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ნინოწმინდის მუნიციპალიტეტის მერიის მუშაობის  

შინაგანაწესი 
წინამდებარე შინაგანაწესი შემუშავებულია საქართველოს კონსტიტუციის, 
საქართველოს ორგანული კანონი ,,ადგილობრივი თვითმმართველობის კოდექსი“-ს, 
,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონის, საქართველოს ,,შრომითი 
კოდექსი“-ს და ნინოწმინდის მუნიციპალიტეტის მერიის დებულების მიხედვით. 
მერიის შრომის შინაგანაწესით (შემდგომში- შინაგანაწესი) განისაზღვრება მერიის და 
მერიაში დასაქმებულ პირებს შორის (შემდგომში - დასაქმებული) არსებულ შრომით 
ურთიერთობებთან დაკავშირებული ძირითადი საკითხები, დასაქმებულთა 
წახალისებისა და დისციპლინური პასუხისმგებლობის წესი. 
შინაგანაწესი წარმოადგენს დასაქმებულთან დადებული შრომითი ხელშეკრულების 
განუყრელ ნაწილს. შინაგანაწესში მითითებული წესების შესრულება 
სავალდებულოა როგორც მერიასთვის, ასევე თითოეული დასაქმებულისათვის, თუ 
დასაქმებულთან დადებული შრომითი ხელშეკრულებით სხვა რამ არ არის 
გათვალისწინებული. 

ზემოთ ხსენებული სამართლებრივი აქტების მოთხოვნებიდან გამომდინარე,  
მერიაში დადგენილია მუშაობის შედეგი შინაგანაწესი ანუ წერილობითი დოკუმენტი, 
რომელიც განისაზღვრავს: 
- დღეში მუშაობის დროსა და შესვენების დროს/ სამუშაო შაბათის ხანგრძლივობას; 
- სამუშაო დროის დასაწყისსა და დასასრულს; 
- შრომითი გასამრჯელოს / ხელფასის გაცემის წესსა და ხანძარსაწინააღმდეგო 
უსაფრთხოების ნორმების დაცვას/ ზოგად ინსტრუქციებს/ 
- მოსამსახურეთა წახალისების ან მათთვის დისციპლინური პასუხისმგებლობის 
დაკისრების ნორმებს; 
- სამსახურებრივ საკითხზე განკარგულებათა მომსახურეებამდე დაყენების წესს: 
-სამსახურში არყოფნის შესახებ შეტყობინების წესს; 
- მოხელის სამსახურებრივი მივლინების წესს 
                                  

 



1. სამუშაო დრო და დასვენების დრო 

1. მოსამსახურეთა სამუშაო დრო წარმოადგენს კალენდარული დროის ერთ ნაწილს, 
რომლის განმავლობაში მოსამსახურე ვალდებულია განახორციელოს თავისი 
სამსახურებრივი უფლება - მოვალეობანი. 

ნინოწმინდის მუნიციპალიტეტის მერიაში დადგენილია ხუთდღიანი სამუშაო კვირა - 
ორდღიანი დასვენებით: 

დასვენების დღეებია: შაბათი და კვირა 

2. კვირის განმავლობაში სამუშაო  დროის  ხანგრძლივობა არ უნდა აღემატებოდეს   
40/ორმოცი/ საათს. 

ზამთრის პერიოდში, საკუთარი ინიციატივით, მერს შეუძლია შეამციროს კვირაში 
სამუშაო დროის ხანგრძელივობას არა უმეტეს 5 საათისა, ანუ ზამთრის 
პერიოდისათვის სამუშაო დღის ხანგრძლივობას განისაზღვროს 7 საათის 
ხანგრძლივობით (გარდა მე-5 პუნქტით გათვალისწინებულ შემთხვევებისა)  

3. გამომდინარე მე-2 პუნქტის შინაარსიდან მოსამსახურეთა სამუშაო დროის 
ხანგრძლივობას წარმოადგენს: 

-საგაზაფხულო პერიოდში 9.00 საათიდან - 17.00 საათამდე 

-ზამთრის პერიოდში - 10.00 საათიდან - 18.00 საათამდე 

-შესვენების საათებია: 13.00 საათიდან - 14.00 საათამდე / აღნისნული რეჟიმი არ 
ვრცელდება პირებზე, ვინც არ მუშაობის ნორმირებულ სამუშაო დღით/ 

4. მერიის მოსამსახურეთა თანხმობით, შესვენების დროის ხარჯზე,  მერს შეუძლია 
შეამციროს სამუშაო  დროის ხანგრძლივობას ერთი საათით, ანუ: 

-საგაზაფხულო პერიოდში - 9.00 საათიდან -17.00 საათამდე 

-ზამთრის პერიოდში - 10.00 საათიდან - 17.00 საათამდე 

5. მოსამსახურეებს ხელფასი გაიცემა ,,ლიბერთი ბანკის ფილიალში“  მიმდინარე 
თვის 25 რიცხვამდე. 



მოსამსახურეებს  დგინდება ყოველწლიური ანაზღაურებადი შვებულება - 24 სამუშაო 
დღის ოდენობით. 

მუშაობის  პირველ წელს მასამსახურეთათვის ანაზღაურებადი შვებულება გაიცემა 
სამსახურში მიღებიდან 11 თვის შესეულების შემდეგ, მომდევნო   წელს კი - გრაფიკის 
მიხედვით.  

მოხელეს უფლება აქვს, კალენდარული წლის განმავლობაში გამოუყენებელი 
ანაზღაურებადი შვებულებით, მომდევნო კალენდარულ წელს ისარგებლოს. ამ 
შემთხვევაში შვებულების  პერიოდულობა საჯარო დაწესებულების ხელმძღვანელთან 
უნდა შეთანხმდეს. 

მოსამსახურეს შეიძლება მიეცეს შვებულება ანაზღაურების გარეშე არაუმეტეს ერთი 
წლისა, კანონმდებლობით დადგენილი წესით - ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ 
საქართველოს კანონის 62-ე მუხლის საფუძველზე. 

6. არასამუშაო (უქმე) და სადღესასწაულო დღეები დადგენილია საქართველოს 
კანონმდებლობით. 

სადღესასწაულო დღეებია: 

ა/ საახალწლო -1 და 2 იანვარი 

ბ/ ქრისტეს შობა - 7 ანვარი 

გ/ ნათვლის ღება - 19 იანვარი  

დ/ დედების დღესასწაული - 3 მარტი 

ე/ ქალთა საერთაშორისო დღე - 8 მარტი  

ვ/ საქართველოს სახელმწიფოებრივი დამოუკიდებლობის აღდგენის დღე - 9 აპრილი  

ზ/ სააღდგომო დღეები - წითელი პარასკევი, შაბათი, ქრისტეს აღდგომის კვირა, 
ორშაბათი- მიცვალებულთა ხსენების დღე /თარიღი იცვლება/ 

თ/ ფაშიზმნზე გამარჯვების დღე - 9 მაისი 

ი/ წმინდა ანდრია პირველწოდებულის დღე - 12 მაისი 

კ/ საქართველოს დამოუკიდებლობის დღე - 26 მაისი 

ლ/ ,,მაირამობა“ – 28 აგვისტო  

მ/ ,,მცხეთობა“ – 14 ოქტომბერი 



ნ/ ,,გიორგობა“ – 23 ნოემბერი 

7. მოსამსახურის მიერ სამსახურებრივ მოვალეობათა არასამუშაო და სადღესასწაულო 
სამსახურისათვის წესდება წახალისების ფორმა - შრომის დამატებითი ანაზღაურებით. 

მოსამსახურეებზე  ვრცელდება  ყველა  გარანტი  და  შეღავათებები, რომლებიც 
გათვალისწინებულია  ,, საჯარო  სამსახურის  შესახებ“ საქართველოს კანონით. 

8. მერი, მოადგილეები, სამსახურის  უფროსები  ვალდებულნი  არიან  განახორციელონ 
მოქალაქეთა  მიღება. მოქალაქეთა მიღების დღეები  დგინდება მათ მიერ. 

9. სამუშაო დროის განმავლობაში სხვა საქმიანობის გაწევა, რომელიც არ შედის 
მოსამსახურეთა მოვალეობებში, აკრძალულია. 

10. მერიის შენობაში ალკოჰოლური სასმელის სმა და სამუშაო კაბინეტებში 

აზარტული თამაშები აკრძალულია. 

11. მერიის შენობაში თამბაქოს მოწევა და მზისუმზირის ჭამა აკრძალულია. 

მოსამსახურე და  დამხმარე  მუშაკი ვალდებული არიან მერიის შენობაში დაიცვან 
სახანძარსაწინააღმდეგო   უსაფრთხოება, სისუფთავე, საზოგადოებრივი წესრიგი, 
გაუფრთხილდეს თვითმმართველობის მუნიციპალიტეტის ქონებას. 

12.მერიის მოსამსახურე ვალდებულია დაიცვას საქმისწარმოების ნორმები, საიდუმლო 
საბუთები დაიცვას რკინის კარადში, აგრეთვე დაიცვას ინფორმაციის ნორმები. 

13. მერიაში   დასვენების დღეებია - შაბათი და კვირა,    ასევე  საქართველოს  შრომის 
კოდექსით განსაზღვრული უქმე დღეები. სამუშაო დღეებში დასაქმებულის 
დასვენების დროდ ითვლება შესვენება. შესვენების   ხანგრძლივობა შეადგენს 1 საათს, 
რომელიც შესაძლოა გამოყენებულ   იქნას არა უადრეს 12.00 საათამდე და არაუგვანეს 
16 საათისა.   დასაქმებულს, რომელსაც ჰყავს ერთ  წლამდე  ასაკის ბავში, მისი 
მოთხოვნის საფუძველზე ეძლევა დამატებითი შესვენება დღეში არაუმეტეს 1 საათისა.  

14.მერია ვალდებულია მისცეს დასაქმებულს      საქორწინო       შვებულება არაუმეტეს 
10 სამუშაო დღის ოდენობით, რომელიც დასაქმებულს არ გომოექვითება 
ანაზღაურებადი ან ანაზღაურების გარეშე შვებულების დღეებიდან და ახლო 
ნათესავის გარდაცვალების შემთხვევაში, დასაქმებულს მისცეს შვებულება არაუმეტეს 
5 სამუშაო დღის ოდენობით. ეს დღეები დასაქმებულს არ გამოექვითება 
ანაზღაურებადი  ან ანაზღაურების გარეშე შვებულების დღეებიდან. 

15. მერიის მოსამსახურე ვალდებულია დაიცვას საქართველოს კონსტიტუციის, 
საქართველოს ორგანული კანონის    ,,ადგილობრივი თვითმმართველობის კოდექსი“, 
,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ კანონის და მერიის დებულების, ასევე  შესაბამისი 
სამსახურის დებულების მოთხოვნები. 



II. მოხელის წახალისებისა და დისციპლინური პასუხისმგებლობა 

1.მერიის მოხელის მიერ სამსახურებრივ მოვალეობათა სანიმუშო შესრულებისათვის, 
კეთილსინდისერი ხანგრძლივი სამსახურისათვის, განსაკუთრებული სირთულის ან 
მნიშვნელობის დავალებების შესრულებისათვის წესდება წახალისების შემდეგი 
ფორმები: 

ა/ მადლობის გამოცხადება 

ბ/ ერთჯერადი ფულადი ჯილდო 

გ/ დაჯილდოება ფასიანი საჩუქრით 

დ/ თანამდებობრივი სარგოს თანრიგის ამაღლება 

ერთდროულად შეიძლება გამოყენებულ იქნას წახალისების რამდენიმე ფორმა. 

 

დისციპლინური გადაცდომას წარმოადგენს: 

ა/ სამსახურებრივი     მოვალეობების    ბრალეული  შესრულებლობა  ან  არაჯეროვნად  
შესრულება  

ბ/ ქონებრივი  ზიანის  მიყენება დაწესებულებისათვის ან ასეთი ზიანის    წარმოშობის 
საშიშროების ბრალეულის შექმნა 

გ/ ზოგადზნეობრივი  ნორმების წინააღმდეგ  ან მოხელის და  დაწესებულების  
დისკრედიტაციისკენ  მიმართული უღირსი საქციელი, რომელიც ჩადენილია 
სამსახურში ან მის გარეთ 

 მოხელის მიმართ  შეიძლება  გამოიყენოს  დისციპლინური  პასუხისმგებლობის 
შემდეგი ზომები, რომლებიც ხორციელდება   ,,საჯარო სამსახურის სესახებ“ 
საქართველოს  კანონის 85-101 მუხლების შესაბამისად: 

ა/  გაფრთხილება, 

ბ) საყვედური 

გ/ თანამდებობის სარგოს  10 -იდან  50 პროცენტამდე  დაკავება, 1-დან  6 თვის ვადით  

დ/ სამსახურებრივი  მოვალეობის   შესრულებისაგან გათავისუფლება  

2.მოხელის მიერ ერთდროულად რამდენიმე დისციპლინური გადაცდომის ჩადენის 
შემთხვევაში მას დისციპლინური პასუხისმგებლობა ეკისრება უფრო მძიმე 
დისციპლინური გადაცდომისათვის, 1 დისციპლინური პასუხისმგებლობის ზომის 
შეფარდებით. 



III. სამსახურებრივ საკითხებზე განკარგულებების მომსახურეთათვის 

გაცნობა 

სამსახურებრივ საკითხებზე განკარგულებების მოსამსახურეთათვის გაცნობა ხდება 
შესაბამისი სამსახურის უფროსის მეშვეობით. სამსახურებრივ საკითხებზე  
განკარგულებები გამოკრული უნდა იქნეს თვალსაჩინო ადგილას, მოსამსახურეებს 
გაცნობის მიზნით. 

აკრძალულია მოხელს ისეთი განკარგულების გაცემა, რომელიც სცილდება 
სამსახურებრივ მოვალეობათა ფარგლებს, აგრეთვე განკარგულების გაცემა, რომელიც 
ეწინააღმდეგება კანონმდებლობას. 

IV. სამსახურში არყოფნის შესახებ შეტყობინების წესი 

1.მოხელმ  სამსახურში არყიფნის შესახებ უნდა აცნობოს თავის უფროსს, ხოლო 
მერის არყოფნის შემთხვევაში - მის მოადგილეს. 

საქართველოს ფარგლებს  გარეთ მყოფმა  მოხელმ თავის სამსახურში არყოფნის 
შესახებ უნდა აცნობოს კავშირგაბმულობის საშუალებათა მეშვეობით. 

2.შესაბამის სამსახურის უფროსს, საჭიროებიდან გამომდინარე, შეუძლია 
მოსამსახურეს გაათავისუფლოს სამსახურებრივი მოვალეობის შესრულებისაგან 
სამუშაო დღის განმავლობაში - 1 დღის ვადით 

საჭიროებიდან გამომდინარე, მერს შეუძლია მოსამსახურეს გაათავისუფლოს 
სამსახურებრივი მოვალეობის შესრულებისაგან 3 სამუშაო დღით. 

უბედური შემთხვევის გამო (ახლო ნათესავის გარდაცვალების, ბუნებრივი 
კატასტროფისა და სხვა) კი - 7 სამუშაო დღით,   დანარჩენ შემთხვევაში, საქორწინოს 
შვებულება - 5 სამუშაო დღით.  მოსამსახურეთა გაცდენის საკითხი წყდება ,,საჯარო 
სამსახურის შესახებ“ საქართველოს კანონის 62-ე მუხლის მე-5 პუნქტის მოთხოვნების 
თანახმად. 

V.მოხელის სამსახურებრივი ურთიერთობის შეჩერება   

1.მოხელის სამსახურებრივი ურთიერთობის შეჩერება ნიშნავს მოხელის დროებით 
განთავსუფლებას სამსახურებრივი მოვალეობის შესრულებისაგან . 

2.სამსახურებრივი ურთიერთობის შეჩერების პერიოდში მოხელს კანონით 
დადგენილ შემთხვევაში და წესით უნარჩუნდება თანამდებობრივი სარგო, დანამტი 
ან ეძლევა სხვაგვარი კომპენსაცია. 

3. მოხელის   სამსახურებრივი ურთიერთობა შეჩერდება ,,საჯარო სამსახურის  



შესახებ“ საქართველოს  კანონის 55-ე მუხლით გათვალისწინებული წესით 

VI. მოხელის სამსახურიდან გათავისუფლების არსი 

  1. მოხელე სამსახურიდან თავისუფლდება მხოლოდ ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“  
საქართველოს კანონით გათვალისწინებული საფუძვლის არსებობისას. 
2. მოხელე სამსახურიდან თავისუფლდება შესაბამისი საჯარო დაწესებულების 
ხელმძღვანელის  მიერ 
3. მოხელის სამსახურიდან გათავისუფლების შესახებ გადაწყვეტილება არის 
ინდივიდუალური  ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტი და იგი უნდა 
აკმაყოფილებდეს საქართველოს ზოგადი ადმინისტრაციული კოდექსის 52-ე და 53-ე 
მუხლებით დადგენილ მოთხოვნებს. 
4. მოხელე   სამსახურებრიდან  თავისუფლდება ,,საჯარო სამსახურის შესახებ“ 
საქართველოს კანონის 107-116  მუხლებით გათვალისწინებული მოთხოვნებით  


