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Aktuali redakcija

PATVIRTINTA

Nacionalinės teismų administracijos 

direktoriaus 2009 m. rugpjūčio 10 d.             

įsakymu Nr. 6P-47-(1.1)
NACIONALINĖS TEISMŲ ADMINISTRACIJOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nacionalinės teismų administracijos vidaus tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija) vidaus tvarką, kurios tikslas – apibrėžti Administracijos  valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, (toliau – darbuotojai) elgesio principus, stiprinti Administracijos darbo drausmę, užtikrinti darbo kokybę, jo efektyvumą.

2. Taisyklės parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr.200 (Žin., 2006, Nr. 27-888) patvirtintomis Pavyzdinėmis valstybės institucijų ir įstaigų vidaus tvarkos taisyklėmis ir kitais Lietuvos Respublikos teisės aktais.

3. Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai ir kiti teisės aktai.

4. Už Taisyklių įgyvendinimą atsako Administracijos direktorius.
5. Administracijos darbo organizavimo, darbo užmokesčio, darbuotojų skatinimo, drausminimo, komandiruočių, atostogų suteikimo bei kitus klausimus reglamentuoja Nacionalinės teismų administracijos darbo reglamentas.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS
6. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Žin., 2002, Nr. 64-2569), Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 990 „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose“ (Žin. 2003, Nr. 79-3593) ir Asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo viešojo administravimo institucijose, įstaigose ir kituose viešojo administravimo subjektuose taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2007 m. rugpjūčio 22d. nutarimu Nr. 875 (Žin., 2007, Nr. 94-3779),  nustatomas Administracijos darbo laikas: 

6.1. 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė;

6.2. pirmadienį, antradienį, trečiadienį, ketvirtadienį dirbama nuo 8 valandos iki 17 valandos, o penktadienį – nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minučių;

6.3. švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda; ši nuostata netaikoma sutrumpintą darbo laiką dirbantiems darbuotojams.
Papildomos asmenų prašymų priėmimo valandos –  pirmadieniais–ketvirtadieniais nuo 7 valandos 30 minučių iki 8 valandos.
7. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymu (Žin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 990 „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose“, Administracijos darbuotojams nustatomas poilsio laikas:

7.1. savaitės nepertraukiamas poilsis – šeštadienis ir sekmadienis;

7.2. pertrauka pailsėti ir pavalgyti – 45 minutės (trunka nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minučių). Ši pertrauka į darbo laiką neįsiskaito.

8. Derinant darbuotojų poilsio laiką su švenčių dienomis, kurios nurodytos  Lietuvos Respublikos darbo kodekso 162 str. 1 d., poilsio dienos Administracijoje perkeliamos vadovaujantis Vyriausybės nutarimu. Dėl poilsio dienų perkėlimo darbo laikas negali pailgėti.

9. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. rugpjūčio 7 d. nutarimu Nr. 990 „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose“, Administracijos skyriui ar darbuotojui gali būti nustatytas kitas darbo pradžios ir pabaigos laikas. 
10. Darbuotojai turi laikytis Administracijoje nustatyto darbo laiko režimo. 

11. Darbuotojams, auginantiems neįgalųjį vaiką iki aštuoniolikos metų, du vaikus iki dvylikos metų, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, jų prašymu suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį (arba dviem valandomis per savaitę sutrumpinamas darbo laikas), 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.

Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti šia lengvata, apie tai prieš tris darbo dienas informuoja tiesioginį vadovą ir asmenį, atsakingą už darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymą, ir Finansų ir biudžeto skyrių, nurodydamas, kurią mėnesio dieną pageidauja pasinaudoti lengvata ir apie pasirenkamą lengvatos būdą.
(Nacionalinės teismų administracijos direktoriaus 2010 m. gegužės 25 d. Nr. 6P-73-(1.1) redakcija)
12. Darbuotojų dirbtas laikas žymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 ,,Dėl darbo laiko apskaitos žiniaraščio pavyzdinės formos ir jo pildymo tvarkos aprašo patvirtinimo“ (Žin., 2004, Nr. 18-528) patvirtintos pavyzdinės formos darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose vadovaujantis šiuo nutarimu patvirtinto Darbo laiko apskaitos žiniaraščio pildymo tvarkos aprašo nuostatomis.

13. Darbo laiko apskaitos žiniaraščius pildo Administracijos direktoriaus paskirtas asmuo. Administracijos direktoriui teikiami užpildyti darbo laiko žiniaraščiai turi būti suderinti su Teisės ir personalo skyriaus vedėju.
14. Darbo laiko apskaitos žiniaraščiai pateikiami Finansų ir biudžeto skyriui paskutinę mėnesio darbo dieną. Darbuotojai gali susipažinti su darbo laiko apskaitos žiniaraščiais Finansų ir biudžeto skyriuje, kuriame jie saugomi.
15. Darbuotojas, palikdamas Administraciją darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginį vadovą (jo nesant – kitą atsakingą asmenį) ir nurodyti išvykimo tikslą ir trukmę. Norėdamas išvykti ne darbo tikslais, darbuotojas turi gauti tiesioginio vadovo sutikimą. Nesant tiesioginio vadovo, apie pasišalinimą iš darbo vietos pranešama Teisės ir personalo skyriaus vedėjui.
16. Kai darbuotojas negali laiku atvykti arba visai negali atvykti į darbą, apie tai nedelsdamas turi informuoti tiesioginį vadovą ar Teisės ir personalo skyriaus vedėją ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti pats, tai gali padaryti kiti asmenys. 
17. Susirgę darbuotojai tą pačią susirgimo dieną (taip pat ir atostogų metu) arba kitą dieną po susirgimo dienos turi apie tai informuoti darbuotoją, atsakingą už darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymą, ir tiesioginį vadovą. Darbuotojas pirmąją dieną po grįžimo į darbą informuoja asmenį, atsakingą už darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymą, apie nedarbingumo trukmę ir pateikia Finansų ir biudžeto skyriui nedarbingumo pažymėjimą.
(Nacionalinės teismų administracijos direktoriaus 2010 m. gegužės 25 d. Nr. 6P-73-(1.1) redakcija)

18. Tiesioginis vadovas, esant itin svarbioms priežastims, turi teisę išleisti darbuotoją iš darbo ne ilgiau kaip vienai darbo dienai.
19. Skyrių vedėjai privalo teikti asmeniui, atsakingam už darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymą, informaciją apie nesančius darbe darbuotojus.
(Nacionalinės teismų administracijos direktoriaus 2010 m. gegužės 25 d. Nr. 6P-73-(1.1) redakcija)

III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
20. Administracijos patalpose, tarnybiniuose lengvuosiuose automobiliuose rūkyti draudžiama.
21. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.

22. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje asmenų aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktų ar gėrimų asmenų aptarnavimo metu.

23. Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, išskyrus atvejus, kai teisės aktuose nustatyta kitaip.

24. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik Administracijos darbuotojui esant. 

25. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinius lengvuosius automobilius, elektros energiją ir kitus materialinius Administracijos išteklius.
26. Darbuotojai tarnybinius lengvuosius automobilius privalo naudoti nepažeisdami teisės aktų reikalavimų.
27. Darbuotojai tarnybinius telefonus privalo naudoti nepažeisdami teisės aktų reikalavimų. Tarnybinių mobiliųjų telefonų naudojimo limitai nustatomi Administracijos direktoriaus įsakymu.
28. Naudoti tarnybinius telefonus tarptautiniams pokalbiams gali Administracijos vadovybė, kiti darbuotojai – tik gavę Administracijos direktoriaus leidimą.

29. Jeigu Administracijos skyriaus vedėjo nėra darbo vietoje, jam adresuotus telefoninius skambučius turi priimti jį pavaduojantis arba kitas to skyriaus darbuotojas.
30. Administracijos elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. 

31. Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis Administracijos elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis. 
32. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik už tai atsakingas darbuotojas.

33. Išeidami iš darbo darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vietą, išjungti kompiuterius, šviestuvus, uždaryti langus. 
34. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir priešgaisrinės saugos instrukcijų, nedirbti su techniškai netvarkingomis darbo priemonėmis. Apie pastebėtus pažeidimus, galimą pavojų darbuotojams ar Administracijos veiklai, atsižvelgę į būtinybę,  darbuotojai nedelsdami turi pranešti atsakingam asmeniui, nesant atsakingo asmens – Administracijos vadovybei.

IV. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI
35. Darbuotojų išvaizda turi būti tvarkinga, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus.
36. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Administracijai ar jos reprezentavimu, vieną darbo dieną per savaitę gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius.
37. Administracijos direktorius arba jo įgaliotas asmuo, kurio nuomone darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka 35 punkto reikalavimų, įpareigoja darbuotoją ateityje rengtis ir prisižiūrėti tinkamai.
V. ELGESIO REIKALAVIMAI
38. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Administraciją.
39. Administracijoje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.
40. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.
41. Darbuotojams draudžiama darbo vietoje laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją.

VI. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ
42. Darbuotojui, pažeidusiam Taisykles, taikoma tarnybinė ar drausminė atsakomybė.
43. Darbuotojų tarnybinę ar drausminę atsakomybę reglamentuoja Darbo kodeksas,  Valstybės tarnybos įstatymas ir kiti teisės aktai. 
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44. Su Taisyklėmis pasirašytinai supažindinamas kiekvienas darbuotojas ir naujai priimami darbuotojai.
45. Taisyklės skelbiamos Administracijos interneto svetainėje. 
_________________
