ROKISKIS

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

. ) ISAKYMAS
DEL ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBLES ADMINISTRACIJOS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2015 m. birzelio 1 d. Nr. AV-423
Rokigkis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr.
200 ,.Del pavyzdiniy valstybeés institucijy ir istaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo®, 4
punktu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnic 8
dalies 3 punktu:

1.Tvirtinu:

1.1.Rokigkio rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykles (pridedama).

1.2. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanCiy pagal darbo sutartis, susipazinime su vidaus taisyklémis forma (pridedama).

2.]pareigoju:

2.1. visus Rokiskio rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojus ir
darbuotojus, dirban¢ius pagal darbo sutartis, Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
senifinijy senitinus susipazinti pasiradytinai su $ivo jsakymu Juridiniame ir personalo skyriuje;

2.2. visy Rokiskio rajono savivaldybés senitnijy valstybés tarnautojus ir darbuotojus
dirbanéius pagal darbo sutartis, susipaZinti pasiradytinai su §iuo jsakymu senitinijose;

2.3. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos Kanceliarijos skyriy paskelbti 3ias
taisykles Rokiskio savivaldybés interneto svetainéje,

3. PripaZjstu netekusiu galios Rokiskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2014 m. kovo 26 d. jsakymg Nr. AV -252 D¢l Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
vidaus darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo®.

Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos di Valerijus Rancevas

Ruta Diliene



PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2015 m. birzelio 1 d.

jsakymu Nr., AV-423

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLIOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokidkio rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykles (toliau —
Taisyklés) parengtos siekiant: geresnés darbo drausmeés, geresniy darbo organizavimo rezultaty,
vicnodo darbo laiko nustatymo ir efekiyvaus jo panaudojimo uztikrinimo Rokiskio rajono
savivaldybés administracijoje (toliau — administracija), geresniy valstybes tarnautojy ir darbuotojy,
visuomenés santykiy.

2. Taisykles reglamentuoja administracijos struktiiriniy padaliniy, struktiiriniy teritoriniy
padaliniy —senilinijy (administracijos filialai) valstybés tarnautojy bei darbuotojy, dirbanéiy pagal
darbo sutartis, vidaus tvarka,

3. UZ 81y taisykliy jgyvendinimg atsako Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
direktorius (toliau — direktorius).

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas - tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai.

5. Valstybés tarnautojui / darbuotojui nustatyta 40 valandy trukmés 5 dieny darbo savaité.
Dirbama: pirmadien], antradieni, treiadien;, ketvirtadienj — nuo 8.00 iki 17.00 val., penktadien —
nuo 8.00 iki 15.45 val. Priessventing darbo diena — vieng valanda trumpiau. Piety pertrauka — nuo
12.00 1ki 12.45 val. Poilsio dienos - $edtadienis ir sekmadienis. Darbuotojams, dirbantiems
vieSuosius derbus, darbo grafikai sudaromi jvertinus darby trukme — ne daugiau kaip 40 valandy
per savaite.

6. Kai kuriems valstybés tarnautojams / darbuotojams, priimantiems interesantus arba
esant bUtinumui atlikti neatidéliotinus darbus, direktoriaus jsakymu gali buti nustatytas kitas darbo
laikas.

7. Valylojy darbo pradZia pirmadien], antradien, tre¢iadienj, ketvirtadienj - nuo 17
valandos, penktadienj — nuo 15 valandos 45 minuéiy. Piety pertraukos metu valo kendrojo
naudojimo patalpas. Valytojai darba baigia atlike visus privalomus patalpy valymo darbus. Esant
reikalui, Ukio tarnybos vedéjas gali pavesti valytojui ar sargul atlikti darbus ir kitu laiku.

8. Darbuotojams ne darbo ir §venéiy dienomis iSimties tvarka 1 tarnybines patalpas
leidZiama jeiti tik administracijos direktoriaus leidimu.

9. Uz darbg poilsio ar venély dieng apmokama (kompensuojama) Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

10. Pasitarimai administracijoje vyksta:

10.1. kickvieng pirmadienj 8.30 val. mero kabinete renkasi administracijos skyriy, tarnyby
vedéjai, Rokiskio miesto senitinijos ir Rokidkio kaimiskosios senitinijos senifinai;

10.2. kiekvieng ménesio pirma antradien] 9.00 val. administracijos direktoriaus kabinete
renkasi administracijos senifinijy senifinai.

11. Tarnautojy ir darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara&dius tvarko skyriy vedéjai,
seniQinai.



12. Tarnautojams / darbuotojams nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailséti.
Pirmoji — po 2 valandy nuo darbo pradZios, antroji — likus 2 valandoms iki darbo pabaigos.
Papildomu pertrauky metu skyrius turi uZtikrinti nepertraukiamg interesanty aptarnavimg. Sios
pertraukos jskaitomos | darbo laika. Jy tikslas — i3saugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo
nafumg ir kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad blty i3vengta
profesiniy ligy ir nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas nepalankiy sveikatai veiksniy
poveikis (vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. vasario 3 d. nutarimu Nr. 160
,.Del papildomy ir specialiy pertrauky, ikaitomy j darbo laika, nustatymo tvarkos patvirtinimo®).

III. PAGRINDINES ADMINISTRACIIOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

13. Pagrindines savivaldybés administracijos tarnautojy leises ir pareigas nustato
Valstybés tarnybos jstatymas, Valstybes tarmautojy veiklos etikos taisykles ir kiti teises aktai.

14. Pagrindines savivaldybés administracijos darbuotojy teises ir pareigas nustato
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teises aktai.

15. Savivaldybes administracijos valstybés tarnautojai / darbuotojai privalo:

15.1. atvykti j darbg ir i8vykti i§ darbo nustatytu laiku, apie neatvykimg ar vélavimga
nedelsdami informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo prieZastis. Jeigu
valstybés tarnautojai / darbuotojai apie savo neatvykima del tam tikry prieZaséiy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys;

15.2. skyriy vedéjai, pavaduotojai, i$vykdami i§ darbo ilgesniam kaip puses valandos
laikui, informuoja administracijos direktoriy ir ant kabincto dury turi prisegti informacinj rastelj
apic i8vykimo ir numatomo grizimo laikg. Kiti valstybés tarnautojai / darbuotojai savo iSvykimg
privalo suderinti su skyriaus vedéju ir ant kabineto dury turi prisegti informacinj radtelj apie
i$vykimo ir numatomeo griZzimo laika;

15.3. vykdydami pareigas laikytis subordinacijos;

15.4. palaikyti dalykine darbo atmosfera, ¢lgtis su bendradarbiais, aptarnaujamais ir kitais
asmenimis pagarbiai, tolerantidkai, gerbti ju privatuma ir neskleisti apie juos konfidencialios
informacijos, apkalby, konfliktinése situacijose nesivadovauti emocijomis;

15.5. darbo metu nerodyti susierzinimo, pyké&io, nepalankumo asmenims, su kuriais
bendrauja; draudziama atlikti veiksmus, kurie gali biiti traktuojami kaip ky3io, dovanos siekimas ar
Interpretucjami kaip teisés akty paZeidimas;

15.6. susilaikyti nuo vie§y pasisakymy apie savo ir kity darbuotojy nagringjamas
problemas, derinamas sutartis ir kitus konfidencialius dokumentus; neigiamas atsiliepimas apie
kolegas, ypat kity asmeny akivaizdoje, neleistinas;

15.7. bendraudamas su visuomene, Zurnalistais, valstybés tarnautojas / darbuotojas privalo
nevieinti konkre¢iy problemy, sutaréiy ir kity konfidencialiy dokumenty;

15.8. valstybés tarnautojas / darbuotojas negali naudotis savo tarnybine padétimi ir jam
patiketa konfidencialia informacija kitiems nei darbo tikslams;

15.9. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transports, elekiros energijg ir kitus
materialinius savivaldybés administracijos isteklius, nesinaudoti jstaigos turtu (elektroniniais
rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis) su darbu
nesusijusiais tikslais;

15.10. laikyti tvarkingg darbo vieta, nelaikyti asmeniniy daikty, maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje, piliediy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir nevartoti maisto produkty ar
eérimy pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo metu;

15.11. baige darbg ar isvykdami i§ darbo vietos, i§jungti elektrg, kompiutering jranga,
uzdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija;

15.12. biti tvarkingos i¥vaizdos, dévéti $varig, dalykinio stiliaus, atitinkanCig etiketo
reikalavimus apranga;



15.13. valstybeés tamnautojai / darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity
asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
istaigai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio
stiliaus drabuzius; jeigu tarnautojo / darbuotojo apranga ar i$vaizda neatitinka %o punkto
reikalavimy, administracijos direktorius jpareigoja tarnautojg / darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai,

15.14. nepriimti ir neaptarnauti neblaiviy asmeny;

15.15. apic konfliktines situacijas ar ginfus su interesantais praneiti administracijos
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, nedelsiant informuoti administracijos direktoriy apie kiekvieng
nekasdieninj, su administracijos veikla susijusj jvyki.

16. Valstybés tarnautojai / darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja administracija, kurioje
dirba. Savivaldybes administracijos tarnautojui / darbuotojui draudZiama:

16.1. darbo metu biiti neblaiviam ir apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy,
darbo vietose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas;

16.2. rilkyti tam neskirtose vietose ir tarnybinése transporto priemonése;

16.3. palikti paSalinius asmenis vienus kabinele, leisti paSaliniams asmenims naudotis
savivaldybés administracijos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

16.4. darbo metu vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius;

16.5. laikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garb¢ ir orumg turinio informacija
darbo vietoje;

16.6. uzsirakinti patalpose;

16.7. dirbti tiesioginj darbg atostogy metu, iSskyrus atvejus, kai valstybés tarnautojas /
darbuotojas nustatyta tvarka at3aukiamas i$ atostogy.

17. Administracijoje turi biti vengiama (riuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
valstybés tarnautojai / darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais
asmenimis,

18. Administracinio pastato duris sargai uZrakina darbo diena 19 valandg. Poilsio ir
Svenctiy dienomis durys laikomos uZrakintos visa dieng ir atrakinamos (tik paradinés) tarnautojo /
darbuctojo pra$ymu. Sargai veda registracijos Zurnalg.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Valstybés tarnautojai / darbuotojai su Vidaus tvarkos taisyklémis supaZindinami
pasiragylinai.

20. Uz 8iy taisykliy pazeidimus gali biiti taikoma tarnybing ar drausminé atsakomybe.

21. Administracijos direktoriaus jsakymu §iy Taisykliy punktai gali biti keiciami, pildomi,
destomi nauja redakeija arba pripaZjstami netekusiais galios.

22. Sios Vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos savivaldybés interneto tinklalapyje
www, rokiskis.It .




PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2015 m. birZelio 1 d.

1sakymu Nr, AV-423

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

PASIRASYDAV[AS SIAME ZURNALE, PATVIRTINTU, KAD ESU SUSIPAZINES SU

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIDAUS TYARKOS
TAISYKLEMIS
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