                                                                                           PATVIRTINTA

                             Šilalės švietimo pagalbos tarnybos direktoriaus
     2017 m. gruodžio  20 d. įsakymu Nr. Į- 100
ŠILALĖS ŠVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

          1.  Šilalės švietimo pagalbos tarnybos (toliau – Tarnyba) vidaus tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja vidaus tvarką, kurios tikslas – daryti įtaką Tarnybos darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, elgesiui, kad gerėtų jų ir visuomenės santykiai, darbo kokybė.

          2. Taisyklės parengtos vadovaujantis Pavyzdinėmis valstybės institucijų ir įstaigų vidaus tvarkos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 „Dėl pavyzdinių valstybės institucijų ir įstaigų vidaus tvarkos taisyklių patvirtinimo“, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos Darbo kodekso įgyvendinimo“, Šilalės švietimo pagalbos tarnybos nuostatais, patvirtintais Šilalės rajono savivaldybės tarybos 2012 m. birželio 28 d. sprendimu Nr. T1-193 „Dėl Šilalės rajono švietimo centro pavadinimo pakeitimo ir Šilalės švietimo pagalbos tarnybos nuostatų patvirtinimo“.
          3.   Su šiomis taisyklėmis pasirašytinai supažindinami visi Tarnybos darbuotojai.

          4. Už šių taisyklių įgyvendinimą atsako Tarnybos direktorius ir įgalioti asmenys.                                                                
II. DARBO IR POILSIO LAIKAS
          5. Darbuotojų darbo laiko režimą valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybė, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 113 straipsnio 4 dalimi. 

         6. Tarnybos darbuotojams nustatyta 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė. Pirmadienį, antradienį, trečiadienį ir ketvirtadienį dirbama nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienį – nuo 8.00 val. iki 15.45 val., pietų pertrauka – nuo 12.00 val. iki 12.45 val. 
         7. Švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, išskyrus pagal sutrumpintą darbo laiko normą dirbančius darbuotojus. Šeštadienis ir sekmadienis – poilsio dienos. 
8. Tarnybos direktorius atskiriems Tarnybos darbuotojams (jų raštišku prašymu) įsakymu gali nustatyti kitą darbo pradžios ir pabaigos laiką. 
         9. Tarnybos darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi pranešti Tarnybos direktoriui ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu Tarnybos darbuotojai apie savo neatvykimą į darbą dėl tam tikrų priežasčių negali patys pranešti, tai turi pavesti padaryti kitiems asmenims.

10. Tarnybos darbuotojai, išvykdami iš Tarnybos darbo tikslais, turi apie tai informuoti Tarnybos direktorių ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. 
11. Tarnybos darbuotojai, vykstantys į komandiruotes, konferencijas ar kt., vadovaujasi Šilalės švietimo pagalbos tarnybos tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo tvarka, patvirtinta Šilalės švietimo pagalbos tarnybos direktoriaus 2013 m. sausio 31 d. įsakymu Nr. Į-34 „Dėl Šilalės švietimo pagalbos tarnybos tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo tvarkos patvirtinimo“.
12. Tarnybos darbuotojui įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka Tarnybos direktoriaus įsakymu gali leisti dirbti ne visą darbo dieną ar savaitę, atitinkamai mažindamas darbo užmokestį.
         13. Į darbo laiką įskaitomas faktiškai dirbtas laikas, tarnybinės komandiruotės, tarnybinės kelionės į kitą vietovę laikas ir kitas laikas, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekso 111 straipsnio 2 d. ir 120 straipsnio 2 d.
         14. Kasmetinės atostogos Tarnybos darbuotojams suteikiamos pagal sudaromą atostogų grafiką. Kasmet iki vasario 15 d. Tarnybos darbuotojai pateikia planuojamus atostogų grafikus Tarnybos direktoriui. Tarnybos darbuotojo prašymu kasmetinės atostogos, patvirtintos grafiku, gali būti perkeliamos į kitą laikotarpį. Prašymas dėl kasmetinių atostogų Tarnybos direktoriui pateikiamas ne vėliau kaip prieš 5 darbo dienas iki atostogų pradžios.
         15. Kasmetinėmis atostogomis Tarnybos darbuotojai turi pasinaudoti kasmet. Direktorius turi užtikrinti, kad Tarnybos darbuotojai galėtų pasinaudoti atostogomis iki einamųjų darbo metų pabaigos. Kasmetinės atostogos suteikiamos Tarnybos direktoriaus įsakymu.
        16. Atsižvelgus į Tarnybos veiklos specifiką Tarnybos darbuotojams kasmetinių atostogų dalis, kuri  turi būti ne trumpesnė kaip 10 darbo dienų, suteikiama mokinių vasaros atostogų metu.
        17. Tarnybos darbuotojui, jo pageidavimu, nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas suteikiamas Tarnybos direktoriaus įsakymu, vadovaujantis LR darbo kodekso 137 straipsniu.
III. DARBO UŽMOKESTIS
18. Tarnybos darbuotojams darbo užmokestis apskaičiuojamas ir mokamas vadovaujantis Šilalės švietimo pagalbos tarnybos darbuotojų darbo užmokesčio apskaičiavimo ir mokėjimo  tvarka, patvirtinta Šilalės švietimo pagalbos tarnybos direktoriaus 2017 m. vasario 28 d. įsakymu Nr. Į- 51 „Šilalės švietimo pagalbos tarnybos darbuotojų darbo užmokesčio apskaičiavimo ir mokėjimo  tvarkos patvirtinimo“.
IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

 

19. Tarnybos patalpose ir teritorijoje, tarnybinėse transporto priemonėse rūkyti draudžiama.

20. Tarnybos darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.

21. Tarnybos darbuotojai negali laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo vietose bei vartoti maisto produktus ar gėrimus piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo metu. Darbo vieta turi būti tvarkinga, neturi būti pašalinių, ne darbui naudojamų daiktų.

22. Tarnybos darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose.

23. Tarnybos darbuotojai turi racionaliai, taupiai ir tik darbo tikslais naudoti darbo priemones, elektros energiją ir kitus materialinius bei nematerialinius Tarnybos išteklius. 
24. Tarnybos darbuotojams draudžiama palikti darbo vietą, jei tuo metu patalpoje yra pašalinių asmenų, bei leisti pašaliniams asmenims naudotis Tarnybos ryšių technika, kompiuterine ir programine įranga, biuro įranga ir kitomis darbo priemonėmis.

25. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir programinės įrangos diegimą organizuoja ar šiuos darbus atlieka Tarnybos kompiuterių technikas.

26. Tarnybos darbuotojas, išeinantis iš kabineto paskutinis, užrakina duris. Kabineto raktus gali turėti tik tie Tarnybos darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems Tarnybos darbuotojams galima tik tuomet, kai tai nurodo Tarnybos direktorius. Atsarginiai raktai nuo visų Tarnybos kabinetų saugomi tam tikslui nurodytoje vietoje. 

27. Tarnybos darbuotojai privalo nedelsiant informuoti Tarnybos direktorių, ūkvedį apie darbo vietose atsiradusias aplinkybes ir situacijas, dėl kurių gali kilti pavojus darbuotojų saugai ir sveikatai, bei pagal galimybes imtis priemonių priežasčių, dėl kurių gali įvykti traumos, gaisrai, avarijos ir kt., pašalinimui.

28. Tarnybiniai fiksuoti ar mobiliojo ryšio telefonai naudojami tik su darbu susijusiais tikslais. Jei Tarnybos darbuotojas prarado tarnybinį mobiliojo ryšio telefoną ar tarnybinę SIM kortelę, jis privalo nedelsiant raštu informuoti Tarnybos direktorių ir mobiliojo ryšio paslaugas teikiančią įmonę. 

V. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

 
29. Tarnybos darbuotojai darbe visuomet turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus.

30. Tarnybos darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliečių ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Tarnybai arba jos reprezentavimu, vieną darbo dieną per savaitę (penktadienį) gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius.

31. Tarnybos direktorius, Tarnybos direktoriaus pavaduotojas, kurio nuomone Tarnybos darbuotojo apranga ar išvaizda neatitinka šių Taisyklių 29 punkto reikalavimų, nurodo Tarnybos darbuotojui ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

 

VI. ELGESIO REIKALAVIMAI

 
32. Tarnybos Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą, kurioje dirba.

33. Tarnyboje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, Tarnybos darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, klientais ir kitais asmenimis.

34. Tarnybos darbuotojams darbo metu draudžiama:

34.1. vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius;
34. 2. darbo vietoje laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją.

 
VII. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

 
35.  Tarnybos darbuotojai atsako už jam priskirtą Tarnybos ilgalaikį ir trumpalaikį materialųjį turtą.

36. Už Tarnybai padarytą materialinę žalą Tarnybos darbuotojai atsako teisės aktų nustatyta tvarka. 
37. Atleidžiamas ar perkeliamas į kitas pareigas Tarnybos darbuotojas privalo perduoti tarnybinę medžiagą (dokumentus, turimas bylas ir nebaigtus spręsti pavedimus ar klausimus), taip pat informacinę bei norminę medžiagą, kitą ilgalaikį ir trumpalaikį materialųjį Tarnybos turtą pagal perdavimo – priėmimo aktą Tarnybos direktoriaus įsakymu paskirtam asmeniui arba darbuotojui, kuriam pavesta eiti atleidžiamo darbuotojo pareigas. Perdavimo – priėmimo aktą pasirašo abu asmenys: perduodantis ir priimantis. Aktas patvirtinamas Tarnybos direktoriaus.

38. Darbuotojų atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

          39. Ginčai, kylantys dėl darbo sutartyje nustatytų teisių ar pareigų įgyvendinimo, sprendžiami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

 
40. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo Tarnybos direktoriaus įsakymu dienos.

41. Taisyklės gali būti keičiamos ar papildomos pasikeitus teisės aktams, pakeitus Tarnybos darbo organizavimo tvarką, reorganizavus Tarnybą.

42. Taisyklių originalas saugomas Tarnybos direktoriaus veiklos organizavimo įsakymų byloje Nr. 1.2.

43. Taisyklės skelbiamos Tarnybos interneto tinklalapyje www.silsviet.lt.
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