vaiky valandinés
priezitiros kambariu (toliau — Vaiky kambarys), kuris yra jrengtas Teismo pastato 4 aukste (422 kabinetas).
Prie§ pradedant naudotis Vaiky kambariu, Teismo darbuotojas, pirmg karta atvedgs vaika/-us privalo
pasiraSytinai susipazinti su Vaiky kambario taisyklémis, uzpildydamas Susipazinimo su Vaiky kambario
naudojimo forma (Priedas Nr. 2).

33. Vaiky kambarys yra skirtas trumpalaikei vaiko prieZitirai. Vaiky kambaryje Teismas neteikia
vaiky priezitiros paslaugy. Uz vaikus, jy priezilirg ir saugumg atsako ir visg atsakomybe prisiima Teismo
darbuotojas, atvedegs vaika/-us. Vaikai iki 6 mety negali biiti paliekami vieni Vaiko kambaryje.

34. Teismo darbuotojas, aptarnaujantis asmenis, negali pasitraukti i§ darbo vietos kol néra jj galincio
pakeisti Teismo darbuotojo.

35. Teismo darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinius lengvuosius
automobilius, elektros energija ir kitus materialinius Teismo iSteklius.

36. Teisme yra biblioteka, kurig sudaro Teismui priklausanti literatura.

36.1.  Biblioteka skirta visiems Teismo darbuotojams.

36.2.  Literaturg pasirasytinai iSduoda ir priima Teisinio bendradarbiavimo ir komunikacijos

skyriaus vyriausiasis specialistas.

36.3.  Teismo darbuotojas privalo:

36.3.1. Tausoti ir saugoti literatiira;

36.3.2. Grazinti literattirg jg perskaicius;

36.3.3. Pasibaigus darbo ar tarnybos santykiams atsiskaityti su Biblioteka ir visg literatiirg grazinti
paskuting darbo diena;

36.3.4. Praradgs ar sugadings literatlirg — atlyginti jos vert¢ pagal rinkos kaina.

37. Teismo darbuotojai tarnybinius telefonus privalo naudoti laikydamiesi teisés akty reikalavimy.

38. Teismo darbuotojai lengvuosius tarnybinius automobilius privalo naudoti vadovaudamiesi
Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo kanclerio jsakymu patvirtintu Tarnybiniy lengvyjy
automobiliy naudojimo Lietuvos vyriausiajame administraciniame teisme tvarkos apraSu (aktualia
redakcija) ir nepazeisdami kity teisés akty reikalavimy.



39. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos diegimag
organizuoja ir Siuos darbus atliecka Informaciniy technologijy ir apriipinimo skyriaus vedéjas ir
Informaciniy technologijy ir apriipinimo skyriaus specialistas.

40. Teismo darbuotojams darbo metu draudziama naudoti teismo internetinj ry$j su darbo
funkcijomis nesusijusios vaizdo medziagos zitir¢jimui.

41. ISeidami i$ darbo Teismo darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo viets, iSjungti kompiuterius,
Sviestuvus, uzdaryti langus bei uzrakinti duris.

42. Teismo darbuotojams draudziama i§ Teismo patalpy iSsinesti Teisme nagrinéjamas bylas bei
kitus teisme gautus dokumentus.

43. Teismo darbuotojai privalo laikytis saugos darbe bei priesgaisrinés saugos instrukcijy, nedirbti
su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis. Apie pastebétus pazeidimus, galimg pavojy Teismo
darbuotojams ar Teismo veiklai, jverting butinybe, Teismo darbuotojai nedelsdami turi pranesti
Informaciniy technologijy ir apriipinimo skyriaus vyresniajam specialistui, jo nesant — Teismo kancleriui.

IV. TEISMO DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

44. Teismo valstybés tarnautojai priimami j darbg ir atleidziami Teismo kanclerio jsakymu Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir kity valstybés tarnyba reglamentuojanciy teisés akty nustatyta
tvarka.

45. Teismo darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, i darbg Teisme priimami ir atleidziami
pasiraSant darbo sutartj Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

46. Jsakymai dél valstybés tarnautojy priémimo ir atleidimo, taip pat darbuotojy darbo sutartys turi
biti perduodami susipazinti vyriausiajam finansininkui ta pacig dieng nuo jsakymo arba darbo sutarties
pasiraSymo.

V. TEISMO DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

47. Teismo valstybés tarnautojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme
nustatyty valstybés tarnautojy pareigy bei valstybés tarnautojy veiklos bei etikos principy.

48. Teismo darbuotojai turi teisg:

48.1. 1saugias ir sveikas darbo salygas;

48.2. reikalauti, kad jo darbo vieta biity jrengta laikantis darbo saugos ir sveikatos reikalavimy;

48.3. gauti 1§ tiesioginio vadovo ir kity Teismo darbuotojy informacija, biiting atlikti uzduotis ir
pavedimus;

48.4. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja jstatymams, apie tai rastu
pranesant Teismo pirmininkui arba Teismo kancleriui;

48.5. 1 Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme ir kituose valstybés tarnybos teisinius
santykius reglamentuojanciuose teisés aktuose (taikoma valstybés tarnautojams) ir j Lietuvos Respublikos
darbo kodekse bei kituose darbo teisinius santykius reglamentuojanciuose aktuose numatytas atostogas,
socialines, profesines bei kitas garantijas.

49. Teismo darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Teisma.

50. Teismo darbuotojai tarnybing ar kita informacija, suzinotg einant tarnybines pareigas, gali
naudoti tik tarnybos tikslais, 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)
(OL 2016 L 119, p. 1), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisin€s apsaugos jstatymu bei vidaus teis€s
aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga.

51. Teismo darbuotojai privalo vadovautis Korupcijos prevencijos jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. lapkri¢io 14 d. nutarimu Nr. 1133 ,,D¢l Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos
jstatymo jgyvendinimo* patvirtintu Vidiniy informacijos apie pazeidimus teikimo kanaly jdiegimo ir jy
funkcionavimo uZztikrinimo tvarkos aprasu bei vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais informacijos apie
pazeidimus teikimo vidaus kanalais.



52. Teismo darbuotojai turi padéti vieni kitiems profesin¢je veikloje, keistis patirtimi ir ziniomis,
palaikyti dalyking darbo atmosfera ir vengti asmeninio jzeidiné¢jimo, orumo zeminimo, kito darbuotojo
darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo.

53. Teisme turi biti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, Teismo darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, taip pat su aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

54. Teismo darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, taip pat
draudziama laikyti necenziirinio ar zeminanc¢io asmens garbe ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

55. Teismo darbuotojai turi biti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

VI.  DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

56. Teismo darbuotojams darbo uzmokestis apskaiiuojamas ir mokamas Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos biudzetiniy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo, Teismo pirmininko
patvirtinto Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, darbo apmokeéjimo sistemos apraso bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

57. Darbo uzmokestis Teismo darbuotojams mokamas du kartus per ménesj — ne véliau kaip penkta
meénesio dieng ir ne véliau kaip dvideSimta ménesio dieng. Jei paskutiné darbo uzmokescio mokéjimo diena
sutampa su nedarbo diena, darbo uzmokestis, esant galimybei, sumokamas paskuting darbo dieng prie$
atitinkama nedarbo diena, kuri sutampa su paskutine darbo uzmokesc¢io mokejimo diena, bet ne véliau kaip
pirma darbo dieng po nedarbo dienos, sutampancios su paskutine darbo uzmokescio mokéjimo diena.

58. Darbo uzmokestis pervedamas | kiekvieno Teismo darbuotojo banko sagskaita, kurios numerj
kartu su pageidaujamo gauti avanso dydziu kiekvienas Teismo darbuotojas nurodo vyriausiajam
finansininkui pateiktame praSyme.

59. Visiems Teismo darbuotojams el. pastu pateikiami atsiskaitymo lapeliai, kuriuose nurodomos
apskaiciuotos, i$skaiciuotos ir iSmokétos sumos.

60. Kalendoriniy mety pradzioje Personalo ir administravimo skyriaus darbuotojas, atliekantis
personalo administravimo funkcijas, perskaic¢iuoja Teismo valstybés tarnautojy stazus einamiems
kalendoriniams metams, teikia Teismo kancleriui juos tvirtinti, suveda stazus i VieSojo sektoriaus
darbuotojy registro informacine sistema (toliau — VSDRIS) bei i$siuncia atnaujinty stazy duomenis Teismo
darbuotojams, atsakingiems uz finansinés apskaitos tvarkyma. Su nustatytu tarnybos Lietuvos valstybei
stazu valstybés tarnautojai gali susipazint prisijunge pric VSDRIS savitarnos paskyros arba kreiptis |
Personalo ir administravimo skyriy.

61. Teismo darbuotojams, kuriy materialiné biiklé sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, atsizvelgiant i teismui skirtg finansavima, Teismo kanclerio
jsakymu gali biiti skiriama iki 5 MMA dydZio paSalpa.

62. Teismo darbuotojams taikomos garantijos ir kompensacijos, numatytos Lietuvos Respublikos
teisés aktuose.

VII. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

63. Teismo valstybés tarnautojams kasmetinés ir nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai
tobulinti bei atostogos dél valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas suteikiamos Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos Teismo valstybés tarnautojams
suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

64. Teismo darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, kasmetinés ir tikslinés atostogos
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka. Kasmet iki balandzio ménesio pabaigos,
suderines su Teismo pirmininku, Teismo kancleris tvirtina Teismo darbuotojy atostogy grafika.

65. Teismo darbuotojai, derindami atostogy grafika, privalo Personalo ir administravimo skyriui
pateikti praSymus dé¢l kasmetiniy atostogy suteikimo suderintus su tiesioginiu vadovu.

66. Patvirtinus jsakymu atostogy grafika, atskiri jsakymai dél atostogy, nurodyty grafike, néra
raSomi.

67. Atostogos, nesilaikant Teismo kanclerio jsakymu patvirtinto Teismo darbuotojy atostogy
grafiko, suteikiamos Teismo kanclerio rezoliucija tik esant rastiSkam Teismo darbuotojo tiesioginio vadovo



sutikimui. Teismo darbuotojas, norédamas eiti atostogy Teismo darbuotojy grafike nenumatytu laiku,
prasyma suteikti tokias atostogas privalo pateikti Teismo kancleriui ne veliau kaip likus 10 darbo dieny iki
praSyme nurodyty atostogy pradzios.

68. Teismo darbuotojams mokymosi atostogos suteikiamos jy rastisku praSymu, su kuriuo Teismo
darbuotojas turi pateikti atitinkamos Svietimo jstaigos pazyma ar kita dokumentg apie egzaminy, jskaity,
diplominiy darby ir kt. datas.

VIII. TEISMO DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

69. Duomenys apie Teismo darbuotojo gautus paskatinimus ir apdovanojimus jraSomi ] teismo
darbuotojo asmens byla.

70. Teismo valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusiZzengimus gali buti traukiami tarnybinén
atsakomybén.

71. Teismo darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz teisiy ir pareigy nevykdymga ar netinkama
ju vykdyma atsako darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

72. Istatymy nustatytais atvejais Teismo darbuotojai gali biiti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

IX. ATLEIDZIAMU TEISMO DARBUOTOJU ATSISKAITYMAS

77. Atleidziami i8S pareigy Teismo darbuotojai ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo visiskai
atsiskaityti su Teismu: grazinti knygas, spaudus, magnetines korteles, bylas, darbuotojo ar valstybés
tarnautojo pazyméjima ir kitg turta, uz kurj jie atsakingi, perduoti nebaigtus darbus (nebaigtus vykdyti
pavedimus ir su jais susijusius dokumentus, jei tokiy yra).

78.Atsiskaityma su Teismu patvirtina Atleidziamo darbuotojo atsiskaitymo lapas (Priedas Nr. 1)
(toliau — Atsiskaitymo lapas), kuriame tiesioginis atleidziamo darbuotojo vadovas nurodo, kokie pavedimai
nejvykdyti, darbai neatlikti (jei tokiy yra), kokios bylos, dokumentai ar kitas turtas grazintas, perduotas ir
pan. Tiesioginis atleidziamo darbuotojo vadovas Atsiskaitymo lape savo parasu patvirtina, kad atleidZziamas
Teismo darbuotojas pilnai atsiskaité.

79. Atsiskaitymo lape atsakingi Teismo darbuotojai, atleidziamam darbuotojui iSdave tam tikras
materialines vertybes, valstybés tarnautojo ar darbuotojo paZymejimus, taip pat paZymi, koks turtas
grazinamas ir tai patvirtina savo parasais.

80. Pilnai atsiskaites su Teismu, atleidZiamas Teismo darbuotojas Atsiskaitymo lapg, patvirtintg
Teismo kanclerio, pateikia Personalo ir administravimo skyriui. UZregistruotas atsiskaitymo lapas segamas
1 atleidziamo darbuotojo asmens bylg. Atsiskaitymo lapo kopija taip gali biiti iSduodama atleidziamam
darbuotojui jo praSymu.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

81. Sios Taisyklés privalomos visiems Teismo darbuotojams.

82. Visi teismo neprocesiniai dokumentai rengiami, vizuojami derinti, pasiraSyti ir susipaZinti
naudojant DVS LITEKO?2 sistema.

83.Teismo darbuotojai su Teismo vidaus administravimo dokumentais supazindinami per
dokumenty valdymo sistemg LITEKO2 arba Teismo darbuotojo tarnybiniu elektroniniu pastu. Laikoma,
kad Teismo darbuotojas su Teismo vidaus dokumentais susipazings kitg darbo dieng po jy i§siuntimo.

84.Su Siomis Taisyklémis Teismo darbuotojai supaZindinami per dokumenty valdymo sistema
LITEKO?2 arba elektroniniu pastu, jos skelbiamos Teismo tinklapyje.




Lietuvos vyriausiojo administracinio
teismo darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 1

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ADMINISTRACINIS TEISMAS

TVIRTINU
Teismo kancleris

(Parasas)
(Vardas ir pavardé)
ATLEIDZIAMO DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

20 - - Nr.
Vilnius

Atleidziamas asmuo

(pareigos, vardas ir pavarde)
Patvirtiname, kad nurodytas Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo darbuotojas visiskai atsiskaité:

1.

(tiesioginio vadovo pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)

Perduota ar grazinta:

Neivykdyti pavedimai, nebaigti darbai:

(atsakingas Teismo darbuotojas) (paraSas) (vardas ir pavarde)

Perduota ar graZinta:

(atsakingas Teismo darbuotojas) (parasas) (vardas ir pavarde)

Perduota ar graZinta:

4. Patvirtiname, kad nurodytam Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo darbuotojui yra grgZzinama jo
medicininé knygele

(atsakingas Teismo darbuotojas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

(atleidziamas asmuo) (parasas) (vardas ir pavarde)



Lietuvos vyriausiojo administracinio
teismo darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 2

Susipazinimo su vaiky kambario taisyklémis forma

AS, , patvirtinu, kad susipazinau su zemiau nurodytomis
(vardas, pavardé)

Vaiky kambario taisyklémis, sutinku su jomis ir jsipareigoju laikytis:

1.
2.
3.

Uz vaiko/y elgesj, priezitirg Vaiky kambaryje yra atsakingi juos atvede tévai.

Draudziama vesti karS$¢iuojancius, sergancius vaikus.

Vaiky kambaryje nevalgoma (maisto gaminimui ir valgymui skirtos patalpos yra Teismo pastato
rusyje).

Vaiky kambaryje draudziama biiti su lauko avalyne. Tévai turi partpinti specialig avalyne¢ sau ir
vaikams.

Draudziama palikti jaunesnius nei 6 mety vaikus Vaiky kambaryje be priezitros.

Isitikinkite, kad vaikai supranta, kaip teisingai ir saugiai naudotis Vaiky kambariu bei jo
inventoriumi (piesti kreidelémis galima tik ant vienos sienos, negalima triukSmauti, biitina avéti
specialig avalyng ir pan.).

[Seinant 1§ Vaiky kambario, jj palikti tvarkingg.

Vardas, pavardé, parasas



