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(Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vidaus tvarkos taisyklių aktuali redakcija)
PATVIRTINTA

Lietuvos viešosios policijos rinktinės
„Vytis“ vado 2010 m. sausio 6 d. 
įsakymu Nr. 142-V-13
LIETUVOS VIEŠOSIOS POLICIJOS RINKTINĖS „VYTIS“

VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vidaus tvarkos taisyklės (toliau – šios Taisyklės) reglamentuoja Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ (toliau – Rinktinė „Vytis“) vidaus tvarką, kurios tikslas – daryti įtaką Rinktinės „Vytis“ statutinių valstybės tarnautojų, karjeros valstybės tarnautojų, darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis ir atliekančių vidaus administravimą (toliau – darbuotojai), elgesiui, kad gerėtų jų ir visuomenės santykiai.

2. Šių Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.

3. Darbo ir tarnybos drausmė grindžiama sąžiningu savo pareigų atlikimu ir yra būtina našiam darbui užtikrinti.

4. Už šių Taisyklių įgyvendinimą atsako Rinktinės ,,Vytis“ vado pavaduotojai ir padalinių vadovai.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Darbo laikas Rinktinėje „Vytis“ nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Žin., 2002, Nr. 64-2569; su vėlesniais pakeitimais), Vidaus tarnybos statutu (Žin., 2003, Nr. 42-1927; su vėlesniais pakeitimais) ir 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; 2007, Nr. 17-641; 2009, Nr. 109-4619).

Rinktinėje „Vytis“ nustatyta 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė su 2 poilsio dienomis (šeštadienį ir sekmadienį). Pirmadienį–ketvirtadienį darbo diena prasideda 8.00 val. ir baigiasi 17.00 val. Penktadieniais darbo diena prasideda 8.00 val., baigiasi 15.45 val. Pertrauka pailsėti ir pavalgyti nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus.
Rinktinės „Vytis“ vado atskiru įsakymu kai kuriems darbuotojams taip pat gali būti nustatomas pamaininis darbas ir suminė darbo laiko apskaita.

6. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymu (Žin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbuotojų poilsio laiką.

Kai kuriems darbuotojams, atsižvelgdamas į jų darbo pobūdį, Rinktinės „Vytis“ vadas atskiru įsakymu gali nustatyti kitą darbo ir poilsio laiką.

Rinktinės ,,Vytis“ vado įsakymu darbuotojams gali būti nustatytas kitas darbo pradžios ir pabaigos laikas, ne visas darbo dienos ar savaitės darbo laikas, atskiras darbuotojo darbo grafikas.
Pamainomis dirbančių pareigūnų darbo ir poilsio laikas, kitų darbuotojų budėjimo laikas nustatomas darbo ir budėjimo grafikuose arba atskiru Rinktinės „Vytis“ vado įsakymu.
7. Darbuotojai turi laikytis Rinktinėje „Vytis“ ar individualiai darbuotojui nustatyto darbo laiko režimo. Už pavaldžių darbuotojų darbo laiko režimo laikymosi kontrolę teisės aktų nustatyta tvarka atsako Rinktinės „Vytis“ padalinių vadovai.

8. Darbuotojai, palikdami darbo vietą Rinktinėje „Vytis“ 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.

9. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.
III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Visi darbuotojai privalo saugoti Rinktinės „Vytis“ informaciją, kuri sudaro valstybės, tarnybos ar Rinktinės „Vytis“ komercinę paslaptį.

11. Rinktinės „Vytis“ patalpose filmuoti, fotografuoti ar daryti garso įrašus leidžiama tik gavus Rinktinės „Vytis“ vado leidimą raštu Visuomenės informavimo įstatymo (Žin., 2006, 
Nr. 82-3254) nustatyta tvarka.

12. Su visuomenės informavimo priemonių atstovais gali bendrauti ir teikti ar komentuoti informaciją apie Rinktinės „Vytis“ veiklą tik Rinktinės „Vytis“ vadas arba kitas Rinktinės „Vytis“ vado įgaliotas atstovas. Kiti Rinktinės „Vytis“ valstybės tarnautojai ir darbuotojai gali bendrauti ir teikti ar komentuoti informaciją apie Rinktinės „Vytis“ veiklą tik gavę Rinktinės „Vytis“ vado leidimą raštu.

Draudžiama Rinktinės „Vytis“ valstybės tarnautojams ir darbuotojams teikti ir komentuoti visuomenės informavimo priemonėms informaciją, susijusią su Rinktinės „Vytis“ veikla.

13. Rinktinės „Vytis“ patalpose leidžiama rūkyti tik tam skirtose, specialiai įrengtose ir pažymėtose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinėse transporto priemonėse, rūkyti draudžiama. 

14. Rinktinės „Vytis“ patalpose turi būti griežtai laikomasi priešgaisrinės saugos reikalavimų. 

15. Darbuotojai privalo laikytis priešgaisrinės saugos darbe instrukcijų, su kuriomis jie pasirašytinai supažindinami prieš pradedant darbą, reikalavimų.

16. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.

17. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje, asmenų aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktų ar gėrimų aptarnaujant asmenis.

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

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

20. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros energiją ir kitus materialinius Rinktinės „Vytis“ išteklius.

21. Rinktinės „Vytis“ elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis Rinktinės „Vytis“ elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.

22. Kompiuterių, ryšių ir organizacinės technikos priežiūrą, remontą ir programinės įrangos diegimą teisės aktų nustatyta tvarka organizuoja ir šiuos darbus atlieka Rinktinės „Vytis“ Veiklos organizavimo skyriaus ir struktūrinių teritorinių padalinių darbuotojai, kurių pareigybių aprašymuose numatyta ši funkcija, arba už šią veiklą atsakingas juridinis asmuo.

23. Tarnybiniais telefonais naudojamasi tik su darbu susijusiais tikslais.

24. Darbuotojai visas darbo patalpas privalo laikyti švarias ir tvarkingas.

25. Paskutinis iš darbo patalpos išeinantis darbuotojas privalo užrakinti darbo patalpos duris, uždaryti langus, išjungti elektros prietaisus, jei privalu – įjungti apsauginę signalizaciją.

26. Raktus nuo darbo patalpų gali turėti tik tie darbuotojai, kurie nuolat dirba nurodytose patalpose. Draudžiama perduoti pašaliniams asmenims raktus nuo darbo patalpų, išskyrus atvejus, kai tam yra tiesioginio vadovo leidimas.

27. Vienas raktų komplektas nuo visų darbo patalpų yra saugomas Rinktinės „Vytis“ Veiklos organizavimo skyriaus budėtojų grupėje, o kituose struktūriniuose teritoriniuose padaliniuose – Stebėjimo ir techninės kontrolės poskyrio centralizuoto stebėjimo punkte.

28. Darbuotojai privalo užtikrinti, kad pašaliniai asmenys negalėtų susipažinti su Rinktinės „Vytis“ turima informacija, išskyrus teisės aktų nustatyta tvarka.
IV. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

29. Rinktinės „Vytis“ statutiniai valstybės tarnautojai tarnybines uniformas dėvi vadovaudamiesi Lietuvos policijos generalinio komisaro 2010 m. gegužės 31 d. įsakymu Nr. 5-V-439 „Dėl Lietuvos policijos pareigūnų aprūpinimo tarnybine uniforma finansinių normų nustatymo ir tarnybinės uniformos apskaitos taisyklių, Tarnybinės uniformos dėvėjimo taisyklių ir pareigūnų aprengimo tarnybine uniforma finansinių normų patvirtinimo“.

Civilinius drabužius atlikdami tarnybines pareigas Rinktinės „Vytis“ statutiniai valstybės tarnautojai gali dėvėti Rinktinės „Vytis“ vadui ar struktūrinio padalinio vadovui leidus.

30. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus.

31. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Rinktinei „Vytis“ arba jos reprezentavimu, vieną darbo dieną per savaitę – penktadienį arba paskutinę darbo dieną prieš šventinę dieną – gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius.

32. Rinktinės „Vytis“ vadas arba jo įgaliotas asmuo darbuotoją, kurio apranga ir išvaizda neatitinka šių Taisyklių reikalavimų, įpareigoja ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai. 

Darbuotojai privalo laikytis ir kitų reikalavimų, keliamų darbuotojų išvaizdai ir aprangai darbo metu darbo vietoje.
V. ELGESIO REIKALAVIMAI

33. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Rinktinę „Vytis“.

34. Rinktinės „Vytis“ patalpose turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

35. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

36. Darbuotojams draudžiama laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją darbo vietoje.

37. Darbuotojai, nekompetentingi spręsti interesanto problemos, turi jį informuoti, kokiu būdu ir kas gali jo problemą spręsti.

VI. REMONTO DIRBTUVIŲ IR GARAŽŲ DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI
38. Transporto priemonių judėjimo greitis Rinktinės „Vytis“ remonto dirbtuvėse ir garažuose neturi viršyti 10 km/h.
39. Medžiagos, žaliavos ir įrenginiai laikomi dirbtuvėse ir garažuose specialiai tam įrengtose vietose.

40. Dirbtuvių ir garažų patalpos turi būti aprūpintos gesintuvais, kitu priešgaisrinės saugos inventoriumi.

41. Draudžiama užkrauti priėjimus prie gesintuvų, kitų priešgaisrinės saugos inventorių ir elektros skirstomųjų spintų.

42. Dirbtuvių ir garažų įrenginiai ir prietaisai turi būti laikomi tvarkingi, patalpos – švarios.

43. Dirbtuvių ir garažų įrenginius ir prietaisus leidžiama naudoti tik pagal paskirtį.

44. Darbuotojai, dirbdami dirbtuvėse ir garažuose, privalo laikytis Rinktinės „Vytis“ vado įsakymu nustatytos materialinių vertybių ir dokumentų saugojimo tvarkos.

45. Darbuotojams draudžiama patikėti ar užleisti savo darbo vietą, darbo priemones, pareigų vykdymą pašaliniam asmeniui arba imtis darbų, nesusijusių su pareigų vykdymu.

46. Už šiame skirsnyje išdėstytų reikalavimų vykdymą atsako Logistikos skyriaus vedėjas ir darbuotojai, dirbantys dirbtuvėse ir garažuose.
VII. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

47. Už šių Taisyklių laikymąsi kiekvienas darbuotojas ir jo tiesioginis vadovas atsako asmeniškai. 

48. Darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma tarnybinė ar drausminė atsakomybė.

49. Darbuotojų tarnybinę ar drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymas, Vidaus tarnybos statutas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Šios Taisyklės nuo jų patvirtinimo dienos galioja visiems Rinktinės „Vytis“ darbuotojams.

51. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti šiose Taisyklėse nustatyta tvarka, privalo apie tai raštu informuoti Rinktinės „Vytis“ vadą, motyvuodami, dėl kokių priežasčių jie atsisako dirbti šių Taisyklių nustatyta tvarka.

52. Šios Taisyklės skelbiamos Rinktinės „Vytis“ interneto svetainėje.

_____________________________________
Taisyklių pakeitimai:

1. Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vado 2010 m. liepos 13 d. įsakymu Nr. 142-V-225 „Dėl Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vado 2010 m. sausio 6 d. įsakymo Nr. 142-V-13 „Dėl Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vidaus tvarkos taisyklių patvirtinimo“ pakeitimo“ Taisyklės išdėstytos nauja redakcija.
2. Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vado 2011 m. kovo 3 d. įsakymu Nr. 142-V-79 „Dėl Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vado 2010 m. sausio 6 d. įsakymo Nr. 142-V-13 „Dėl Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vidaus tvarkos taisyklių patvirtinimo“ pakeitimo“ pakeistas Taisyklių III skirsnis.

3. Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vado 2011 m. balandžio 15 d. įsakymu Nr. 142-V-119 „Dėl Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vado 2010 m. sausio 6 d. įsakymo Nr. 142-V-13 „Dėl Lietuvos viešosios policijos rinktinės „Vytis“ vidaus tvarkos taisyklių patvirtinimo“ pakeitimo“ pakeistas Taisyklių 29 punktas.

