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PATVIRTINTA
Kretingos rajono savivaldybės
administracijos direktoriaus 
2021 m. liepos 1 d. įsakymu Nr. A1-804


KRETINGOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos rajono savivaldybės administracijos vidaus tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja administracijos struktūrinių padalinių, struktūrinių teritorinių padalinių – seniūnijų (toliau – struktūriniai padaliniai) ir į struktūrinius padalinius neįeinančių valstybės tarnautojų bei darbuotojų, dirbančių pagal sutartis, vidaus darbo tvarką, kurios tikslas – daryti įtaką Kretingos rajono savivaldybės administracijos (toliau – Administracija) valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai), elgesiui. Taisyklės parengtos, siekiant geresnės darbo drausmės, geresnių darbo organizavimo rezultatų, vienodo darbo laiko nustatymo ir efektyvaus jo panaudojimo užtikrinimo Administracijoje, geresnių Administracijos darbuotojų ir visuomenės santykių. 
2. Šių Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.
3. Už Administracijos vidaus tvarkos taisyklių įgyvendinimą atsako Kretingos rajono savivaldybės administracijos direktorius (toliau – Direktorius). 

II SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Administracijos darbuotojams nustatyta 40 valandų trukmės 5 dienų darbo savaitė. Dirbama: pirmadienį, antradienį, trečiadienį, ketvirtadienį – nuo 800 iki 1700 val., penktadienį – nuo 800 iki 1545 val., prieššventinę darbo dieną – vieną valandą trumpiau. Pietų pertrauka – nuo 1200 iki 1245 val. Poilsio dienos – šeštadienis ir sekmadienis.
5. Kai kuriems darbuotojams, priimantiems interesantus arba esant būtinumui atlikti neatidėliotinus darbus, direktoriaus įsakymu gali būti nustatytas kitas darbo laikas. Išimtinais atvejais, tiesioginiam vadovui ir darbuotojui raštu susitarus, darbo pradžios ir pabaigos laikas gali būti keičiamas, paliekant nustatytą darbo laiko trukmę.
Jeigu, esant būtinumui, dirbama pietų pertraukos metu, pietų pertraukai laikas skiriamas tuoj pat pasibaigus būtinoms aplinkybėms, dėl kurių nebuvo galimybės pietauti nustatytu laiku.
6. Administracijos direktoriaus įsakymu Civilinės metrikacijos ir archyvų skyriaus darbuotojams nustatomas atskiras darbo laiko grafikas. Pagal darbo grafikus dirba Administracijos Ūkio tarnybos sargai ir jų darbo grafikus tvirtina Ūkio tarnybos vadovas – vienam darbo mėnesiui. Ūkio tarnybos valytojoms darbo laikas nustatomas administracijos direktoriaus įsakymu.
7. Struktūrinių padalinių vadovams, turintiems darbuotojų, dirbančių ne pilnu darbo krūviu (ne pilnu etatu), privaloma sudaryti darbo grafikus. 
8. Darbuotojai, norintys patekti į Savivaldybės administracijos pastatus pasibaigus darbo dienos laikui, poilsio, švenčių dienomis, privalo gauti raštišką administracijos direktoriaus leidimą.
9. Į darbo laiką įskaitomas faktiškai dirbtas laikas, komandiruotės ir kitas laikas, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
10.  Darbuotojams jų rašytiniu prašymu tiesioginiam vadovui gali būti leidžiama dirbti nuotoliniu būdu – priskirtas funkcijas ar jų dalį (visą darbo laiką ar jo dalį) atlikti nuotoliniu būdu sulygtoje kitoje, negu yra darbovietė, vietoje. Darbo nuotoliniu būdu sąlygos, tvarka ir organizavimas nustatyti Kretingos rajono savivaldybės administracijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu būdu tvarkos apraše.  
11.  Administracijos direktoriaus įsakymu patvirtintus Darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius pildo administracijos direktoriaus įsakymu įgalioti struktūrinių padalinių darbuotojai.
12.  Darbuotojai, palikdami įstaigą tarnybos ar darbo (toliau – darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimą. Informacinį lapelį apie išvykimą ir nebuvimą darbe užklijuoja ant kabineto durų.
13.  Darbuotojui, jo pageidavimu, artimųjų giminaičių (tėvų (įtėvių), vaikų (įvaikių), brolių (įbrolių), seserų (įseserių), senelių, vaikaičių), sutuoktinio, jo tėvų (įtėvių), vaikų (įvaikių), brolių (įbrolių), seserų (įseserių), partnerio, sugyventinio, jeigu jis nurodytas darbuotojo Privačių interesų deklaracijoje, jo tėvų (įtėvių), vaikų (įvaikių), brolių (įbrolių) ir seserų (įseserių) mirties atveju suteikiama galimybė neatvykti į darbą iki 3 darbo dienų, paliekant darbo užmokestį. 
14.  Darbuotojui, jo pageidavimu, gavus tiesioginio vadovo rašytinį (įskaitant gautą elektroninių ryšių priemonėmis) sutikimą, gali būti suteikiama iki 2 darbo dienų per mėnesį išvykti į sveikatos priežiūros įstaigą ir valstybės ar savivaldybės instituciją ar įstaigą, paliekant darbo užmokestį. Prašymas teikiamas tiesioginiam vadovui per Dokumentų valdymo sistemą.
15.  Darbuotojai, negalintys laiku arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti struktūrinio padalinio vadovą (padalinių vadovai – direktorių arba jo paskirtą darbuotoją) ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.
16.  Darbuotojo išvykimas į komandiruotę daugiau kaip vienai dienai įforminamas direktoriaus įsakymu, per Dokumentų valdymo sistemą pateikus prašymą ir dokumentą (raštą ar kvietimą), įrodantį komandiruotės tikslą.
17.  Išvykimas į komandiruotę vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje įforminamas direktoriaus rezoliucija Dokumentų valdymo sistemoje, patvirtinančia, kad darbuotojo prašymas dėl komandiruotės išvykti iš nuolatinės darbo vietos yra suderintas.
18.  Draudžiama į komandiruotes vienu metu vykti to paties struktūrinio padalinio vadovui ir jo pavaduotojui ilgiau kaip vieną darbo dieną, visi kiti komandiruočių klausimai sprendžiami pagal administracijos direktoriaus įsakymu patvirtintą Komandiruočių išlaidų apmokėjimo tvarkos aprašą.
19.  Kasmetinės atostogos valstybės tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos direktoriaus įsakymu pagal jų prašymus. Prašymas dėl kasmetinių atostogų suteikimo turi būti suderintas su struktūrinio padalinio vadovu, pateiktas direktoriui per dokumentų valdymo sistemą ne vėliau kaip prieš 5 darbo dienas iki atostogų pradžios.
20.  Siekiant užtikrinti struktūrinių padalinių nepertraukiamą funkcijų vykdymą, sudaromi valstybės tarnautojų ir darbuotojų atostogų grafikai. Darbuotojų kasmetinių atostogų grafiką kiekvienais metais, ne vėliau kaip iki balandžio 15 d., tvirtina direktorius.  
21.  Kasmetinėmis atostogomis darbuotojai turi pasinaudoti kasmet. Tiesioginis vadovas turi siekti, kad darbuotojai galėtų pasinaudoti atostogomis iki einamųjų darbo metų pabaigos.
22.  Administracijos padalinių vadovų funkcijas jų atostogų metu vykdo padalinių vadovų pavaduotojai, šios pareigybės nesant padalinyje – padalinio valstybės tarnautojas, paskirtas direktoriaus įsakymu.
23.  Darbuotojo pageidavimu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis. Bent viena iš kasmetinių atostogų dalių (nebūtinai pirma) negali būti trumpesnė kaip dešimt darbo dienų, o jeigu darbo dienų per savaitę skaičius yra mažesnis arba skirtingas, atostogų dalis negali būti trumpesnė kaip dvi savaitės.
24.  Valstybės tarnautojai, kuriems priklauso minimalios dvidešimt septynių darbo dienų kasmetinės atostogos, ir darbuotojai, kuriems priklauso minimalios dvidešimt penkių darbo dienų kasmetinės atostogos, privalo informuoti darbdavį, pateikdami faktą įrodančius dokumentus. 
25.  Nemokamos atostogos suteikiamos:
                25.1. Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais pagrindais – darbuotojo prašymu;
                25.2. Valstybės tarnybos įstatyme nustatytais pagrindais – Administracijos direktoriaus ir valstybės tarnautojo susitarimu. 
26.  Atšaukti iš kasmetinių atostogų galima tik darbuotojo sutikimu. 

III SKYRIUS
DARBO UŽMOKESTIS

27.  Administracijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, darbo apmokėjimas vykdomas pagal Kretingos rajono savivaldybės administracijos darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, darbo apmokėjimo tvarkos aprašą. Valstybės tarnautojams už darbą apmokama Valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka. 
28.  Už darbą poilsio ar švenčių dienomis, nakties, viršvalandinį darbą ir budėjimą apmokama Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. 
29.  Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį, o esant raštiškam darbuotojo prašymui – vieną kartą per mėnesį. Darbo užmokestis už praėjusį mėnesį išmokamas iki kito mėnesio 10 dienos.  
30.  Atostoginiai išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš kasmetinių atostogų pradžią. Atostoginiai gali būti išmokami kartu su mokamu atlyginimu tik darbuotojo raštišku prašymu. 
31.  Kiti su darbo užmokesčiu susiję klausimai sprendžiami Valstybės tarnybos įstatymo ir Darbo kodekso nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

32.  Administracijos patalpose leidžiama rūkyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir pažymėtose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinėse transporto priemonėse, rūkyti draudžiama.
33.  Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.
34.  Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktų ar gėrimų piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo metu.
35.  Darbo vietoje laikomi tik darbui atlikti reikalingi daiktai.
36.  Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, išskyrus tuos atvejus, kai teisės aktuose nustatyta kitaip.
37.  Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik darbuotojui esant.
38.  Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinį transportą, elektros energiją ir kitus materialinius Administracijos išteklius.
39.  Administracijos elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
40.  Ant kompiuterio darbalaukio neturi būti saugoma jokia juridinių ar fizinių asmenų konfidenciali informacija, neturi matytis asmeninės informacijos. Naudojamos tik tos piktogramos, kurios reikalingos darbams atlikti.
41.  Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis Administracijos elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.
42.  Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik Informacinių technologijų skyriaus darbuotojai.
43.  Darbo vietose darbuotojai turi laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos instrukcijų reikalavimų, su kuriais administracijos direktoriaus įgaliotas asmuo kiekvieną darbuotoją privalo supažindinti pasirašytinai.
44.  Kiekvienas darbuotojas Administracijoje tvarko savo darbo vietą.
45.  Darbuotojo tiesioginis vadovas, esant poreikiui, turi teisę vykdyti darbo vietos tvarkos kontrolę.
46.  Darbuotojai, kurie darbe gali būti veikiami profesinės rizikos veiksnių, privalo pasitikrinti sveikatą prieš įsidarbindami, o dirbdami – tikrintis periodiškai pagal savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtintą darbuotojų sveikatos pasitikrinimo grafiką. Darbuotojas, atsisakęs nustatytu laiku pasitikrinti sveikatą, nušalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo užmokestis. Toks atsisakymas laikomas šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu.

V SKYRIUS
APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

47.  Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus.
48.  Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliečių ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu įstaigai arba jos reprezentavimu, vieną darbo dieną per savaitę, t. y. penktadienį, gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius.
49.  Administracijos vadovas arba jo įgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka šių Taisyklių 47 punkto reikalavimų, įpareigoja valstybės tarnautoją ar darbuotoją ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

50.  Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Administraciją.
51.  Administracijoje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.
52.  Darbuotojams darbo metu draudžiama:
52.1. vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius;
52.2. laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją darbo vietoje;
52.3. naudoti darbo laiką ne tarnybos ar darbo tikslams, užsiimti tarnybos metu politine veikla. 

VII SKYRIUS
DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

53.  Su šiomis Taisyklėmis ir jų pakeitimais visi darbuotojai supažindinami per Dokumentų valdymo sistemą:
53.1. naujai priimti į darbą – pirmą darbo dieną;
53.2. anksčiau priimti į darbą – per 15 darbo dienų po Taisyklių priėmimo ar pakeitimo. 
54.  Darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma Valstybės tarnybos įstatyme nustatyta tarnybinė atsakomybė arba su darbuotoju, dirbančiu pagal darbo sutartį, gali būti nutraukiama darbo sutartis Darbo kodekse nustatyta tvarka.



VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

55.  Administracijos vidaus tvarkos taisyklės skelbiamos Kretingos rajono savivaldybės interneto svetainėje. 
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