ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJOS VIDAUS
TVARKOS TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2006 m. licpos 4d. Nr. Al- 45/
AnykSciai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso (Zin.,2002, Nr.64-2569) 230
straipsniu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (Zin.,1999, Nr.66-2130;
2002, Nr.45-1708) Sir 15 straipsniais ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2006 m.
vasario 28 d. nutarimo Nr.200 ,,Dél pavyzdiniy valstybes institucijy ir jstaigy vidaus
tvarkos taisykliy patvirtinimo” (Zin.,2006,Nr.27-888) 4 punktu:

1. Tvirtinu Anyks$¢iy rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos
taisykles (pridedama).

2. Ipareigoju Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vedeja orga-
nizuoti Savivaldybés administracijos struktiiriniy ir struktiiriniy teritoriniy padaliniu darbuotoj:

supazindinimg su 1 punkte minimomis taisyklémis pasiraSytinai.

Administracijos direktoriaus pavaduotojas, irgilijus Aloyzas Milaknis

l. e. direktoriaus pareigas
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PATVIRTINTA

Anyks€iy rajono savivaldybés admi-
nistracijos direktoriaus pavaduotojas
l.e. direktoriaus pareigas

2006 m.liepos (4 d. Nr. 7@ “4r)

ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Anyk$€iu rajono savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau -
Taisyklés) reglamentuoja Savivaldybés administracijos struktliriniy padaliniy (toliau — jstaiga)
vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka jstaigos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban-
¢iy pagal darbo sutartis ir atliekanciy vidaus administravimg (toliau valstybés tarnautojai
ir darbuotojati), elgesiui, kad geréty jy ir visuomeneés santykiai.

2. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teises aktai.

3. Pilieciai ir kiti asmenys Anyks$¢iy rajono savivaldybéje aptarnaujami ir teikiama
jiems informacija pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka.

4. Uz Siy taisykliy jgyvendinima atsako Savivaldybés administracijos direktorius.

1I. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo laikas istaigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo ko-
deksu ( Zin., 2002, Nr.64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjaéio 7 d.
nutarimu Nr.990 ,,Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir
organizacijose” (Zin., 2003, Nr.79-3593).

6. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu (Zin.,
1999, Nr.66-2130; 2002, Nr.45-1708) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2003 m. rugpjiicio
7 d. nutarimu Nr.990. :

7. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko re-
Zimo:

7.1. Istaigos darbo laikas: pirmadienj, antradienij, tre¢iadienj ir ketvirtadienj —nuo 8 iki
17 val., penktadienj — nuo 8 iki 15.45 val., piety pertrauka —nuo 12 iki 12.45 val. Prie§ Sventes
darbo diena trumpinama 1 valanda.

7.2. Dirbantiems 8 val. videoterminalais nustatomos 10 min. specialios pertraukos kas
1 darbo valanda (sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymas Nr.V-65 ,,Dél
Lietuvos higienos normos HN 32:2004 ,.Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos rei-
kalavimai” patvirtinimo”( Zin.,2004, Nr.32-1027).

7.3. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, kurie aptarnauja gyventojus, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu nustatomas kitoks darbo pradzios ir pabaigos laikas. Ci-
vilinés metrikacijos darbuotojams, valytojoms ir budétojams kiekvieng meénes| sudaromas dar-
bo grafikas (atsakingi skyriy, tarnyby vedejai).

8. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, pries iSvykdami i§ jstaigos tarnybos ar darbo
(toliau — darbas) tikslais tuo atveju, kai néra administracijos direktoriaus jsakymo deél iSvyki-
mo | komandiruote ar kito rastisko pavedimo, turi apie tai informuoti savo tiesiogini vadovg
ir nurodyti i8vykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, valstybés tarnau-
tojai ir darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.



9. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kurie negali laiku atvykti arba visai negali at-
vykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavi-
mo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu valstybés tarnautojai ar darbuotojai apie savo neatvyki-
mg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

10. [staigos patalpose leidziama riikyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir paZy-
métose vietose. Kitose vietose, tai pat tarnybinése transporto priemonése, riikkyti draudziama.

11. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems
ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

12. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty
ir gérimy matomoje vietoje pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto
produkty ar gérimy pilieCiy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

13. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo
patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

14. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai
asmenys biity tik valstybés tarnautojui ar darbuotojui esant.

15. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo prie-
mones, transporta, elektros energijaq ir kitus materialinius jstaigos isteklius.

16. Istaigos elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, programine {ranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali naudotis
tik su darbu susijusiais tikslais.

17. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims
naudotis istaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

18. Kompiuterinés technikos priezilira bei remontg, taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka istaigos Bendrasis skyrius, pagal Savivaldybes
administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka. RySiy technikg ir biuro irangg pri-
Zilri ir taiso juridiniai asmenys, galintys atlikti tokio pobidzio darbus ir iSrinkti pagal Vie-
Suyju pirkimy {statyma.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

19. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga—
$vari, dalykinio stiliaus.

20. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciu ir kity as-
meny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
jstaigai arba jos reprezentavimu, viena darbo diena per savait¢ gali déveti laisvalaikio sti-
liaus drabuzius.

21. [staigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés tarnautojo ar
darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka Siy taisykliy 19 punkto reikalavimuy, jpareigoja val-
stybés tarnautojg ar darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

22. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

23. [staigoje turi buti vengiama triuk8mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, valsty-
bés tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kkitais, aptarnaujamais ir Kitais
asmenimis.




24. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzi-
rinius ZodZius ir posakius.

25. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Ze-
minancio asmens garbe¢ ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

VI. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

26. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybi-
né ar drausminé atsakomybe.

27. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybine ar drausming atsakomybeg reglamen-
tuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos {statymas ir Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

—
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintos Vidaus tvarkos
taisyklés skelbiamos interneto Savivaldybés tinklapyje.



