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kėdainių rajono savivaldybėS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS

DĖL  KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLIŲ TVIRTINIMO

2011 m.  gegužės 17 d.  Nr. AD-1-944

Kėdainiai


Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo (Žin.,1994, Nr. 55-1049 2008, Nr.113-4290) 29 straipsnio 8 dalies 3 dalimi, Kėdainių rajono savivaldybės tarybos 2008 m. lapkričio 28 d. sprendimu Nr. TS-310 „Dėl Savivaldybės administracijos nuostatų tvirtinimo“ 17.12. punktu: 

T v i r t i n u  Kėdainių rajono savivaldybės administracijos darbo  tvarkos taisykles (pridedama).


2. Į p a r e i g o j u Astą Bratašienę įteikti įsakymą savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojams, Skyrių vedėjams, Stanislavai Brigienei, seniūnijų seniūnams.


3. P a v e d u Stanislavai Brigienei pasirašytinai supažindinti su taisyklėmis savivaldybės administracijos valstybės tarnautojus ir darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartis.  


4. P a v e d u  seniūnijų seniūnams pasirašytinai supažindinti su taisyklėmis seniūnijų  darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartis.  


5. P r i p a ž į s t u  netekusiu galios Kėdainių rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2010 m. spalio 29 d. įsakymą Nr. AD-1-1408 „Dėl Kėdainių rajono savivaldybės administracijos darbo tvarkos taisyklių tvirtinimo“.


6. S k e l b i u  apie šį įsakymą vietinėje spaudoje ir visą įsakymo tekstą savivaldybės interneto svetainėje.
Direktorius




Romualdas Gailiūnas

Egidijus Grigaitis         

 Dalius Ramonas                   Rūta Švedienė
2011-05                                             
  2011-05                               2011-05 
PATVIRTINTA
Kėdainių rajono savivaldybės
administracijos direktoriaus
2011 m. gegužės 17 d.
įsakymu Nr. AD-1-944
KĖDAINIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROJI DALIS


1. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos darbo tvarkos taisyklės (toliau – taisyklės) apibrėžia bendruosius ir specifinius Kėdainių rajono savivaldybės administracijos (toliau – darbdavio) valstybės tarnautojų, darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau –valstybės tarnautojų ir darbuotojų), tarpusavio santykių principus, pagrindines pareigas, teises ir atsakomybę.


2. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos direktorius negali atsisakyti priimti darbuotojo į darbą dėl jo lyties, rasės, tautybės, pilietybės, politinių ar religinių įsitikinimų bei kitų aplinkybių, nesusijusių su dalykinėmis darbuotojo savybėmis. Valstybės tarnautojai, priimami į valstybės tarnautojų pareigas, turi atitikti Valstybės tarnybos įstatymo reikalavimus.


3. Priimti į darbą valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi teisę į tinkamas darbo sąlygas ir saugų darbą, neatsižvelgiant į darbo pobūdį ir darbo aplinką.


4. Valstybės tarnautojams ir darbuotojams, pažeidusiems šias taisykles, taikomos drausminės arba kitokio poveikio priemonės, jie gali būti atleisti iš darbo Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka, patraukiami administracinėn arba baudžiamojon atsakomybėn.

II. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos struktūra


5. Administracijos struktūra:


5.1. Administracijos direktorius;



5.2. Administracijos direktoriaus pavaduotojas;
            5.3. Administracijos direktoriaus pavaduotojas;


5.4. Apskaitos skyrius;

      5.5. Architektūros ir urbanistikos skyrius;

            5.6. Aplinkosaugos ir civilinės saugos skyrius;
            5.7. Bendrasis skyrius;

5.8. Biudžeto ir finansų skyrius;  

5.9. Centralizuotas vidaus audito skyrius;

            5.10.  Civilinės metrikacijos skyrius;
            5.11. Kultūros ir sporto skyrius;

            5.12. Socialinės paramos skyrius;
            5.13. Statybos ir komunalinio ūkio skyrius;

            5.14. Strateginio planavimo ir investicijų skyrius;

            5.15. Švietimo skyrius;

            5.16. Teisės ir personalo skyrius;

            5.17. Turto valdymo skyrius;

            5.18. Viešųjų pirkimų skyrius;

            5.19. Vaiko teisių apsaugos skyrius;
5.20. Žemės ūkio ir melioracijos skyrius;


5.21. Seniūnijos.

            6. Skyriams vadovauja vedėjai, seniūnijoms – seniūnijų seniūnai, paskirti į pareigas administracijos direktoriaus įsakymu. 

          7. Seniūnijų seniūnai yra tiesiogiai pavaldūs administracijos direktoriui, skyrių vedėjai pavaldūs administracijos direktoriui, tiesiogiai pavaldūs administracijos direktoriaus pavaduotojams pagal kuruojamas sritis.

          8. Pavaldumas nurodomas pareigybių aprašymuose.

III. PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA

9. Valstybės tarnautojai priimami ir atleidžiami iš darbo Valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka administracijos direktoriaus įsakymu.

10.  Savivaldybės administracijos darbuotojai priimami ir atleidžiami iš darbo Darbo kodekso nustatyta tvarka administracijos direktoriaus įsakymu. 

11. Ne vėliau kaip prieš darbo pradžią kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi darbdavys įteikia darbuotojui jo darbo pažymėjimą. Darbuotojo darbo pažymėjimas galioja iki darbo sutartyje nustatyto termino pabaigos. Darbuotojų, priimtų dirbti pagal neterminuotą darbo sutartį, darbo pažymėjimas galioja trejus metus nuo jo išdavimo.

12.  Įstatymų nustatyta tvarka darbdavys išduoda valstybės tarnautojams pažymėjimą. Valstybės tarnautojo pažymėjimas galioja aštuonerius metus nuo jo išdavimo dienos.

13.  Pirmąją priėmimo į darbą dieną valstybės tarnautojas ar darbuotojas pasirašytinai supažindinamas su šiomis taisyklėmis, priešgaisrinės saugos taisyklėmis, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis, kitais galiojančiais teisės aktais, reglamentuojančiais jo darbą.

IV. DARBO LAIKAS

14. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai dirba 40 valandų trukmės 5 darbo dienų darbo savaitę. Pirmadienį, antradienį, trečiadienį ir ketvirtadienį dirbama nuo 8 iki 17 val., penktadienį – nuo 8 iki 15 val.45 min. Pietų pertraukos laikas – nuo 12.00 iki 12.45. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

15. Ypatingais atvejais įstatymų nustatyta tvarka administracijos direktoriaus įsakymu gali būti pavesta dirbti ilgiau, negu nustatyta darbo savaitės norma, taip pat poilsio ir švenčių dienomis. Įstatymų nustatytais atvejais gali būti nustatytas sutrumpintas ar ne visas darbo laikas. Viršvalandiniu darbu nelaikomas savivaldybės administracijos direktoriaus ir jo pavaduotojų darbas, viršijantis nustatytą darbo laiko trukmę.

16.  Atskirais atvejais, valstybės tarnautojo ar darbuotojo prašymu, administracijos direktoriaus ar jo įgalioto asmens leidimu, netrumpinant darbo dienos trukmės, gali būti pakeista darbo dienos pradžia ir pabaiga.

17.  Savivaldybės administracijos direktoriaus paskirtas asmuo pildo darbo laiko apskaitos žiniaraščius, kuriuos pasirašo administracijos direktorius arba jo įgaliotas asmuo. Žiniaraščiai pateikiami Apskaitos skyriui iki mėnesio antros darbo dienos.

18.  Jei valstybės tarnautojas ar darbuotojas į darbą neateina dėl svarbių priežasčių (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.), nedelsiant tą pačią darbo dieną arba pagal galimybes kitą įmanomai trumpą terminą jis praneša tiesioginiam vadovui, kuris apie neatvykimą informuoja asmenį, pildantį darbo laiko apskaitos žiniaraštį.

19. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai informuoja tiesioginį vadovą, kai dėl tarnybinių ar kitų priežasčių numato palikti darbo vietą ilgiau kaip 2 val. Į komandiruotes valstybės tarnautojai ir darbuotojai vyksta administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.

V. POILSIO LAIKAS

20. Savivaldybės administracija suteikia valstybės tarnautojams ir darbuotojams poilsio laiką:

20.1. pertrauką pailsėti ir pavalgyti – pietų pertrauką;

20.2. paros nepertraukiamą poilsį tarp darbo dienų;

20.3. savaitės nepertraukiamą poilsį;

20.4. kasmetinį poilsio laiką.

21. Valstybės tarnautojams, darbuotojams, auginantiems neįgalų vaiką iki aštuoniolikos metų arba du vaikus iki dvylikos metų, suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitę), o auginantiems tris ir daugiau vaikų iki dvylikos metų – dvi dienos per mėnesį (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitę), mokant darbuotojui jo vidutinį darbo užmokestį.

22. Savivaldybės administracijos direktoriaus, pagal kompetenciją seniūnijos seniūno įsakymu valstybės tarnautojams ir darbuotojams, remiantis rašytiniu prašymu, gali būti suteikiamos kasmetinės minimalios, kasmetinės papildomos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, tikslinės atostogos.

23. Už pirmuosius darbo (tarnybos) metus kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos po 6 mėnesių nepertraukiamojo darbo.

24. Darbuotojo pageidavimu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis; viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip keturiolika kalendorinių dienų.

25. Struktūrinių padalinių vadovai kasmet iki balandžio 1 d. pateikia Teisės ir personalo skyriui duomenis apie numatomas darbuotojų ir valstybės tarnautojų kasmetines atostogas. Administracijos direktorius ar jo įgalioti asmenys kasmet iki gegužės 1 d. patvirtina darbuotojų ir valstybės tarnautojų atostogų grafikus. Atostogų grafikai sudaromi taip, kad būtų užtikrintas struktūrinių padalinių darbas. 

26. Minimalių kasmetinių atostogų trukmė – 28 kalendorinės dienos ar įstatymų nustatytais atvejais – 35 kalendorinės dienos.

27. Valstybės tarnautojui, turinčiam didesnį kaip penkerių metų tarnybos stažą, už kiekvienų paskesnių trejų metų tarnybos stažą suteikiamos papildomos 3 kalendorinės dienos kasmetinių atostogų, tačiau bendra kasmetinių atostogų trukmė negali būti ilgesnė kaip 42 kalendorinės dienos.

28. Už ilgalaikį nepertraukiamąjį darbą papildomas kasmetines atostogas turi teisę gauti darbuotojai, turintys didesnį kaip 10 metų nepertraukiamąjį darbo stažą savivaldybės administracijoje, 3 kalendorinės dienas, už kiekvienų paskesnių 5 metų darbo stažą – 1 kalendorinę dieną.

29. Valstybės tarnautojo ar darbuotojo prašymu Valstybės tarnybos įstatymo, Darbo kodekso nustatytais atvejais jiems gali būti suteikiamos nemokamos atostogos. Darbuotojų prašymu gali būti priimtas įsakymas dėl darbuotojo neatvykimo į darbą administracijos leidimu. 

30. Valstybės tarnautojams ir darbuotojams, kurie mokosi teisės aktų nustatyta tvarka įregistruotose aukštesniosiose ar aukštosiose mokyklose, pagal šių mokyklų pažymas ir darbuotojo pateiktą prašymą egzaminams ir įskaitoms pasirengti ir laikyti, laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis, diplominiams darbams (bakalauro, magistro) baigti ir ginti gali būti suteikiamos mokymosi atostogos. Už mokymosi atostogas mokamas ne mažesnis kaip vidutinis darbo užmokestis, jeigu darbuotojai ar valstybės tarnautojai mokosi turėdami savivaldybės administracijos siuntimus. Valstybės tarnautojams ar darbuotojams, kurie laiko stojamuosius egzaminus ar mokosi savo iniciatyva, mokėjimo už mokymosi atostogas klausimas sprendžiamas šalių susitarimu.

31. Valstybės tarnautojui, turinčiam ne mažesnį kaip 3 mėnesių tarnybos stažą savivaldybės administracijoje, gali būti suteikiamos iki vienerių metų trukmės atostogos kvalifikacijai tobulinti. Šiuo atveju valstybės tarnautojui paliekamos jo eitos pareigos, bet nustatytas darbo užmokestis nemokamas.

32. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, išskyrus savivaldybėje budinčius asmenis, nedirba Darbo kodekso nustatytomis švenčių dienomis. Skirti dirbti švenčių dienomis galima tik įstatymų nustatyta tvarka.
VI. DARBO APMOKĖJIMO TVARKA

33. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi teisę gauti atlyginimą už darbą pagal jų atliekamo darbo apimtį, sudėtingumą, kokybę ir kt., bet ne mažesnį už Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytą minimalų darbo užmokestį.

34. Darbo užmokestis nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymu, Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1993 m. liepos 8 d. nutarimu Nr. 511 „Dėl Biudžetinių įstaigų ir organizacijų darbuotojų darbo apmokėjimo tvarkos tobulinimo“ ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. kovo 3 d. nutarimu Nr. 280 „Dėl Valstybės tarnautojų ir darbuotojų, gaunančių darbo užmokestį iš Lietuvos Respublikos valstybės biudžeto, savivaldybių biudžetų ir Valstybės pinigų fondo, darbo užmokesčio metodikos patvirtinimo“.

35. Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį, kiekvieno mėnesio 1–5 ir 16–18 dienomis, valstybės tarnautojo ar darbuotojo rašytiniu prašymu – kartą per mėnesį kiekvieno mėnesio 1–5 dienomis. Visiems valstybės tarnautojams ir darbuotojams įteikiami atsiskaitymo lapeliai. 

VII. DARBO ORGANIZAVIMAS

36. Struktūrinių padalinių vadovai privalo:

36.1. organizuoti padalinių veiklą, vadovaudamiesi patvirtintais administracijos padalinių nuostatais;

36.2. parengti valstybės tarnautojų ir darbuotojų pareigybių aprašymus, nuostatus ir supažindinti su jais valstybės tarnautojus ir darbuotojus pirmąją darbo dieną pasirašytinai. Pareigybių aprašymus, nuostatus tvirtina administracijos direktorius ar jo įgaliotas asmuo; 

36.3. spręsti darbo klausimus su jų darbo sritį kuruojančiais tiesioginiais vadovais;

36.4. dalyvauti administracijos pasitarimuose ir vykdyti juose priimtus sprendimus;

37. Valstybės tarnautojams ir darbuotojams administracijos direktoriaus ar pagal kompetenciją seniūnijos seniūno pavedimu gali būti pavestos nenuolatinio pobūdžio užduotys. 

VIII. VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ IR DARBUOTOJŲ PAREIGOS

38. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai privalo:

38.1. tinkamai ir laiku vykdyti pavedimus ir užduotis, laikydamiesi Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų ir kitų teisės aktų reikalavimų, apie neteisėtus pavedimus ir nurodymus pranešti tiesioginiam vadovui;

38.2. priimti teisėtus ir objektyvius sprendimus pagal kompetenciją, užtikrinti, kad laiku ir tiksliai jie būtų įvykdyti;

38.3. ginti teisėtus valstybės ir gyventojų interesus;

38.4. dirbti pagal pareigybių aprašymus, nuostatus;

38.5. aptarnauti gyventojus, teikti pagalbą sprendžiant jų problemas, vadovaujantis administracijos direktoriaus 2011 m. gegužės 10 d. įsakymu Nr. AD-1-801 patvirtintomis Asmenų prašymų bei skundų nagrinėjimo ir interesantų aptarnavimo Kėdainių rajono savivaldybėje tvarkos aprašu ir kitais teisės aktais.

38.6. gerbti žmogaus teises, mandagiai ir dalykiškai kalbėtis su interesantais, paaiškinti, kur kitur kreiptis, jei jie kreipiasi klausimais, kurie nėra savivaldybės kompetencija;

38.7. tausoti savivaldybės turtą, taupiai naudoti materialinius ir finansinius išteklius, nenaudoti telefono asmeniniams pokalbiams, telefonu kalbėti trumpai ir dalykiškai;

38.8. įstaigos turtą naudoti tik pagal paskirtį;

38.9. laikytis įstaigoje nustatyto darbo laiko režimo;

38.10. nenaudoti darbo laiko ir elektroninių ryšių, programinės įrangos, kanceliarinių priemonių ne darbo (tarnybos) tikslams;

38.11. darbo metu nevartoti alkoholinių gėrimų, toksinių medžiagų, narkotikų, nerūkyti tam neskirtose vietose ir tarnybinėse transporto priemonėse;

38.12.  užtikrinti, kad darbo vieta visada būtų tvarkinga;

38.13. darbo patalpose griežtai laikytis priešgaisrinės saugos reikalavimų;

38.14. išeinant iš kabineto užrakinti duris, neužsirakinti darbo laiku darbo patalpose;

38.15. be padalinio vadovo ar administracijos direktoriaus leidimo neleisti pašaliniams asmenims naudotis įstaigos inventoriumi;

38.16. būti tvarkingiems, dėvėti švarią, dalykinio stiliaus aprangą (draudžiama darbo metu dėvėti drabužius, skirtus sportui, poilsiui, pramogoms ir pan.). Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliečių ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu savivaldybės administracijai arba jos reprezentavimu, vieną darbo dieną per savaitę, t. y. penktadieniais, gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius;

38.17. vykdyti kitas Lietuvos Respublikos įstatymuose numatytas pareigas, laikytis etikos taisyklių.

39.Visiems valstybės tarnautojams ir darbuotojams draudžiama:

39.1. perduoti kabineto raktus kitiems asmenims, išskyrus savivaldybės darbuotojus ir valstybės tarnautojus;

39.2. palikti pašalinius asmenis darbo kabinete vienus;

39.3. leisti pašaliniams asmenims naudotis elektroniniais ryšiais, programine įranga,    kanceliarinėmis priemonėmis;

39.4. vartoti maisto produktus ar gėrimus piliečių ar kitų asmenų aptarnavimo metu.

IX. VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ IR DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

40. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai asmeniškai atsako už savo sprendimus, veiksmus.

41. Už pareigybių aprašymų, nuostatų, darbo drausmės ir už šių taisyklių pažeidimus valstybės tarnautojams ir darbuotojams teisės aktų nustatyta tvarka administracijos direktoriaus ar jo įgalioto asmens įsakymu gali būti skirta drausminė nuobauda.

42. Už darbo drausmės pažeidimą darbuotojui Darbo kodekso numatyta tvarka gali būti taikoma viena iš šių drausminių nuobaudų:

42.1. pastaba;

42.2. papeikimas;

42.3. atleidimas iš darbo.

43. Už tarnybinius nusižengimus valstybės tarnautojui Vyriausybės numatyta tvarka gali būti skiriama viena iš šių tarnybinių nuobaudų:

43.1. pastaba; 

43.2. papeikimas; 

43.3. griežtas papeikimas; 

43.4. atleidimas iš pareigų.

44. Netinkamu valstybės tarnautojo ir darbuotojo elgesiu laikoma:

44.1. pareigybių aprašymuose, nuostatuose nustatytų funkcijų, vadovų užduočių ir pavedimų nevykdymas ar netinkamas vykdymas;

44.2. valstybės tarnybos ar komercinės paslapties atskleidimas;

44.3. neleistinas elgesys su interesantais;

44.4. neatvykimas į darbą be svarbių priežasčių visą darbo dieną (pamainą),  neatvykimas į darbą nustatytu laiku;

44.5. buvimas tarnybos (darbo) metu neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių ar toksinių medžiagų;

44.6. etikos taisyklių nesilaikymas;

44.7. įstaigos turto gadinimas, netinkamas saugojimas, naudojimas ne pagal paskirtį ar asmeniniais tikslais;

44.8. seksualinis priekabiavimas, moterų ir vyrų lygių teisių pažeidimas;

44.9. rūkymas ne tam skirtose patalpose;

44.10. kiti teisės aktuose nustatyti atvejai.

45. Struktūrinio padalinio vadovas, nusižengus darbuotojui, rašo tarnybinį pranešimą administracijos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui. 

46. Už savivaldybės institucijai ar įstaigai padarytą materialinę žalą valstybės tarnautojai traukiami atsakomybėn Valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka ir sąlygomis.

47. Už savivaldybės institucijai ar įstaigai padarytą materialinę žalą darbuotojai traukiami atsakomybėn Darbo kodekso nustatyta tvarka. 

X. VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ IR DARBUOTOJŲ TEISĖS IR SKATINIMAS

48. Valstybės tarnautojas ir darbuotojas turi teisę naudotis visomis teisėmis, kurias garantuoja Lietuvos Respublikos Konstitucija, specialūs įstatymai, kiti teisės aktai.

49. Už sąžiningą, nepriekaištingą ir ilgametį darbą, švenčių ar valstybės tarnautojų ar darbuotojų jubiliejų proga struktūrinių padalinių vadovų teikimu Administracijos direktoriaus įsakymu valstybės tarnautojams ar darbuotojams gali būti įteikti padėkos raštai, skirtos vienkartinės piniginės išmokos, vardinės dovanos. 

50. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai vienkartine pinigine išmoka gali būti skatinami:

50.1.labai gerai ar gerai įvertinus valstybės tarnautojo tarnybinę veiklą, už labai gerą darbuotojo darbą kalendoriniais metais;

50.2. atlikus vienkartines ypatingos svarbos užduotis;

50.3. įstatymo nustatytų švenčių progomis;

50.4. valstybės tarnautojų ir darbuotojų gyvenimo ir darbo metų jubiliejinių sukakčių progomis savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtinta tvarka.

50.5. įgijus teisę gauti valstybinę socialinio draudimo pensiją ir savo noru atsistatydinus iš valstybės tarnautojo pareigų arba atleidus juos iš pareigų dėl amžiaus ar tarnybos pratęsimo termino pabaigos valstybės tarnautojams, darbuotojams išeinant į pensiją. 

51. Vienkartinė piniginė išmoka gali būti skiriama ne daugiau kaip kartą per metus.

52. Valstybės tarnautojai už ypatingus nuopelnus valstybės tarnybai gali būti teikiami valstybės apdovanojimui gauti.

XI. DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISĖS

53. Darbdavys privalo:

53.1. vykdyti darbo santykius reguliuojančių ir kitų Lietuvos Respublikos įstatymų bei norminių aktų reikalavimus;

53.2. darbuotojų saugos ir sveikatos darbe priežiūrai, kontrolei, konsultavimui steigti darbuotojų saugos ir sveikatos tarnybą arba paskirti atsakingus asmenis;

53.3 valstybės tarnautojus ir darbuotojus jų pirmą darbo dieną pasirašytinai supažindinti su administracijos darbo tvarkos taisyklėmis, pareigybių aprašymais, saugaus darbo instrukcijomis ir kitais teisės aktais, susijusiais su darbu;

53.4. įvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant organizuoti pirmosios medicinos pagalbos suteikimą, nukentėjusiojo pristatymą į gydymo įstaigą, pranešti apie įvykį atitinkamoms institucijoms;

53.5. užtikrinti, kad nelaimingi atsitikimai būtų laiku ištirti, tyrimo rezultatai surašyti nustatytos formos aktuose, tyrimo medžiaga pateikta atitinkamoms institucijoms ir suinteresuotiems asmenims, vykdyti Valstybinės darbo inspekcijos, kitų valstybinių inspekcijų nurodymus;

53.6. užtikrinti, kad būtų atlyginama žala netekusiam darbingumo valstybės tarnautojui ar darbuotojui arba išmokama vienkartinė pašalpa mirusiojo darbuotojo šeimai savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtinta tvarka;

53.7 kontroliuoti, kaip valstybės tarnautojai ir darbuotojai laikosi darbo drausmės ir saugos darbe reikalavimų;

53.8. mokėti darbuotojams ir valstybės tarnautojams darbo užmokestį teisės aktuose ir šiose taisyklėse nustatyta tvarka;

53.9. pasirūpinti, kad valstybės tarnautojams ir darbuotojams būtų sudarytos tinkamos sąlygos per pietų pertrauką pavalgyti ir pailsėti.

54. Darbdavys turi teisę:

54.1. laikinai nušalinti valstybės tarnautoją ar darbuotoją nuo darbo, už tą dieną (pamainą) nemokėti jam darbo užmokesčio, jeigu jis darbo metu darbe buvo neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių ar toksinių medžiagų;

54.2. valstybės tarnautojams ar darbuotojams, pažeidusiems darbo drausmę, saugos darbe reikalavimus, padariusiems įstaigai materialinę žalą, skirti drausmines nuobaudas, nustatyta tvarka reikalauti atlyginti padarytą žalą;

54.3. atleisti iš darbo valstybės tarnautoją ar darbuotoją įstatymų nustatytais atvejais ir tvarka;

54.4. įpareigoti valstybės tarnautoją ar darbuotoją, jei jo apranga, išvaizda neatitinka šių taisyklių 38.16. punkto, ateityje tinkamai rengtis.

XII. DARBO ETIKA

55. Valstybės tarnautojų ir darbuotojų darbo etikos reikalavimus nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. birželio 24 d. nutarimu Nr. 968 patvirtintos Valstybės tarnautojų veiklos etikos taisyklės ir šios taisyklės.

56. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai turi vadovautis šiais etikos principais:

56.1. pagarbos žmogui ir valstybei – gerbti žmogų ir pagrindines jo teises bei laisves, Konstituciją, valstybę, jos institucijas ir įstaigas, įstatymus, kitus teisės aktus ir teismų sprendimus;

56.2. teisingumo – vienodai tarnauti visiems žmonėms, nepaisant jų tautybės, rasės, lyties, kalbos, kilmės, socialinės padėties, religinių įsitikinimų bei politinių pažiūrų, būti teisingam sprendžiant prašymus, nepiktnaudžiauti suteiktomis galiomis ir valdžia;

56.3. nesavanaudiškumo – vadovautis visuomenės interesais, naudoti patikėtą savivaldybės turtą, tarnybinę informaciją tik visuomenės gerovei, atliekant tarnybines pareigas nesiekti naudos sau, savo šeimai, savo draugams;

56.4. padorumo – elgtis nepriekaištingai, būti nepaperkamam, nepriimti dovanų, pinigų ar paslaugų, išskirtinių lengvatų ir nuolaidų iš asmenų ar organizacijų, galinčių daryti įtaką atliekant tarnybines pareigas;

56.5. nešališkumo – būti objektyviam, priimant sprendimus, vengti asmeniškumų;

56.6. atsakomybės – asmeniškai atsakyti už savo priimtus sprendimus;

56.7. viešumo – užtikrinti priimamų sprendimų ir veiksmų viešumą, pateikti savo sprendimų motyvus, o informaciją riboti tik tuo atveju, kai tai būtina dėl svarbiausių visuomenės interesų;

56.8. pavyzdingumo – deramai atlikti savo pareigas, nuolat tobulėti, būti nepriekaištingos reputacijos, tolerantiškam, pagarbiam ir tvarkingam.

57. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai privalo:

57.1. būti punktualūs, mandagūs, paslaugūs bendraudami su kolegomis, interesantais;

57.2. netrukdyti bendradarbiams dirbti ir nesudaryti tokių situacijų, kad bendradarbis būtų verčiamas paskelbti kitam asmeniui neleistiną žinoti informaciją;

57.3. tobulinti savo kalbos ir elgesio kultūrą, nevartoti necenzūrinių žodžių ir posakių;

57.4. nelaikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informacijos darbo vietoje;

57.5. kabinete esant pašalinių žmonių, suskambus telefonui, atsiliepti, prieš tai atsiprašius interesanto; 

57.6. konfliktinėmis aplinkybėmis elgtis objektyviai ir nešališkai, išklausyti abiejų pusių argumentus ir ieškoti objektyviausio sprendimo;

57.7. pripažinti savo klaidas ir jas taisyti;

57.8. vengti triukšmo, palaikyti dalykinę darbo atmosferą.

58. Visi valstybės tarnautojai ir darbuotojai privalo laikytis geranoriškumo principų, stengtis, kad kolektyve vyrautų savitarpio pasitikėjimas bei vengti bet kokių priekabiavimo formų:

58.1. asmens žeminimo ir įžeidimų;

58.2. kolegų charakterio, jam būdingų savybių viešo aptarimo;

58.3. kolegų darbo ar nuosavybės menkinimo;

58.4. nesantaikos kurstymo naudojantis pareigybiniais bei psichologiniais pranašumais;

58.5. neigiamų emocijų demonstravimo.

59. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Kėdainių rajono savivaldybės administraciją.

XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

60. Šios taisyklės skirtos Kėdainių rajono savivaldybės administracijos valstybės tarnautojams ir darbuotojams, nepriklausomai nuo jų darbo santykių terminų. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos

61. Visi Kėdainių rajono savivaldybės administracijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai privalo laikytis šių taisyklių.

62. Taisyklės skelbiamos savivaldybės interneto tinklalapyje www.kedainiai.lt .

                  _______________________________________________________

