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Klaipėdos rajono savivaldybės 
visuomenės sveikatos biuro direktoriaus 
2024 m. gruodžio 23  d. įsakymu              Nr. N-103
Klaipėdos rajono savivaldybės visuomenės sveikatos biuro Darbo tvarkos taisyklės

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipėdos rajono savivaldybės visuomenės sveikatos biuro darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) nustato darbo tvarką Klaipėdos rajono savivaldybės visuomenės sveikatos biure (toliau – Biuras), Ugdymo įstaigų (toliau – Mokyklų) sveikatos kabinetuose. Taisyklės reguliuoja Biuro darbuotojų (toliau – darbuotojai), dirbančių pagal darbo sutartis, darbo santykius, kurių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymas bei kiti Lietuvos Respublikos įstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimai ir kiti lydimieji teisės aktai.

2. Taisyklės nustato vienodus reikalavimus visiems Biuro darbuotojams.

3. Jeigu nustatytas terminas atlikti kokį nors veiksmą, tą veiksmą galima atlikti iki paskutinės termino dienos dvidešimt ketvirtos valandos.

4. Rašytiniai prašymai, dokumentai įteikti per e. pristatymo sistemą, įkelti į DVS „Kontora“ arba išsiųsti naudojant informacines technologijas personalo klausimais elektroniniu paštu personalas@visuomenessveikata.lt, veiklos klausimais – savo tiesioginiam vadovui iki paskutinės termino dienos dvidešimt ketvirtos valandos, laikomi išsiųsti laiku. Esant argumentuotam prašymui terminas gali būti pratęstas. 
5. Darbuotojai privalo savo darbinį elektroninį paštą tikrinti ne rečiau kaip 2 kartus (ne rečiau kaip 1 kartą iki pietų pertraukos laiko ir 1 kartą po pietų pertraukos laiko) per dieną. 
II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

6. Darbuotojams nustatoma 5 darbo dienų savaitė su dviem poilsio dienomis (ne 5 darbo dienų savaitė gali būti nustatyta dirbantiems pagal suminę darbo laiko apskaitą, individualų darbo laiko režimą, nevisą darbo laiką ar kt. atvejais).
7. Visuomenės sveikatos specialistams, visuomenės sveikatos specialistams, vykdantiems sveikatos priežiūrą mokykloje (toliau – Visuomenės sveikatos specialistas),  mitybos specialistui, direktoriaus pavaduotojui visuomenės sveikatai, psichologams, jaunimui palankių sveikatos priežiūros paslaugų koordinatoriui, jaunimui palankių sveikatos priežiūros paslaugų psichologui, emocinės gerovės konsultantams, projekto „Sveikatos stiprinimo programų „Neįtikėtini metai“ ir „Augame žaisdami“ organizavimas grupės vadovams, priklausomybių konsultantui ir pavėžėjimo paslaugų koordinatoriui nustatoma 38 val. per savaitę darbo laiko trukmė, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 28 d. nutarimu Nr. 534 patvirtintu Sutrumpinto darbo laiko normų ir apmokėjimo tvarkos aprašo 7 punktu. Personalo specialistui, ūkvedžiui, vairuotojams, maitinimo organizavimo programos administratoriui, viešųjų ryšių specialistui ir administratoriui nustatoma 40 val. per savaitę darbo laiko trukmė. Kitiems aukščiau neišvardintiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (susitarimus dėl papildomo darbo), dirbantiems pagal projektinio darbo sutartis (susitarimus dėl projektinio darbo) nustatoma atitinkamai 38 val. arba 40 val. darbo laiko trukmė per savaitę, vadovaujantis Biuro direktoriaus įsakymu, darbo sutartimi, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 28 d. nutarimu                   Nr. 534 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“ patvirtintu Sutrumpinto darbo laiko normų ir apmokėjimo tvarkos aprašo 7 punktu.
8. Darbuotojai, kurių darbo trukmė yra 40 val. per savaitę, pirmadienį, antradienį, trečiadienį ir ketvirtadienį dirba nuo 8 val. iki 17 val., o penktadienį – nuo 8 val. iki 15 val. 45 min. Pietų pertraukos laikas visomis darbo dienomis – nuo 12 val. iki 12 val. 45 min. Šeštadienis ir sekmadienis – poilsio dienos. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda (LR DK 112 str. 6 punktas). 
9. Darbuotojams, kurių darbo trukmė yra 38 val. per savaitę nustatomas individualus darbo grafikas su 30 min. pietų pertrauka (pertraukos trukmė gali būti ir ilgesnė), kuri suteikiama ne vėliau kaip 5 val. nuo darbo pradžios, remiantis darbuotojo prašymu. Visuomenės sveikatos specialistas prieš teikdamas prašymą dėl darbo grafiko, privalo jį suderinti su jam priskirtų Mokyklų vadovais ir pateikti ne vėliau kaip 5 darbo dienos iki naujai norimo taikyti darbo grafiko pradžios. Prašymas pateikiamas per DVS „Kontora“. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas netrumpinamas. Šeštadienis ir sekmadienis – poilsio dienos.
10. Šalių susitarimu darbuotojams gali būti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaitės darbo laikas, kitoks nei Taisyklių 8 ir 9 punktuose nustatytas darbuotojo darbo grafikas. Darbuotojas pildo prašymą dėl darbo grafiko pakeitimo. Prašymas pateikiamas DVS „Kontora“. Prašymą vizuoja tiesioginis darbuotojo vadovas, tvirtina – Direktorius.
11. Darbuotojai darbą gali pradėti nuo 6 val. iki 11 val. ir baigti nuo 15 val. iki 20 val. Taisyklių 8 punkto nuostatos taikomos, jeigu dėl nustatyto darbo laiko režimo nėra numatytas kitoks darbo dienos pradžios, pabaigos, pietų pertraukos laikas ir kasdieninė darbo laiko trukmė bei darbo dienų per savaitę skaičius (gali būti nustatoma poilsio diena – sekmadienis, o šeštadienis – darbo diena).
12. Darbuotojų darbo laiko apskaitą tvarko Biuro personalo specialistas, kuris darbo laiko apskaitos žiniaraščius pateikia Centralizuotam buhalterinės apskaitos skyriui. 

13. Darbuotojai turi laikytis nustatyto ir patvirtinto direktoriaus įsakymu darbo laiko režimo.
14. Darbuotojų darbo grafiką kontroliuoja tiesioginis vadovas, Biuro personalo specialistas, Biuro direktorius.
15. Darbuotojų, kurie yra profesinių sąjungų nariai, prašymus dėl darbo laiko grafiko tvirtinimo vizuoja darbuotojas, paskirtas profesinės sąjungos įgaliotiniu įstaigoje, jam nesant – profesinės sąjungos įgaliotinio įstaigoje pavaduotojas. Toks vizavimas laikomas darbo grafiko derinimu.
16. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti (telefonu, SMS žinute ar elektroniniu paštu) savo tiesioginį vadovą, kuris  informuoja Biuro personalo specialistą, ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu Darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti jam artimi asmenys.

17. Darbuotojai, palikdami įstaigą darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi tai suderinti su tiesioginiu vadovu, pateikti prašymą DVS „Kontora“. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai, kurie aptarnauja ugdymo įstaigas turi suderinti savo išvykimą ir su Mokyklos  vadovu.

18. Esant situacijai, kai aptarnaujamų asmenų sveikatai kyla pavojus, tiesioginio leidimo išvykti iš darbo nereikia. 
19. Darbuotojų susirinkimai organizuojami pagal esamą poreikį. Darbuotojai privalo suplanuoti dalyvavimą susirinkimuose pagal jiems pateiktą informaciją
20. Darbuotojai prašymus dėl darbo grafiko tvirtinimo pateikia personalo specialistui DVS „Kontora“ prieš 5 darbo dienas iki šių grafikų įsigaliojimo dienos, tik išimtinais atvejais galima nesilaikyti terminų. Prašymus vizuoja darbuotojo tiesioginis vadovas, tvirtina – Direktorius. Darbo grafikai gali būti sudaromi ir tiesioginio vadovo, be darbuotojo prašymo.
21. Darbuotojams, kurie yra profesinių sąjungų nariai, taikomos Kolektyvinės sutartys gali numatyti kitos trukmės darbo laiko normą.

III. PATALPOS IR DARBO VIETA

22. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra įsikūręs Biuras ar įsteigtas sveikatos kabinetas, kuris priskirtas darbuotojui. Konkreti darbo vieta yra Direktoriaus darbuotojui nurodytas/paskirtas Mokyklos kabinetas (sveikatos kabinetas). Ant kabineto durų arba ant sienos šalia kabineto durų pritvirtinama informacija, kurioje nurodoma kabineto numeris, darbuotojo pareigos, vardas ir pavardė, darbo laikas.
23. Darbo vietoje (kabinete) gali būti laikomas tik Biuro turtas bei asmeniniai darbuotojo daiktai. Už paliktą be priežiūros asmeninį turtą bei jo apsaugą Biuras neatsako.

24. Darbuotojas, išeidamas iš kabineto, jeigu jis dirba vienas arba tuo metu kabinete nėra kito darbuotojo, privalo užrakinti duris. Darbo vietoje (kabinete) kiti asmenys gali būti tik esant darbuotojui. Asmenys su darbu nesusijusiais klausimais darbuotojo darbo vietoje gali lankytis tik tuo metu, jei nėra lankytojų, kuriuos priimti yra tiesioginė darbuotojo pareiga.
25. Išnešiojamoji prekyba Biuro patalpose ir sveikatos kabinetuose yra draudžiami.
26. Darbo vietoje privaloma laikytis darbų saugos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų. Su šiais reikalavimais kiekvieną darbuotoją, priimtą į darbą Direktoriaus įgaliotas asmuo privalo supažindinti pasirašytinai.
27. Biuro darbų saugos funkcijas vykdo Direktorius arba jo įgaliotas asmuo.
28. Darbuotojai privalo darbo vietoje palaikyti švarą ir tvarką, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones ir medžiagas.

29. Visuomenės sveikatos specialistui Mokykloje, kurioje nėra Sveikatos kabineto, darbo vieta atvykimo į ją metu yra skiriama Mokyklos patalpose su jos vadovu suderintame kabinete. 

IV. Darbuotojų uždaviniai, funkcijos, atsakomybė ir atskaitomybė
30. Darbuotojų funkcijas, atsakomybę, teises ir atskaitomybę nustato pareigybės aprašymas. Su pareigybės aprašymais darbuotojus pasirašytinai supažindina Biuro personalo specialistas.
31. Darbuotojams darbo reikmėms priskiriamos asmeninės darbo priemonės, kompiuteris, mobilus telefonas ir kitos veiklai reikalingos metodinės priemonės. Darbuotojas privalo raštu informuoti apie tokių priemonių gedimus ar jų trūkumą užpildydamas priemonių įsigijimo poreikio paraišką.

32. Darbuotojai gali savo veiklai naudotis esančiomis metodinėmis priemonėmis adresu Klaipėdos g. 11 Gargždai apie naudojimąsi priemonėmis – informuojamas ūkvedys.

V. PRIĖMIMO Į DARBĄ TVARKA, SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS
33. Darbuotojai, į darbą Biure priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. 

34. Direktorius laisvas pareigas siūlo darbuotojui, kuris yra pateikęs prašymą dėl jo perkėlimo į atsilaisvinusias pareigas arba kurio pareigybę numatoma panaikinti. 
35. Į Biure naujai įsteigtas ar atsilaisvinusias pareigybes darbuotojai priimami Direktoriaus sprendimu įvykdžius darbuotojų atrankos konkursą (vadovaujantis Konkursų valstybės ir savivaldybių įmonėse, iš valstybės, savivaldybių ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudžetų bei iš kitų valstybės įsteigtų fondų lėšų finansuojamose valstybės ir savivaldybių įstaigose ir viešosiose įstaigose, kurių savininkė yra valstybė ar savivaldybė, ir savivaldybių kultūros centruose, kurių teisinė forma yra viešoji įstaiga ir kurių dalininkės yra dvi ar daugiau savivaldybių, organizavimo ir vykdymo tvarkos aprašu (Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2023 m. balandžio 5 d. nutarimo Nr. 247 redakcija ir kt. pakeitimai) ir Pareigybių, dėl kurių rengiamas konkursas, sąrašu (Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. lapkričio 28 d. nutarimo Nr. 1162 redakcija ir kt. pakeitimai)). Konkursas gali būti ir nerengiamas toms pareigybėms, kurios nėra įtrauktos į Pareigybių, dėl kurių rengiamas konkursas, sąrašą (Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. lapkričio 28 d. nutarimo Nr. 1162 redakcija)). Apie laisvą darbo vietą skelbiama įstaigos internetiniame puslapyje www.visuomenessveikata.lt, Užimtumo tarnybos internetiniame puslapyje, valstybės tarnybos departamento puslapyje (vadovaujantis Pareigybių, dėl kurių rengiamas konkursas, sąrašu (Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. lapkričio 28 d. nutarimo Nr. 1162 redakcija)), taip pat gali būti skelbiama spaudoje, kitose paieškų platformose ar kt.. Informacija apie naujai skelbiamą darbo vietą viešojoje erdvėje skelbiama ne trumpiau kaip 10 darbo dienų.
36. Priimant į darbą sudaroma rašytinė darbo sutartis dviem egzemplioriais, parengiamas įsakymas dėl priėmimo į darbą. Darbo sutartis registruojama darbo sutarčių registracijos žurnale. Vienas darbo sutarties egzempliorius atiduodamas darbuotojui ir jis pasirašo darbo sutarčių registracijos žurnale. 
37. Personalo specialistas supažindina pasirašytinai naujai priimtą darbuotoją su darbo sąlygomis, tvarką darbovietėje nustatančiomis darbo teisės normomis (pasirašymui priskiriamas ir susipažinimo patvirtinimas DVS „Kontora“). 

38. Darbuotojas apie darbo sutarties pakeitimus informuojamas raštu tiesiogiai arba darbo sutartyje nurodytu elektroniniu paštu arba tarnybiniu elektroniniu paštu. Darbuotojas apie sutikimą/nesutikimą su darbo sutarties pakeitimais informuoja tiesiogiai raštu arba elektroniniu paštu personalas@visuomenessveikata.lt per nustatytus terminus. Elektroniniu paštu pateiktas sutikimas/nesutikimas pripažįstamas rašytiniu darbuotojo sutikimu. Darbo sutarties pakeitimas įsigalioja darbuotojui pasirašius susitarimą dėl darbo sutarties sąlygų keitimo (priedą prie darbo sutarties). Įsakymas dėl darbo sutarties sąlygų keitimo gali būti ir nerengiamas, jei tai nėra susiję su finansiniais klausimais (jei rengiamas įsakymas, susijęs su finansiniais klausimais, jis gali būti rengiamas vėlesne data nei pasirašytas priedas prie darbo sutarties). 
39. Darbuotojas apie darbo sutarties vykdymo sustabdymą darbdavio ar kitų asmenų iniciatyva informuoja tiesiogiai ir tarnybiniu ar asmeniniu elektroniniu paštu nurodytu darbo sutartyje. 

VI. Atleidimo iš darbo tvarka

40. Darbuotojas prašymą dėl atleidimo iš darbo įkelia į DVS „Kontora“ (išimtinais atvejais įteikia popierinį pasirašytą prašymą arba atsiunčia pasirašytą elektroniniu parašu elektroniniu paštu personalas@visuomenessveikata.lt).
41. Darbuotojų prašymus dėl atleidimo iš darbo vizuoja tiesioginis darbuotojo vadovas,  tvirtina - direktorius.
42. Atleidimo iš pareigų dieną (darbo) darbuotojas privalo pateikti reikalingas ataskaitas, perduoti ūkvedžiui jam skirtas darbo priemones ir kitą inventorių, atsiskaityti už jam patikėtas materialines vertybes.
43. Darbuotojai įspėjami apie darbo sutarties nutraukimą tiesiogiai arba tarnybiniu ir asmeniniu elektroniniu paštu, nurodytu darbo sutartyje. 

44. Darbuotojo atleidimas įforminamas direktoriaus įsakymu. Direktoriaus įsakymu įforminamas ir susitarimų dėl papildomo darbo (dėl projektinio darbo) nutraukimas. 
VII. Darbuotojų darbo užmokestis

45. Darbuotojams darbo užmokestis mokamas 2 kartus per mėnesį. Pinigai pervedami į darbuotojo asmeninę sąskaitą jo pasirinktame banke. Darbuotojo prašymu darbo užmokestis gali būti mokamas 1 kartą per mėnesį.

46. Darbo užmokestis apskaičiuojamas Lietuvos Respublikos įstatymų ir Vyriausybės nutarimų nustatyta tvarka.

47. Centralizuotos apskaitos skyriaus buhalteris ne rečiau kaip 1 kartą per mėnesį darbuotojo nurodytu elektroniniu paštu informuoja apie jam apskaičiuotas, išmokėtas ir išskaičiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukmę, atskirai nurodydamas viršvalandinių darbų trukmę.
48. Nustatant ar keičiant darbo užmokestį, skiriant priemokas, pinigines išmokas, materialines pašalpas ir sprendžiant kitus su darbo užmokesčiu susijusius klausimus įstaigoje galioja direktoriaus patvirtinta Darbuotojų darbo apmokėjimo sistema.

VIII. KASMETINIŲ, PAILGINTŲ, PAPILDOMŲ IR NEMOKAMŲ ATOSTOGŲ SUTEIKIMO TVARKA
49. Atostogos (kasmetinės, pailgintos, papildomos) darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka pagal patvirtintą atostogų (kasmetinių, pailgintų, papildomų)  suteikimo grafiką. Atostogos gali būti suteikiamos ir ne pagal grafiką, vadovaujantis darbuotojo prašymu. Prašymą vizuoja tiesioginis darbuotojo vadovas, tvirtina - Direktorius.
50. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 112 str. 3 ir 4 d., 138 str. 1 ir 5 d., Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017-06-21 nutarimu Nr.496 patvirtinto Kai kurių kategorijų darbuotojų, turinčių teisę į pailgintas atostogas, sąrašo ir šių atostogų trukmės aprašo 5.1 papunkčiu visuomenės sveikatos specialistai, mitybos specialistas, direktoriaus pavaduotojas visuomenės sveikatai, psichologai, jaunimui palankių sveikatos priežiūros paslaugų koordinatorius, jaunimui palankių sveikatos priežiūros paslaugų psichologas, emocinės gerovės konsultantai, projekto „Sveikatos stiprinimo programų „Neįtikėtini metai“ ir „Augame žaisdami“ organizavimas grupės vadovai, priklausomybių konsultantas ir pavėžėjimo paslaugų koordinatorius turi teisę į pailgintas 26 darbo dienų atostogas (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaitę) arba į pailgintas 31 darbo dienos atostogas (jeigu dirbama 6 darbo dienas per savaitę); jeigu darbo dienų per savaitę skaičius yra mažesnis arba skirtingas, darbuotojui suteikiamos 5 savaičių ir vienos darbo dienos trukmės pailgintos atostogos. 
51. Personalo specialistui, ūkvedžiui, vairuotojams, maitinimo organizavimo programos administratoriui, viešųjų ryšių specialistui ir  administratoriui suteikiamos ne mažiau kaip dvidešimt darbo dienų (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaitę) arba ne mažiau kaip dvidešimt keturių darbo dienų (jeigu dirbama šešias darbo dienas per savaitę) kasmetinės atostogos. Jeigu darbo dienų per savaitę skaičius yra mažesnis arba skirtingas, darbuotojui turi būti suteiktos ne trumpesnės kaip keturių savaičių trukmės atostogos Šiems darbuotojams papildomos atostogos suteikiamos Darbo kodekso 138 straipsnyje numatyta tvarka.
52. Kitiems 50 ir 51 punkte neišvardintiems darbuotojams atostogų trukmė nustatoma atsižvelgiant į Darbo kodekso nuostatas ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017-06-21 nutarimu Nr.496 patvirtinto Kai kurių kategorijų darbuotojų, turinčių teisę į pailgintas atostogas, sąrašo ir šių atostogų trukmės aprašo 5.1 papunktį (direktorius įsakymu patvirtina sąrašą darbuotojų, turinčių teisę į pailgintas atostogas). 

53. Personalo specialistas iki einamųjų metų balandžio 1 d. parengia vardinius darbuotojų nepanaudotų atostogų (kasmetinių, pailgintų, papildomų) sąrašus. Darbuotojai kartu su jų tiesioginiu vadovu per personalo specialisto nustatytą terminą planuoja atostogų datas ir pavadavimus (jei tokie yra reikalingi). Suderintas planuojamų atostogų datas ir pavadavimus tiesioginis darbuotojų vadovas pateikia personalo specialistui.

54.  Planuojant atostogas, visuomenės sveikatos specialistai, vykdantys sveikatos priežiūrą mokyklose, susiskirsto į dvi grupes: vieni atostogas planuoja einamaisiais metais laikotarpiu nuo birželio 1 d. iki liepos 15 d., kiti – einamaisiais metais laikotarpiu nuo liepos 16 d. iki rugpjūčio 31 d.. Sekančiais metais grupės keičiasi taip: kas atostogavo praėjusiais metais laikotarpiu nuo birželio 1 d. iki liepos 15 d. – atostogauja laikotarpiu nuo liepos 16 d. iki rugpjūčio 31 d. ir atvirkščiai. Kita atostogų dalis gali būti planuojama kitu, nei vasarą laikotarpiu, pageidautina – mokinių atostogų metu. Už šių darbuotojų suskirstymą į grupes ir jų atostogų laiko planavimą bei pavadavimus yra atsakingas visuomenės sveikatos specialistas, koordinuojantis, minėtų darbuotojų darbą. Išimtinais atvejais, kai tai netrukdo darbo organizavimo procesui, galima nesilaikyti skirstymosi į dvi grupes taisyklės.
55. Atostogų (kasmetinių, pailgintų, papildomų) suteikimo grafiką parengia personalo specialistas ir pateikia Direktoriui tvirtinti iki einamųjų metų gegužės 1 dienos. 

56. Darbuotojams atostogaujant pagal nustatytą grafiką įsakymas – nerengiamas. 
57. Atostogų (kasmetinių, pailgintų, papildomų) suteikimo grafikas gali būti keičiamas darbuotojų prašymu, pateiktu DVS „Kontora“. Prašymas dėl atostogų prieš jį pateikiant Direktoriui turi būti suderintas su tiesioginiu vadovu, kurį jis vizuoja, ir pateiktas ne vėliau kaip 7 darbo dienos iki jų pradžios.
58. Nemokamos atostogos, kurios reglamentuotos Lietuvos Respublikos Darbo kodekse ar Kolektyvinėse sutartyse (kurios galioja darbuotojams, esantiems profesinių sąjungų nariais), kitais nei numatyta Darbo kodekso 137 str. 1 d. atvejais, suteikiamos šalims susitarus, esant darbuotojo rašytiniam prašymui, pateiktam DVS „Kontora“, prieš 5 darbo dienas iki numatomų nemokamų atostogų pradžios. Prašymą vizuoja tiesioginis darbuoto vadovas, tvirtina – Direktorius.
59. Darbuotojas teikdamas prašymą dėl atostogų suteikimo ne pagal patvirtintą grafiką privalo nurodyti asmenį sutinkantį jį pavaduoti atostogų laikotarpiu (jei pavadavimas yra reikalingas).
60. Išimtinais atvejais prašymus galima teikti nesilaikant terminų.
61. Darbuotojams, kurie yra profesinių sąjungų nariai, taikomos Kolektyvinės sutartys gali numatyti kitos trukmės atostogas.
62. Darbuotojams, kurie yra profesinių sąjungų nariai, taikomos Kolektyvinės sutartys gali numatyti tam tikras šiose sutartyse numatytas apmokamas poilsio dienas/atostogas savišvietai ar savanorystei/mokymosi atostogas (darbo laiko žiniaraščiuose žymimos „KR“) .

IX. Darbuotojų pareigos ir teisės

63. Darbuotojai privalo:

63.1. vykdyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, ministrų įsakymus ir kitus teisės aktus, Klaipėdos rajono savivaldybės tarybos sprendimus, Biuro direktoriaus įsakymus, tiesioginio vadovo pavedimus, užduotis bei įpareigojimus, jei jie neprieštarauja teisės aktams;

63.2. laikytis darbo drausmės ir šių Taisyklių reikalavimų;

63.3. nepriekaištingai atlikti savo tiesiogines pareigas;


63.4. kelti kvalifikaciją;

63.5. laikytis darbų saugos ir priešgaisrinės saugos reikalavimų;

63.6. laiku pasitikrinti profilaktiškai sveikatą ir atlikti Direktoriaus nurodymu neplaninius sveikatos patikrinimus;

63.7. tausoti Biuro turtą, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros energiją ir kitus materialinius Biuro išteklius, tinkamai tvarkyti ir prižiūrėti darbo vietą;

63.8. informuoti tiesioginį vadovą apie negalėjimą atvykti į darbą arba vėlavimą;

63.9. laiku teikti prašomas ir Biuro vidaus dokumentuose, pareigybės aprašymuose ar tiesioginio vadovo nurodytas ataskaitas;

64. Darbuotojams draudžiama:

64.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

64.2. kelti neteisėtus reikalavimus pavaldiems darbuotojams;

64.3. naudotis elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis ne su darbu susijusiais tikslais;

64.4. darbo laiku užsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla;

64.5. gauti dovanas už pareigų vykdymą;

64.6. vykdyti pareigas ir pavedimus, jeigu dėl jų vykdymo gali kilti viešų ir privačių interesų konfliktas;

64.7. rūkyti darbo laiku ir darbo vietoje, tarnybinėse transporto priemonėse ir Biuro patalpose, sveikatos kabinete, Mokyklos teritorijoje;

64.8. darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius gėrimus, toksines ir narkotines medžiagas;

64.9. vėluoti į darbą, išeiti iš darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pažeidinėti darbo drausmę;
64.10. atvykti į darbą nedarbingam (sergančiam, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotikų ar toksinių medžiagų);
64.11. teikti klaidingą informaciją;
64.12. sudaryti ar pratęsti sandorius Biuro vardu be Direktoriaus įgaliojimo;

64.13. darbo laiku užsirakinti darbo patalpose (kabinete), palikti darbo vietą darbo metu, nesuderinus su tiesioginiu vadovu;
64.14. laikyti asmeninius maisto produktus ir gėrimus matomoje vietoje, asmenų aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktus ar gėrimus asmenų aptarnavimo metu;
64.15. leisti pašaliniams asmenims naudotis Biuro elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.

65. Darbuotojai turi teisę:
65.1. reikalauti normalių darbo sąlygų ir darbo užduotims atlikti reikalingų priemonių;
65.2. gauti pareigoms atlikti reikalingą informaciją;
65.3. būti profesinių sąjungų nariais;
65.4. atsisakyti vykdyti užduotį ar pavedimą, jeigu tai prieštarauja įstatymams, poįstatyminiams teisės aktams ir šioms Taisyklėms;
65.5. norminių aktų nustatyta tvarka kelti kvalifikaciją, mokytis;
65.6. naudotis visomis įstatymų nustatytomis atostogų rūšimis;
65.7. teikti Direktoriui tarnybinius pranešimus ar kitą rašytinę informaciją;
65.8. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos įstatymų suteiktomis teisėmis.

66. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik atsakingas už tai įstaigos darbuotojas arba už šią veiklą atsakingas juridinis asmuo. 

67. Išeinant iš kabineto baigus darbą, būtina patikrinti, ar išjungta kompiuterinė įranga, apšvietimas, dauginimo aparatai, šildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti elektros prietaisai. Darbuotojai turi palikti tvarkingą darbo vietą, dokumentus sudėti į spintas, stalčius, užrakinti patalpas. Eiti į patalpas ir išeiti iš patalpų galima tik per tam tikslui įrengta įėjimą/išėjimą. 

68. Kabineto raktai turi būti išduodami tik darbuotojui dirbančiam šiame kabinete. Duoti ar perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama, išskyrus atvejus, kai yra Biuro direktoriaus pavedimas raštu. Sveikatos kabinetų, raktų išdavimo ir perdavimo taisykles nustato konkrečios Mokyklos vadovas.

69. Patekti į biuro patalpas ne darbo metu galima iš anksto suderinus su tiesioginiu vadovu.

70. Darbuotojas atlygina dėl savo darbo pareigų netinkamo vykdymo ar nevykdymo darbdaviui padarytą žalą, taip pat ir neturtinę žalą darbo kodekso nustatyta tvarka. 

X. Darbuotojų kvalifikacijos kėlimas
71. Personalo specialistas sudaro darbuotojų kvalifikacijos kėlimo planą iki vasario 1 d. ir jį tvirtina Biuro direktorius.
72. Administratorius, atsižvelgdamas į darbuotojų mokymui būtinas išlaidas, paskirsto lėšas ir atsako už tikslingą jų panaudojimą.
73. Personalo specialistas einamaisiais metais fiksuoja darbuotojų individualų kvalifikacijos kėlimą. 

74. Kiekvienais metais iki vasario 1 d. personalo specialistas parengia metinę darbuotojų kvalifikacijos kėlimo ataskaitą už praėjusius metus. 

75. Darbuotojas, išsiųstas mokytis ar kelti kvalifikaciją, privalo lankyti visus užsiėmimus visą nustatytą laiką. Neatvykimas į mokymo kursus ar pasišalinimas jiems nesibaigus traktuojamas kaip darbo drausmės pažeidimas.
76. Darbuotojas, dalyvavęs išoriniuose ar vidiniuose kvalifikacijos kėlimo mokymuose, konferencijoje ar kitos formos renginyje (tiesiogiai arba nuotoliu), skirtame kelti jo kvalifikaciją, per 3 darbo dienas (po mokymų) pateikia išduotą pažymėjimą personalo specialistui el. paštu arba tiesiogiai. Jei kvalifikacijos kėlimas vyksta komandiruotės metu – per 3 darbo dienas (grįžus iš komandiruotės) turi būti pateikiama Komandiruotės ataskaita (1 priedas) ir pažymėjimas per DVS „Kontora“ (jei pažymėjimas įkeliamas į DVS „Kontora“ vėliau nei ataskaita, jis turi būti pateiktas personalo specialistui ir el. paštu arba tiesiogiai).
XI. tarnybinių komandiruočių tvarka

77. Įstaigoje vadovaujamasi Komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose ir regionų plėtros tarybose taisyklių (Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimas Nr. 526 (Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2014 m. gruodžio 15 d. nutarimo Nr. 1433 redakcija ir kt. pakeitimai)) nuostatomis.

78. Darbuotojas privalo prašymą vykti į komandiruotę pateikti DVS „Kontora“ (išimtinais atvejais, elektroniniu paštu personalas@visuomenessveikata.lt arba  tiesiogiai personalo specialistui ne vėliau kaip 5 darbo dienos iki numatomos komandiruotės pradžios). Prašymą vizuoja tiesioginis darbuotojo vadovas, tvirtina – Direktorius. Tam tikrais atvejais darbuotojai gali būti siunčiami į komandiruotę ir be pateikto prašymo.
79. Darbuotojas siunčiamas į komandiruotę Direktoriaus įsakymu, kurio projektą parengia personalo specialistas (dėl ne ilgiau kaip vieną dieną trunkančios komandiruotės įsakymas gali būti ir nerengimas).
80. Darbuotojai, grįžę iš komandiruočių Lietuvos Respublikoje bei užsienyje, ne vėliau kaip per tris darbo dienas pateikia Komandiruotės ataskaitas (1 priedas) raštu DVS „Kontora“ personalo specialistui (jei komandiruotės metu vyko kvalifikacijos kėlimas – teikiama Komandiruotės ataskaita (1 priedas) ir išduotas pažymėjimas šių taisyklių 76 punkte nustatyta tvarka), dokumentus apie komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas – administratoriui, kuris dokumentus pateikia centralizuotos buhalterinės apskaitos skyriui. Jeigu buvo išmokėtas avansas - darbuotojas privalo grąžinti nepanaudotą avanso likutį. Visos komandiruotės išlaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas įrodantys dokumentai (išskyrus dienpinigius).
81. Komandiruotės metu darbuotojas privalo užtikrinti automobilio saugų laikymą tamsiu paros metu, saugomoje aikštelėje ar viešbučio nurodytoje teritorijoje, nepalikti automobilio techninio paso ir kitų vertingų daiktų salone. Darbuotojas privalo laikytis saugaus eismo taisyklių. 
82. Jeigu komandiruotės metu kelionė vyko prieš ir/ar po darbo dienos valandų, poilsio ar švenčių dieną, darbuotojas turi teisę į tokios pačios trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės (poilsis gali būti suteikiamas ir prieš komandiruotę, ar kitą dieną nei sekanti diena po komandiruotės, svarbu – tą patį mėnesį, kai darbuotojas buvo komandiruotėje; poilsis negali trukti visą darbo dieną, tokiu atveju poilsio laiką galima skaidyti per kelias dienas) arba šis poilsio laikas pridedamas prie kasmetinių atostogų laiko, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį. Vairuotojų kelionės laikas prieš/po darbo valandų laikomas viršvalandiniu darbu ir apmokamas vadovaujantis LR Darbo kodekso 144 straipsniu.

XII. VISUOMENĖS INFORMAVIMAS. ASMENŲ APTARNAVIMAS IR INTERESANTŲ PRIĖMIMAS

83. Visuomenės informavimas apie Biuro veiklą nustatytas Biuro vidaus tvarkos taisyklėse. Buro viešųjų ryšių specialistas atsakingas už ryšius su visuomene, informacijos apie Biuro veiklą teikimą žiniasklaidai Biuro vardu. Informacija žiniasklaidai rengiama Biuro direktoriaus nurodymu. 
XIII. SEMINARŲ IR KITŲ RENGINIŲ ORGANIZAVIMAS

84. Biuras rengia seminarus, konferencijas ir kitus renginius, užsiėmimus. Šių renginių darbotvarkę, reglamentą, laiką ir kviečiamus asmenis darbuotojas, atsakingas už konkretaus renginio organizavimą, iš anksto suderina su Biuro direktoriumi (dirbantis Mokykloje ir su tos įstaigos vadovu). 

XIV. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

85. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, apranga – švari.
86. Direktorius, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka aprangos ir išvaizdos reikalavimų, įpareigoja darbuotoją ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.
87. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu įstaigai ar institucijai arba jos reprezentavimu, gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius. 
88. Teikiant paslaugas vaikams ir jaunimui, sveikatos stiprinimo paslaugas suaugusiems gyventojams, kai reikalinga nevaržanti ar išskirianti apranga, leidžiama dėvėti ne dalykinio stiliaus aprangą.
89. Darbuotojai, kurie atlieka su maitinimo organizavimo priežiūra susijusias funkcijas einant į maisto gaminimo patalpas ugdymo įstaigose privalo dėvėti darbo aprangą.
XV. ELGESIO REIKALAVIMAI

90. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą, kurioje dirba.
91. Biure turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.
92. Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.
93. Darbuotojams draudžiama laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją darbo vietoje. 
94. Darbuotojų savitarpio santykiai grindžiami supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos principais, konfidencialumo.
95. Darbuotojai turi vengti situacijų, galinčių sukelti interesų konfliktą. 
96. Darbuotojai neturi toleruoti seksualinio, rasistinio priekabiavimo situacijų. 
XVI. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

97. Direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialią informaciją (tarnybinį pranešimą, skundą) apie įtariamą darbuotojo, darbo pareigų pažeidimą, pradedamas darbo pareigų pažeidimo tyrimas. Oficiali informacija yra Biuro ir kitų valstybinių institucijų raštai, pažymos, tarnybiniai pranešimai apie įtariamą darbuotojo darbo pareigų pažeidimą.
98. Direktorius turi teisę nutraukti darbo sutartį be įspėjimo ir nemokėti išeitinės išmokos, jeigu darbuotojas dėl savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigų, kurias nustato darbo teisės normos ar darbo sutartis, pažeidimą. 

99. Priežastis nutraukti darbo sutartį yra:
99.1. šiurkštus darbuotojo darbo pareigų pažeidimas;
99.2. per paskutinius dvylika mėnesių darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigų pažeidimas.
100. Šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu laikomas:
100.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos priežasties;
100.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbo metu darbo vietoje, išskyrus atvejus, kai tokį apsvaigimą sukėlė profesinių pareigų vykdymas;
100.3. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal darbo teisės normas privalomas;
100.4. smurtas ar priekabiavimas, įskaitant psichologinį smurtą ir smurtą ar priekabiavimą dėl lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prieš asmenis dėl jų lyties arba neproporcingai paveikiantis tam tikros lyties asmenis, įskaitant seksualinį priekabiavimą), diskriminacinio pobūdžio veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų ar trečiųjų asmenų atžvilgiu darbo metu ar darbo vietoje; 
100.5. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės žalos;
100.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo požymių turinti veika;
101. Dėl darbo pareigų pažeidimo su darbuotoju susirašinėjimas vyksta tiesiogiai įteikiant reikalavimą pasiaiškinti arba jo tarnybiniu ar asmeniniu elektroniniu paštu, nurodytu jo darbo sutartyje, ir papildomai nurodant darbuotojo asmeniniu telefonu sms žinute, kad darbuotojui yra nusiųsta į elektroninį paštą informacija. Šis susirašinėjimas prilyginamas oficialiam.

102. Darbo pareigų pažeidimus gali tirti Direktoriaus įsakymu sudaryta komisija. Komisija privaloma, esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padarė pažeidimą, kuris gali būti priskirtas šiurkščiam, ko pasekoje darbuotojui gali grėsti – atleidimas iš pareigų. Komisija sudaroma ne vėliau kaip per 5 darbo dienas po to, kai Direktorius gauna oficialią informaciją apie darbuotojo darbo pareigų galimą pažeidimą, iš ne mažiau kaip 3 asmenų.
103. Komisija, tirdama darbo pareigų pažeidimą, turi teisę tikrinti ir reikalauti pateikti su tyrimu susijusius Biuro dokumentus, registracijos žurnalus, reikalauti, kad kiti darbuotojai, turintys informacijos apie tyrimą, raštu paaiškintų su tyrimu susijusias aplinkybes. Tokių komisijos reikalavimų vykdymas yra privalomas.

104. Darbuotojo, kurio darbo pareigų pažeidimas tiriamas, tiesioginis vadovas (jeigu jis nėra komisijos narys) komisijos reikalavimu privalo atvykti į posėdį ir informuoti komisiją apie ją dominančias darbo drausmės pažeidimo aplinkybes pagal kompetenciją, išaiškinti teisės aktus ir užtikrinti, kad per komisijos nustatytą laiką komisijai būtų pateiktos visų reikalaujamų dokumentų kopijos (kartu pateikiami ir dokumentų originalai, kad būtų patikrintas kopijų autentiškumas).
105. Ištyrusi darbo pareigų pažeidimą, komisija raštu pateikia Direktoriui motyvuotą išvadą apie tyrimo rezultatus.

106. Direktorius, atsižvelgdamas į pateiktą motyvuotą išvadą, priima įsakymu įformintą sprendimą:

106.1. darbuotojui padarius darbo pareigų pažeidimą, kuris nepriskirtas prie šiurkščių pažeidimų, jis apie tai (pažeidimo padarymo faktą) informuojamas įspėjimu, kartu nurodant atleidimo už ateityje pakartotiną pažeidimą pasekmę;
106.2. pripažinti, kad darbuotojas darbo pareigų pažeidimo nepadarė, jeigu pateiktoje išvadoje nurodyta, kad darbuotojas nepadarė darbo drausmės pažeidimo; 
106.3. nutraukti darbo pareigų pažeidimo tyrimą, jeigu pateiktoje išvadoje nurodyta, kad darbuotojui, dirbančiam pagal darbo sutartį, padariusiam darbo pareigų pažeidimą, drausminė nuobauda negali būti paskirta, nes pasibaigė Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytas drausminės nuobaudos skyrimo terminas;
106.4. nutraukti darbo sutartį be įspėjimo ir nemokėti išeitinės išmokos, jeigu darbuotojas dėl savo kalto veikimo ar neveikimo padarė pareigų, kurias nustato darbo teisės normos ar darbo sutartis, pažeidimą;
106.5. nenutraukti su darbuotoju darbo sutarties dėl darbuotojo padaryto pažeidimo, įvertinus pažeidimo ar pažeidimų sunkumą ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltę, priežastinį ryšį tarp darbuotojo veikos ir atsiradusių padarinių, jo elgesį ir darbo rezultatus iki pažeidimo ar pažeidimų padarymo.

107. Su įsakymu apie drausminės nuobaudos skyrimą darbuotojas, supažindinamas ne vėliau kaip kitą darbo dieną. Ligos ir atostogų laikotarpiai į šį terminą neįskaitomi.
108. Drausminės nuobaudos apskundimo tvarką bei panaikinimo sąlygas nustato Darbo kodeksas.

XVII. SUPAŽINDINIMAS SU VEIKLĄ REGLAMENTUOJANČIAIS TEISĖS AKTAIS

109. Priimamą į pareigas darbuotoją personalo specialistas, o jam nesant  Direktorius supažindina (pateikiant susipažinti per DVS „Kontora“ arba pasirašytinai) su Biuro vidaus dokumentais. 
110. Su pakeistais Biuro veiklą reglamentuojančiais ir vidaus dokumentais darbuotojai laikomi supažindintais, kai jiems pateikiama susipažinti per DVS „Kontora“, pasirašytinai arba informuojami jiems įstaigos priskirtu ar asmeniniu elektroniniu paštu ir jie patvirtina gautą informaciją (šie patvirtinimai prisegami prie dokumento su kuriuo darbuotojai yra supažindinami). 

XVIII. PROFESINĖS DARBO PATIRTIES SKAIČIAVIMAS VISUOMENĖS SVEIKATOS SPECIALISTAMS IR VISUOMENĖS SVEIKATOS SPECIALISTAMS, VYKDANTIEMS SVEIKATOS PRIEŽIŪRĄ MOKYKLOJE

111.  Visuomenės sveikatos specialistams ir visuomenės sveikatos specialistams, vykdantiems sveikatos priežiūrą mokyklose, skaičiuojant profesinę darbo patirtį įtraukiamas laikas, kai:

112.  Dirbta visuomenės sveikatos specialistu (stiprinime ar stebėsenoje);

113.  Dirbta visuomenės sveikatos specialistu, vykdančiu sveikatos priežiūrą mokykloje, nepriklausomai nuo to kaip keitėsi pareigybės pavadinimas (įskaitomas visas dirbtas laikas dirbtas ugdymo įstaigoje, nesvarbu kieno pavaldume darbuotojas buvo, svarbu, kad darbuotojas būtų vykdęs sveikatos priežiūrą ugdymo įstaigoje (ne mažiau kaip 30 proc. vykdytų funkcijų turi sutapti su dabar vykdomomis funkcijomis, nurodytomis pareigybės aprašyme, darbo sutartyje ar kt.)).
Klaipėdos rajono

savivaldybės visuomenės sveikatos biuro darbo tvarkos taisyklių  
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KOMANDIRUOTĖS ATASKAITA

Data:

Vieta:

Ataskaitą pateikė: 

Komandiruotės tikslas:

Komandiruotės laikas ir vieta: 

Įvykę susitikimai:

Aptarti klausimai:

Nagrinėtos temos:

Aktuali informacija:

Pasiūlymai dėl įgytų žinių panaudojimo:

Atvežta informacinė medžiaga ir leidiniai:
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