PATVIRTINTA

Alytaus miesto pedagoginés

psichologinés tarnybos direktoriaus

2022 m. balandzio 11 d. jsakymu Nr. V-26

ALYTAUS MIESTO PEDAGOGINES PSICHOLQGINES TARNYBOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja jdarbinimo tvarka, darbo stiliy, reikalavimus
dirbantiesiems, darbo pobidj.

2. Alytaus miesto pedagoginé psichologiné tarnyba (toliau - Tarnyba) yra Alytaus
miesto savivaldybés biudZetiné jstaiga.

3.Tarnyba yra jstaiga, teikianti psichologing bei specialigja pedagogine pagalba miesto
ugdymo jstaigoms, vaikams, jy tévams bei pedagogams.

4.Savo veikloje Tarnyba vadovaujasi visuotinai pripazintomis zmogaus teis€s normomis,
tarptautinémis konvencijomis, Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, pojstatyminiais
aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniais
aktais, Psichologo etikos kodeksu, Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Alytaus
miesto pedagoginés psichologinés tarnybos nuostatais, Tarnybos specialisty pareiginiais nuostatais
bei Siomis taisyklémis.

5.Tarnyba veiklg vykdo: buveiné jregistruota adresu Miklusény g. 36, Alytus; tel. 8 657
54599, el. pastas — info@amppt.lt; internetiné svetainé — www.ppt.alytus.Im.It

6.Tarnybos struktiira ir pareigybés tvirtinami Tarnybos direktoriaus jsakymu.

7. Darbo tvarkos taisykliy tikslas - uztikrinti gerag Tarnybos darbo kokybe, didinti
paslaugy efektyvuma, uztikrinti darbo drausme.

8. Darbo tvarkos taisykles jsakymu tvirtina tarnybos vadovas, suderings su darbuotojais.

9. Sios darbo tvarkos taisyklés nustato:

9.1.Tarnybos struktiira;

9.2.Tarnybos veiklos organizavima;

9.3. Darbuotojy priémimo j darbg ir jy atleidimo i§ darbo tvarka;

9.4. Darbo laikg ir atostogas;

9.5. Pagrindines administracijos teises ir pareigas;

9.6. Pagrindines darbuotojy teises ir pareigas;

9.7. Kvalifikacijos kélimo tvarka;

9.8. Darbo su klientais tvarka;

9.9. Materialing atsakomybg;

9.10. Ekstremaliy situacijy valdymo tvarka;

9.11. Paskatinimy uz gerus darbo rezultatus ir nuobaudy uz darbo drausmés pazeidimus
tvarka;

9.12.Tarnybos dokumenty valdyma;

9.13. Darbo drausmés pazeidimus.

10.Taisykliy pakeitimo tvarka:

10.1. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti keiCiamos, papildomos keiiantis jstatymams,
keiCiant tarnybos darbo organizavima, reorganizuojant tarnyba, atsiradus naujoms, taisyklése
nenumatytoms sglygoms.

10.2. Teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos taisyklése teis¢ turi Tarnybos
direktorius arba darbuotojai;

10.3. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai, prie§ patvirtinant Tarnybos vadovui, derinami
su darbuotojy atstovu;

10.4. Per penkias darbo dienas nuo taisykliy patvirtinimo (arba pakeitimo patvirtinimo)



darbuotojai privalo susipazinti su jomis ir pasiraSyti.

11. Sudarydamas darbo sutartj, Tarnybos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, supazindina
priimamga dirbti asmenj su Siomis taisyklémis pasiraSytinai.

12.Tarnybos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos,
turi teise pakartotinai supazindinti darbuotojus su Tarnybos darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi,
kad darbuotojai nesilaiko ar aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

ILTARNYBOS STRUKTURA

13.Tarnybos administracijg sudaro:

13.1. direktorius;

13.2. direktoriaus pavaduotojas svietimui ir metodiniam darbui;

13.3. direktoriaus pavaduotojas administracijai ir Gikiui;

13.4. rastinés ved¢jas.

14. Administracija pagal jstatymus ir Tarnybos steigimo dokumentus vykdo tarnybos
operatyvinj valdyma ir turi teis¢ pagal savo kompetencija duoti privalomus nurodymus sau
pavaldiems darbuotojams:

14.1.Tarnybai vadovauja direktorius;

14.2. Direktoriui pavaldiis visi Tarnybos darbuotojai;

14.3. Direktoriy laikinai gali pavaduoti direktoriaus pavaduotojas Svietimui ir
metodiniam darbui. Jo nesant — gali pavaduoti direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui.
Taip pat laikinai gali pavaduoti kitas Tarnyboje dirbantis specialistas, jgaliotas direktoriaus ir
paskirtas jsakymo tvarka. Jy bendraja kompetencijg nustato direktorius, Lietuvos Respublikos
jstatymai ir kiti teisés aktai.

I11. TARNYBOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

15.Tarnybos veikla organizuojama vadovaujantis Tarnybos strateginiais, mety veiklos
planais, programomis bei projektais.

16. Darbuotojy darbo grafikai suderinami ir tvirtinami direktoriaus jsakymu. Pagalbos
mokiniui specialisty darbo laiko grafike 60 proc. yra nurodoma kontaktinés valandos, kuriy metu
laikas yra skiriamas tiesioginiam darbui su Svietimo pagalbos gavéjais (vaiky, mokiniy Svietimo
pagalbos ir (arba) specialiesiems ugdymosi poreikiams jvertinti, konsultuoti Svietimo pagalbos
gavejus (vaikus, mokinius, jy tévus (glob¢jus, riipintojus), taip pat Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatymo 231 straipsnio 4 dalyje nustatytais atvejais — mokytojus ir kitus Svietimo jstaigos
darbuotojus), vesti jiems uzsiémimus), 40 proc. — nekontaktinés valandos, kuriy metu skiriama
netiesioginiam darbui su Svietimo pagalbos gavéjais (veikloms planuoti ir joms pasirengti,
dokumentams rengti, bendradarbiauti su mokytojais, vaiky, mokiniy tévais (globé¢jais, riipintojais),
kitais asmenimis ugdymo ir (arba) Svietimo pagalbos klausimais ir kita). Nekontaktinés valandos
gali biiti organizuojamos nuotoliniu budu.

17. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas:

17.1. du kartus per ménesj nustatytomis dienomis;

17.2. esant rastiSkam darbuotojo prasymui, atlyginimas gali biiti mokamas vieng karta per
meénesj;

17.3. darbo uzmokestis pervedamas tiesiogiai j darbuotojo banko saskaita.

18. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darbg, nenumatyta darbo
sutartyje ar jo pareiginiuose nuostatuose. Papildomas darbas ar pareigos bei apmokéjimas aptariami
ir fiksuojami darbo sutartyje papildomu jrasu.

19. Kai vyksta poky¢iai, susij¢ su Tarnybos darby pobtuidziu ar organizavimu, taip pat
kitais tarnybinio butinumo atvejais, darbdavys turi teis¢ argumentuotai pakeisti darbo sutarties
salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo sglygomis, jis gali biti atleistas i§ darbo
pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksag, laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

20. Esant tarnybiniam biitinumui (kriziniams, ekstremaliems atvejams), administracija
turi teis¢ keisti darbuotojo darbo grafika ar jo darbo plana, kol iSnyks biitinosios tokiems pokyc¢iams
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salygos.

21. Jei darbuotojas, pasirodo darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy, jis, suraSius atitinkamg akta, nuSalinamas nuo darbo ir jam uz ta dieng nemokamas darbo
uzmokestis. Toks darbo drausmés pazeidimas laikomas Siurksciu ir darbuotojas gali biiti atleistas i§
darbo be jspé&jimo.

22. Visi Tarnybos darbuotojai grieztai laikosi konfidencialumo principo:

23. Psichologinio konsultavimo Zurnale, registruojant psichologinéms konsultacijoms,
raSomas tik kliento vardas (neraSoma pavard¢) ir pazymimas kontaktinis telefonas, kuriuo biity
galima susisiekti su klientu ar jo artimaisiais, iSkilus biitinybei bei priezastis, dél kurios kreipiamasi;

24. Pedagoginio psichologinio jvertinimo Zurnale, registruojant pedagoginiam
psichologiniam vertinimui, raSoma visa informacija, reikalinga vertinimo pazymy ir protokoly
uzpildymui.

25. Kliento kortelése esanti informacija néra niekur skelbiama, ji tvarkoma ir ja leidziama
naudotis, laikantis Pedagoginiy psichologiniy tarnyby darbo organizavimo tvarkos aprasu.

26. Telefonu aptariami tik organizaciniai klausimai (susitikimo laikas, vieta, reikalinga
dokumentacija). Informacija apie klienta telefonu teikiama teisés akty numatyta tvarka.

27. Nepriklausomai nuo kliento amziaus, informacija, paaiSkéjusi konsultacijy metu be
kliento (jo tévy, globéjy) sutikimo negali biiti perduodama antriesiems asmenims, iSskyrus tuos
atvejus, kai yra reali grésmé d¢l kliento (ar kito su juo susijusio asmens) sveikatos ar gyvybés ir
teisés akty nustatyta tvarka.

28. Informacija apie tai, kad asmuo yra Tarnybos klientas, yra teikiama tik jstatymy
numatyta tvarka.

29. Problemisky atvejy svarstymas tarnybos specialisty metodiniuose posédziuose ir
atvejy analizes bei individualiose supervizijose nelaikomas konfidencialumo principo pazeidimu.

30. I8kilus klausimui dél konsultavimo ar vertinimo kokybes, jstaigos vadovas turi teis¢
susipazinti su darbine specialisty medziaga.

31. Einamieji Tarnybos veiklos klausimai aptariami ne reciau kaip kas meénesj
vykstanc¢iuose bendruose Tarnybos darbuotojy posédziuose.

32. Visi Tarnybos darbuotojai turi darbinj elektroninj paSta, kurio adrese yra
vardas.pavardé@amppt.lt;

33.Tarnybos darbuotojas privalo vieng karta per darbo dieng pasitikrinti darbinj
elektroninj pasta;

34.Tarnybos darbuotojai su jsakymais, tvarkomis ir kitais lokaliais teisés aktais gali buti
supazindinami elektroniniu pastu, kuris nurodytas darbo sutartyje.

35.Elektroniniu pastu issiystas dokumentas laikomas, kad darbuotojas su juo yra
supazindintas;

36.Tarnybos specialistai kartg per ménes] informuoja Tarnybos vadova apie jy funkcijy
atlikima, taip pat apie pavedimy vykdyma, rengia metinius veiklos planus bei ataskaitas.

37. Savo darbo dokumentus kiekvienas darbuotojas saugo ir archyvuoja laikydamasis
Tarnybos dokumentacijos plano.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

38.Visiems priimamiems ] tarnyba darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai:

38.1. mokéti valstybine kalba;

38.2.turéti ne Zemesnj i§simokslinimg, negu reikalauja uzimamos pareigos;

38.3. darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.

39. Priimamasis dirbti pateikia:

39.1.prasymg dél priémimo | darba, darbo uzmokescio pervedimo ir NPD taikymo,
asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

39.2.profesinio ar pedagoginio darbo stazo jrodanc¢iy dokumenty kopijas;

39.3.i8simokslinima, profesinj pasirengima;

39.4.sveikatos biikle patvirtinancius dokumentus,

39.5. nedarbingumo lygj patvirtinancio dokumento kopija (jeigu nustatytas) ir kt.
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40. Darbdavys gali pareikalauti ir kity dokumenty, kai tai reglamentuoja teisés aktai.

41. Apie priémimg ] darbg Valstybinio socialinio draudimo fondui Tarnybos rastinés
vedé¢jas pranesa ne veliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki darbo pradzios, o atleidus darbuotoja —
per 3 darbo dienas.

42 Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita dieng po sutarties pasira§ymo, jeigu Salys
nesusitare kitaip.

43.Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas;

43.1. jis gali buti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip
pat pradedanciojo dirbti pageidavimu - ar darbas tinka darbuotojui;

43.2. iSbandymo salyga turi buiti nustatoma darbo sutartyje.

43.3. iSbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

44. Su nauju arba jau dirbanciu darbuotoju (didinant jau esamg jo darbo kriivj), atsiradus
laikinam papildomam paslaugy teikimo poreikiui, gali buti sudaroma terminuota darbo sutartis.
Darbo sutarties terminas gali biti nustatomas iki tam tikros kalendorinés datos arba iki tam tikry
aplinkybiy atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.

45. Prie§ pradedant darba, darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su
busimais bendradarbiais, patalpy iSdéstymu, darbuotojo saugos ir sveikatos instrukcijomis,
supazindinti su darby saugos, priesgaisrinés saugos ir civilinés saugos instrukcijomis ir taisyklémis,
darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovietéje galiojan¢iais norminiais
aktais, reglamentuojanciais jo darba.

46. Darbdavys turi teis¢ perkelti darbuotoja iki vieno ménesio laikui j darbo sutartimi
nesulygta darbg toje pacioje vietovéje, kai reikia uzkirsti kelig gaivalinei nelaimei ar jg likviduoti
arba nedelsiant pasalinti jos padarinius, uzkirsti kelig nelaimingiems atsitikimams, gesinti gaisrg ir
kitais ypatingais i$ anksto nenumatytais atvejais.

47. Darbo sutartis gali biiti nutraukta, atitinkamai vienai Saliai jspé&jus kita (pagal Darbo
kodekso reikalavimus):

48Apie atleidimg i§ darbo darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltes, darbuotojas
raStu jsp¢jamas prie§ du ménesius. Prie§ keturis ménesius jspé¢jami darbuotojai, kuriems iki teisés
gauti visg senatveés pensija liko ne daugiau kaip penkeri metai; asmenys iki aStuoniolikos mety,
nejgalieji; darbuotojai, auginantys vaikus iki keturiolikos mety.

49. Darbo sutarties nutraukimas vykdomas pagal Darbo kodekso 57 straipsnj.

50. Atleidimo dieng darbdavys uZzpildo atleidZziamo darbuotojo darbo sutartj, iSmoka
visas jam priklausanéias pinigy sumas. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

51. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

52. Rastisku darbuotojo prasymu, darbdavys privalo iSduoti pazymg apie darbg
Tarnyboje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uZzmokes¢io dydj ir
sumokety mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, taip pat darbo jvertinimag
(charakteristikg).

53. Prie§ nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visg Tarnybai priklausantj
turtg, inventoriy, nustatyta tvarka archyvuoti savo darbo dokumentus ir uzpildyti atleidziamo
darbuotojo atsiskaitymo lapa (priedas Nr. 1).

V. ASMENS DUOMENU BEI KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS TVARKYMO IR
NAUDOJIMO REIKLAVAIMAI

54. Tarnyba saugo Tarnybos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Tarnyba neatsako uz darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliskai (ne
darbo reikméms) ikelia ] Tarnybos irenginius arba saugo (kaupia) Tarnybos patalpose.

55. Darbuotojas, pasiraSydamas darbo sutartj, sutinka pateikti Tarnybai savo asmens
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duomenis, butinus darbo santykiams vykdyti, ir neprieStarauja, kad jo asmens duomenys biity
naudojami darbo santykiy reguliavimo, personalo valdymo, apskaitos tikslais.

56. Darbdavys, pasiraSydamas su darbuotoju darbo sutartj, isipareigoja naudoti
darbuotojo asmens duomenis darbo santykiy reguliavimo, personalo valdymo, apskaitos tikslais,
neperduoti jy tretiems asmens, nebent tai nustato Lietuvos Respublikos jstatymai. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms teisés akty
nustatyta tvarka.

57. Susipazinti su dokumentais, kuriuose yra darbuotojy asmens duomenys, teis¢
suteikiama vadovaujantis principu ,,biitina zinoti“, t. y. teisé su tokiais dokumentais suteikiama tik
darbuotojams, kuriems Sie dokumentai skirti ir kity institucijy darbuotojams, kuriems toks
supazinimas biitinas jgyvendinant jiems priskirtas funkcijas ir (ar) pagal suteiktus jgaliojimus.

58. Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas(-i) darbuotojy asmens duomenis, privalo
vadovautis Bendrajame duomeny apsaugos reglamente apibréztais duomeny tvarkymo principais ir
laikytis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme nustatyty reikalavimy.

59. Pasikeitus asmens duomenims (pavardé, gyvenamosios vietos adresas, telefono
numeris, e. pasto adresas) bei kitiems juridiniams faktams, turintiems jtakos darbuotojo darbui, jo
pareigoms ar statusui, darbuotojas privalo apie tai informuoti rastinés vedéja ir pateikti juridinj fakta
patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (jei yra biitina) per 5 (penkias) darbo dienas.

60. Darbuotojams draudziama skleisti kity darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy,
rupintojy) asmens duomenis tretiesiems asmenis, iSskyrus Lietuvos Respublikos teisés aktuose
numatytus atvejus ar (ir) esant asmens, kurio duomenys atskleidziami, ar jo atstovo sutikimui.

61. Asmens duomeny rinkimo apimtys, tvarkymo tikslai ir saugojimo terminai apibrézti
Lietuvos Respublikos teisés aktuose bei Tarnybos Asmens duomeny tvarkymo taisyklése,
Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos tvarkos aprase.

62. Kituose Lietuvos Respublikos bei Tarnybos vidaus administravimo teisés aktuose gali
buti numatyta ir kity papildomy asmens apsaugos duomeny priemoniy ir reikalavimy.

V1. DARBO LAIKAS IR ATOSTOGOS

63. Darbo ir poilsio laikas jstaigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu ir Tarnybos direktoriaus jsakymais.

64. Tarnyboje nustatyta 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

65. Tarnybos darbo laikas: pirmadieniais — penktadieniais nuo 7.00 iki 21.00 val.

66. Darbuotojams paprasius ir atskiru jsakymu patvirtinus kitokj darbo grafika, jiems
leidziama dirbti ne anksciau kaip nuo 6.30 val. ir ne ilgiau kaip iki 21.30 val., i§skyrus tuos atvejus,
kai darbuotojai yra komandiruoti j kitus Lietuvos miestus ar kitas uZsienio 3alis. Sven¢iy dieny
iSvakarése darbuotojy darbo dienos trukmé sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus sutrumpintg
darbo laikg dirbancius darbuotojus.

67. Savo darbo grafikus darbuotojai sudaro, atsizvelgdami j Tarnybos poreikius (sudarant
salygas gauti paslaugas jvairaus uzimtumo klientams) ir savo galimybes bei Lietuvos Respublikos
darbo kodekso bei kity norminiy akty reikalavimus, ir sudering su kitais tarnybos specialistais
pateikia tvirtinti Tarnybos direktoriui.

68. Atsizvelgiant 1 darbo specifikg ir individualius darbuotojy grafikus, vadovaujantis
Darbo kodekso 122 straipsniu, jos laikg ir trukmg nustato pats darbuotojas ir suderina su tarnybos
direktoriumi.

69. Esant butinybei, kai nejmanoma darby suplanuoti kitaip, privalomas per savaite
i8dirbti valandy skaiCius gali biti perkeltas i§ vienos savaités j kita, darbuotojui ir administracijai
susitarus, taciau nevirSijant 12 val. darbo dienos.

70. Jei darbuotojas yra nedarbingas (t.y., kai jo emociné biisena gali turéti neigiamos
jtakos darbui su klientais) dél rimty pateisinamy priezasCiy (ne ligos atveju), jis (Zodiniu
susitarimu) gali buti atleidZiamas i§ darbo tg dieng, perkeliant jo darbo valandas j kitas dienas.

71. Jei darbuotojas yra nedarbingas (t.y., kai jo emociné biisena gali turéti neigiamos
itakos darbui su klientais) dél rimty pateisinamy priezas¢iy (ne ligos atveju) ilgiau, negu vieng
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dieng, jo praSymu jam gali biiti suteiktos nemokamos atostogos.

72. Uzregistruotas darbo su klientu laikas gali biiti keiCiamas tik esant neiSvengiamai
butinybei. Dél pasikeitimo susitikimy grafike specialistas tariasi pats ir tik tiesiogiai su klientu, ne
per treCiuosius asmenis.

73.Tarnyboje gali buti sudaromas atostogy grafikas kiekvieniems kalendoriniams
metams, ne véliau kaip geguzés meén. 15 d. Jj sudaro, su darbuotojais suderina ir tvirtina Tarnybos
direktorius; atostogy grafikas paskelbiamas visiems darbuotojams Teams platformoje skiltyje
,,Bendra®.

74 Nesudarius kasmetiniy atostogy grafiko, kasmetinés atostogos tvirtinamos kiekvienam
darbuotojui atskirai.

75.Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti kasmetiniy atostogy, turi pateikti darbdaviui
rasStiSka, motyvuota praSyma.

76. Darbuotojy praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali buti
perkeliama arba pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

77. Einamaisiais metais darbuotojas privalo iSeiti kasmetiniy atostogy, iSskyrus tuos
atvejus, kai darbuotojas ilgai sirgo ir nebuvo galimybiy suteikti jam atostogas einamaisiais metais ir
Kitais atvejais.

78. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirt], nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise j tikslines atostogas, nurodytas Darbo
kodekso 132, 133 ir 134 straipsniuose, ar jam suteikiamos Darbo kodekso 137 straipsnio 1 dalyje
nustatytos nemokamos atostogas, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.

79. Jeigu nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy
atostogy pradzia nukeliama, ta¢iau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu
Sios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos
kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais.
Darbuotojo praSymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie kity darbo
mety kasmetiniy atostogy.

80. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
darbuotojui jo vidutinj; darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuonios darbo
valandos pamainomis, praSymu §is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys
ménesiai.

81.Darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne
maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmgja mokslo mety diena,
mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

82. Kai darbuotojas yra atleidziamas i$ darbo ir jis yra iSnaudoj¢s kasmetines atostogas
daugiau, negu jam priklausyty uz dirbtg laikg, permokétas darbo uzmokestis uz kasmetines
atostogas jam yra iSskai¢iuojamas i§ darbo uzmokescio be atskiro darbuotojo sutikimo.

83. Piniginé kompensacija uZ nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama, nutraukiant
darbo sutartj, ne daugiau kaip uz trejy darbo mety nepanaudotas kasmetines atostogas.

84. Jeigu darbuotojas pageidauja, kad biity pakeistas atostogy laikas, ne véliau kaip 14
kalendoriniy dieny iki atostogy pradzios, turi pateikti praSymga dél atostogy grafiko pakeitimo.

85. Darbuotojo pageidavimu, dél svarbiy priezas¢iy gali biti suteikiamos nemokamos
atostogos iki 0,5 mety, iSimtinais atvejais iki mety (disertacijos, knygos raSymui, stazuotei, dél
Seimyniniy aplinkybiy ir pan.).

86. Jeigu darbuotojas turi rimty priezasc¢iy iSeiti 1§ darbo anksciau arba ateiti véliau, jis
privalo informuoti tarnybos vadova ir gauti jo sutikima.

87. Kai dél rimtos priezasties darbuotojas negali atvykti j darba laiku, jis privalo
nedelsdamas - iki savo darbo pradzios apie tai informuoti tarnybos vadovg ar jo jgaliotg asmenj.

88. Susirges darbuotojas privalo nedelsiant jspéti administracija.

88. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darba ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
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darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu nuo jo nenukrypstant.
89. Vykdamas j darbg ar i§ darbo bei biidamas komandiruotése, darbuotojas privalo
laikytis keliy eismo taisykliy.

VIL. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS TEISES IR PAREIGOS

90. Administracija turi teise:

90.1. laiku gauti i§ darbdavio aiskius nurodymus ir visg informacija, reikalingg savo
funkcijy vykdymui;

90.2. dalyvauti strateginiy Tarnybos veiklos klausimy sprendime, inicijuoti pokycius,
reikalingus siekiant efektyvios tarnybos veiklos;

90.3. biiti apriipinti reikalingomis darbui priemonémis;

90.4. teikti pasitilymus darbdaviui d¢l darbuotojy paskatinimy uz gera darba ir nuobaudy
skyrimo uz darbo drausmés pazeidimus.

91.Administracija privalo:

91.1.supazindinti darbuotojus su pareiginiais nuostatais;

91.2. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo specialybe ir
kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta;

91.3. laiku supazZindinti darbuotojus su uZduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei
terminais;

91.4.organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélima;

91.5.kontroliuoti darbuotojy atlickamo darbo kokybe ir atitikimg jy pareiginéms
nuostatoms;

91.6. pasirtipinti darbuotojy poilsio pertrauky vieta ir sglygomis papietauti;

91.7.uztikrinti, kad buty tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos
darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darbovie¢iy jrengimo
bendruosius nuostatus;

91.8. apriipinti dirbanciuosius pagal profesijas reikalingomis asmeninémis apsauginémis
priemonémis ir uztikrinti sanitarijos bei higienos sglygas;

91.9. kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos instrukcijy, gamybinés
sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

91.10. laiku apmokyti dirbanciuosius saugiai dirbti pagal darbo vietos reikalavimus;

91.11.taikyti reikiamas priemones traumatizmo darbe profilaktikai, profesiniams ir
kitiems susirgimams iSvengti, laiku taikyti jstatymy numatytas lengvatas ir kompensacijas;

91.12. rupintis taupiu Tarnybos materialiniy vertybiy panaudojimu,

91.13. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSaliSkai, iSklausyti abiejy
konfliktuojan¢iyjy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo.

VIII. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

92.Tarnybos darbuotojai turi teise:

92.1. 1 saugias ir sveikas darbo salygas bei tinkamai jrengtas darbo vietas, taip pat |
tinkamas salygas poilsiui pertrauky tarp uzsiémimy metu;

92.2. pasirinkti savo darbo sritj, derinant tai su administracija, atsizvelgiant j Tarnybos
darbo kryptis, tuo metu esancius konkrecius poreikius ir savo galimybes;

92.3. dirbti ne nuolatin¢je darbo vietoje, jei tai susij¢ su atlickamo darbo pobudziu
(aptarnaujamos jstaigos kvietimu, pasiruos§imu paskaitoms, seminarams, susirinkimams ir pan.);

92.4. biti apripinti darbo priemonémis, metodikomis;

92.5. skleisti savo profesines zinias, dalintis patirtimi su kolegomis ar kitose jstaigose;

92.6. naudotis Tarnyboje esan¢iomis techninémis ir metodinémis priemonémis;

92.7. kelti kvalifikacija kursuose bei seminaruose ir atestuotis;

92.8. gauti apmokamas kiarybines arba mokymosi atostogas, jei atliekamas darbas ar
studijuojami dalykai susij¢ su profesine veikla Tarnyboje;

92.9. bent kartg per metus, o esant reikalui ir dazniau, gauti informacija apie Tarnybos
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veikla, jos finansing padét];, darbo santykiy bukle, struktirg ir galimus uZimtumo pokycius,
numatomas naudoti priemones tuo atveju, kai galimas darbuotojy skaiiaus mazinimas ar kitais
svarbiais Tarnybos darbo organizavimo klausimais;

92.10. teikti administracijai pasitilymus, pageidavimus ir kritines pastabas;

92.11. bent dalj atostogy turéti vasara, atostogy grafika derinant prie kity darbuotojy ir
Tarnybos poreikiy;

92.12. buti paskatintas, remiantis Tarnybos darbuotojy apmoké¢jimo ir priedy prie
nustatyto atlyginimo skyrimo tvarka bei biudzeto galimybémis.

93.Tarnybos darbuotojai neturi teisés:

93.1. be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam
asmeniui;

93.2. be leidimo pasiSalinti i§ darbo asmeniniais reikalais bei darbo metu dalyvauti
renginiuose, nesusijusiuose su darbiniy pareigy vykdymu;

93.3.Tarnybos patalpose be direktoriaus leidimo, ka nors reklamuoti ar platinti
informacija (plakatus, skelbimus ir pan.).

94.Tarnybos darbuotojai privalo:

94.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, Tarnybos nuostaty, profesinés etikos,
pareiginiy instrukcijy bei iy taisykliy reikalavimy;

94.2. kruopsciai ir sgziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés;

94.3. grieztai laikytis konfidencialumo principo;

94.4. nuolat kelti profesing kvalifikacijg ir gilinti zinias;

94.5. netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti savo pareigy;

94.6. dalyvauti Tarnybos posédziuose ir Tarnybos viduje veikian¢iy komisijy veikloje.

94.7. rupintis darbo kultiira;

94.8. laiku ateiti j darbg ir biiti pasiruoSus kiirybiskai jj atlikti;

94.9. tausoti ir saugoti inventoriy bei turta, pastebéjus gedimus, nedelsiant pranesti
administracijai;

94.10. savo darbo vietg palikti saugiai (uzdaryti langus, iSjungti visus elektros prietaisus,
uzrakinti duris), iSeinant i§ Tarnybos paskutiniam - uZrakinti laukines Tarnybos duris bei jjungti
signalizacija;

94.11. nedelsiant informuoti Tarnybos vadovus apie kiekvieng su Tarnybos veikla
susijusj jvykij;

94.12. informuoti per 3 darbo dienas Tarnybos administracija, pasikeitus asmens
duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui).

95. Darbe Tarnybos darbuotojai turi vadovautis Siais pagrindiniais principais;

95.1. Pagarbos Zmogui bei Tarnybai principu:

95.1.1. gerbti kolegy, klienty teises bei laisves, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy
bei kity teisés akty, taisykliy bei reikalavimy, susijusiy su Tarnybos veiklos reglamentavimu;

95.1.2.tinkamai ir laiku atlikti pareiginiuose nuostatuose nustatytas funkcijas;

95.1.3.vykdyti savo pareigas rupestingai ir atsakingai, atsizvelgiant ] Tarnybos interesus.
95.2.Teisingumo principu:

95.2.1. biti teisingas, nepiktnaudziauti jam suteiktomis galiomis.

95.3. Nesavanaudiskumo principas. Vadovaudamasis Siuo principu, darbuotojas turi:

95.3.1. dirbti Tarnybos interesams;

95.3.2.nesinaudoti Tarnybos nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nesinaudoti su darbu
susijusia informacija kitaip negu nustato Tarnybos vidaus dokumentai.

95.4. Padorumo principu:

95.4.1.elgtis nepriekaiStingai, biiti nepaperkamu, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy,
1$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy i§ asmeniui ar organizacijy, jeigu tai sukelty Tarnybai neigiamas
pasekmes ar padaryty zalg;

95.4.2. naudoti darbo laikg efektyviai ir tik darbo tikslams;

95.4.3.biti lojaliu ir paslaugiu Tarnybos klientams, partneriams, taip pat savo vadovams,
kolegoms ir pavaldiniams;

95.4.4. naudotis jam suteiktomis galiomis ginant Tarnybos interesus nuo pazeidimy.
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95.5.Nesaliskumo principu:

95.5.1.biiti objektyvus ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo;

95.5.2.elgtis nesalisSkai, skirdamas tinkamg démesj Zzmoniy teiséms;

95.5.3.nesinaudoti kity zmoniy klaidomis ar nezinojimu;

95.5.4.18klausyti ir pateikti tokig informacija, kuri padéty asmeniui priimti tinkamiausia
sprendimg.

95.6.Atsakomybés principu:

95.6.1. asmeniskai atsakyti uz savo sprendimus;

95.6.2. administracijos vadovo reikalavimu atsiskaityti uz savo veikla;

95.6.3.atsakyti uZ naudojamos informacijos, dokumenty tinkamg naudojimg ir
konfidencialuma.

95.7.Pavyzdingumo, dorovingumo principu:

95.7.1.buti nepriekaiStingos reputacijos, gebéti deramai atlikti savo pareigas, nuolat
tobulintis;

95.7.2.biiti mandagiu, malonius, paslaugiu ir tvarkingu;

95.7.3.savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, atidziai ir profesionaliai;

95.7.4.visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti informacija, pagalbg ar
paslauga, kuri yra biitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus reikalavimus ar
prasymus;

95.7.5.suteikti Zzmonéms informacija apie jy teises, pareigas, galimybes ir galimus
padarinius, nedarydamas jtakos zmogaus apsisprendimui ir jo interesams;

95.7.6.pripazinti savo klaidas ir jas taisyti.

96. Tarnybos dirbantiesiems draudZiama:

96.1. naudotis Tarnybos telefonais asmeniniais reikalais;

96.2. ty¢ia ar dél aplaidumo gadinti, lauzyti Tarnybos inventoriy;

96.3. naikinti dokumentus, negavus direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo;

96.4. tycia ar dél aplaidumo teikti klaidingg informacija Tarnybos klientui ir
administracijai;

96.5. dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas, apmokytas;

96.6. neatidziai, aplaidziai pildyti reikalaujamas ataskaitas ar kitus dokumentus, jy visai
nepildyti;

96.7. véluoti | dalykinius susitikimus su klientais, kolegomis, vadovu;

96.8. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas, o taip pat pasirodyti
darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

96.9. teikti bet kokig informacijg valstybiniy institucijy pareiglinams, ziniasklaidai be
Tarnybos vadovo ar jgalioto asmens leidimo;

96.10. teikti asmenines paslaugas klientams, per klientus gauti asmenines paslaugas i$
klienty;

96.11. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir Tarnybos
vadovais;

96.12. Prie pasaliniy asmeny (klienty, lankytojy, partneriy) kritikuoti, aptarinéti
darbdavio sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

96.13. prie pasaliniy asmeny tarpusavyje kritikuoti lankytojus;

96.14. aptarinéti klientus su pasaliniais asmenimis ar bendradarbiais ne supervizijy metu.

96.15. 1§ Tarnybos patalpy iSsinesti Tarnybai priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy;

96.16. laikyti konfidencialig informacijg lankytojams ar kolegoms matomoje vietoje;

96.17.Tarnyboje direktoriaus jsakymu skiriamas asmens duomeny apsaugos prieziiiros
specialistas.

IX. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

97.Tarnybos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija:
97.1. tobulinti bendravimo su klientais, interesantais, kolegomis jgiudzius, klienty
aptarnavimo kultiirg;
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97.2. dalyvauti Tarnybos organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;

97.3. nuolat gilinti savo Zinias teikiamy paslaugy sferoje;

97.4. atestuotis jstatymy numatyta tvarka;

97.5. tobulinti zinias darbo jstatymy, saugos ir sveikatos, elektrosaugos, prieSgaisrinés
saugos,
civilinés saugos srityse.

98. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo tikslas - suteikti darbuotojui teise:

98.1. pasilikti dirbti tg pati darba;

98.2. kilti karjeros laiptais;

98.3. keisti darba ar darby apimtj;

98.4. tobulintis ir kelti savo profesinius jgtidzius bei kvalifikacija;

99. Darbuotojai, norintys vykti i komandiruot¢ vadovaujasi Alytaus miesto pedagoginés
psichologinés tarnybos komandiruociy tvarkos aprasu.

100. Darbuotoja, kuris neatitinka uzimamy pareigy dél to, kad neturi reikiamos
kvalifikacijos ar netinka jo profesiniai sugebéjimai, darbdavys gali atleisti i§ uzimamy pareigy apie
tai jspejes Darbo kodekso 58 straipsnio nustatyta tvarka.

X. MATERIALINE ATSAKOMYBE

101. Materialiné atsakomybé atsiranda dél veiksmy, kuriais darbdavys ar darbuotojas
padaro Zalg vienas kitam, neatlikdami savo darbo pareigy arba netinkamai jas atlikdamas.

102. Materialiné atsakomybé atsiranda, kai yra visos Sios sglygos (Darbo kodekso 246
straipsnis):

102.1.padaroma zala;

102.2. zala padaroma neteiséta veika;

102.3. yra priezastinis rySys tarp neteisé€tos veikos ir zalos atsiradimo;

102.4. yra pazeidéjo kalte;

102.5. pazeidéjas ir nukentéjusioji Salis teisés pazeidimo metu buvo susije darbo
santykiais;

102.6. zalos atsiradimas yra susijes su darbo veikla.

103. Jeigu zalai atsirasti sudaré salygas nukentéjusiojo kalté (suzalojimo ir mirties
atvejais — suzalotojo (mirusiojo) asmens didelis neatsargumas), zalos atlyginimas yra mazinamas
atsizvelgiant ] jkaités laipsnj arba reikalavimas atlyginti Zalg atmetamas.

104. Darbdavio materialin¢ atsakomyb¢ atsiranda, kai:

104.1. darbuotojas suzalojamas ar mirSta arba suserga profesine liga, jeigu jis nebuvo
apdraustas nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialiniu draudimu;

104.2. zala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turta;

104.3. kitokiu biidu pazeidziami darbuotojo ar kity asmeny turtiniai interesai;

104.4. darbuotojui padaroma neturtiné zala.

105. Darbuotojas privalo atlyginti materialing zala, atsiradusig dél:

105.1. tarnybos turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo (suzalojimo);

105.2. medziagy pereikvojimo;

105.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turéjo sumoketi dél darbuotojo
kaltés;

105.4. islaidy, susidariusiy d¢l sugadinty daikty;

105.5. netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo;

105.6. netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos;

105.7. to, kad nesiimta priemoniy uzkirsti kelig nekokybiskoms paslaugoms,
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

105.8. darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty ar kity instrukcijy pazeidimo.

106. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy ménesiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo — ne daugiau kaip jo $e$iy vidutiniy darbo uZmokeséiy dydzio. Sis apribojimas
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netaikomas Siais atvejais ir darbuotojas privalo atlyginti visg zala:
106.1.zala padaryta tycia;

106.2. zala padaryta jo nusikalstama veika, kuri yra konstatuota BaudZiamojo proceso

kodekse;
106.3. zala padaryta prarandant priemones, jrankius, apsaugos priemones, perduotas
darbuotojui naudotis darbe;
106.4.7ala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy
darbuotojo.
107. Atlygintinos zalos dyd]j sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.

108. Zala apskai¢iuojama atsizvelgiant j turto verte atskai¢iavus nusidévéjima ir

natiiraly sumazéjima bei turétas islaidas (tiesioginius nuostolius).

109. Atlygintina zala nustatoma tokio dydzio, kurj darbdavys regreso teise igijo dél

darbuotojo padarytos zalos atlyginimo.

110. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natira arba pinigais
neatlyginta zala nevir§ijant jo vieno vidutinio ménesinio darbo uzmokescio gali biti iSskaitoma i8

darbuotojui priklausanéio darbo uzmokes¢io darbdavio rasytiniu nurodymu.

111. Darbdavio nurodymas iSieSkoti $ig zalg gali buti priimamas ne véliau kaip per

vieng ménesj po zalos paaiSkéjimo dienos.

112. Darbo gin¢a nagrin€jantis organas gali sumazinti atlygintinos zalos dydj
atsizvelgdamas i aplinkybes, 1émusias Zalos atsiradima, taip pat i atsakovo turting padéti, iSskyrus

atvejus, kai zala daroma ty¢ia.

113. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teis¢ kreiptis j darbo
gincus nagrin¢jancius organus; kreipimasis ] darbo gincus nagrinéjantj organg sustabdo iSieSkojima.

XIL. TARNYBOS TVARKA

114.Tarnybos darbuotojai privalo:

115. Palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje (neSiukslinti patalpose, nelaikyti darbo

vietoje
nereikalingy daikty, popieriy).
116. Baigus darbg palikti savo darbo vietg tvarkingg, kompiuteriy technikg iSjungti.

117. Laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti
Tarnybos turta, efektyviai naudoti techning ir kitokio pobiidzio jranga, ekonomiskai bei racionaliai

panaudoti medziagas, energija bei kitus materialinius resursus.

118. Tvarka Tarnybos patalpose riipinasi ir kontroliuoja Tarnybos vadovas ir jo jgalioti
asmenys; jie privalo riipintis patalpy apsauga, jrengimy, inventoriaus ir kito turto prieziiira, tvarkos

palaikymu patalpose.
119.Tarnybos patalpose draudziama garsiai Stkauti, triuk§mauti, garsiai klausytis muzikos.

XIl. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

120. Ivykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti Tarnybos vadovui,
kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitajg medicining pagalbg ir iki tyrimo pradZios
i§saugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, j ei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy bei lankytojy saugumui ar gyvybei.

121. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui ] darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti Tarnybos direktoriui ar jo pavaduotojui apie atsitikimg ir jo
aplinkybes.

122. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 112, turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Tarnybos direktoriy, kilus sveikatos
arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal Tarnybos sudaryta evakuacijos plana;
darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

123. Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti
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tarnybos direktoriy arba rastinés vedéja.

124. Jeigu Tarnyba yra pléSiama, svarbiausia yra Zzmoniy, esanc¢iy Tarnyboje, saugumas:
reikia spresti Zmoniy saugumo klausima, o tik po to - materialiniy vertybiy ar pinigy saugumo
klausima.

125. Atsiradus pirmai galimybei (pasiriipinus savo ir kity asmeny saugumu), pranesti
policijai ir tarnybos direktoriui arba jo pavaduotojams.

XIII. TARNYBOS DOKUMENTU VALDYMAS

126. Tarnyboje gauti rastai, kiti dokumentai (toliau - rastai) registruojami.

127. Juos registruoja rastinés vedéjas arba jg pavaduojantis asmuo.

128. Tik uzregistruoti Tarnyboje rastai laikomi oficialiai gautais.

129.Tarnybai adresuoti elektroniniu pastu, jeigu juose nurodyti siuntéjo vardas, pavarde¢,
adresas, kuriuo jie pageidauja gauti atsakyma, telefonas, registruojami bendra tvarka.

130. Rastai gali biiti registruojami kompiuterinése laikmenose, kur fiksuojama rasto
gavimo data, numeris, pavadinimas, siunt¢jas ir kita informacija.

131. Visi darbuotojai gave rasta, praSyma, skundg kitag dokumentg j darbo pasta (arba
pasta, kuris nurodytas Tarnybos tinklalapyje), privalo ji persiysti rastinés vedéjui uzregistruoti.

132. Siunciami rastai registruojami.

133. ] raStus yra atsakoma jstatymy nustatyta tvarka ir terminais.

XIV. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

134. skatinimo tikslas — pastebéti darbuotojy veiklg ir skatinti juos uz labai gera,
sgziningg, kiirybiska darba, iniciatyvuma, pareiginguma ir veiklos rezultatus.

135. Uzdaviniai:

135.1. palaikyti pozityvy darbuotojy indélj i Tarnybos veikla;

135.2. motyvuoti darbuotojus tobuléti profesingje srityje;

135.3. padékoti uz ilgametj darbg;

135.4. formuoti jaukios, vertinamos ir pasitik€jimu paremtos bendruomenés kultiira.

136.Darbuotojy skatinimo priemongs:

136.1. viesa padéka zodziu;

136.2. padéka rastu — uz ilgamet] (daugiau kaip 20 mety) nuoSirdy darbg, reikSmingo
renginio Tarnybos bendruomenei organizavima ir Kt.;

136.3. gélés — asmeninio jubiliejaus proga;

136.4. asmenin¢ dovana — uz ilgamet] atsakingg darba;

136.5. vienkarting piniginé iSmoka — uz projekty organizavimg ir vykdyma, kita, jstaigai
labai reikSmingg veiklg, kai buvo pasiekti auksSti darbo rezultatai, gera savo pareigy, funkcijy
igyvendinima pagal mety veiklos plang ar komandy veiklos planus, aprobuotos metodinés
medziagos parengimas ir sklaida, skubiy, svarbiy ar sudétingy darby (uzduociy atlikimas).

137. Vienkartiné piniginé iSmoka negali biiti didesné nei 60 % pareiginés algos
pastoviosios dalies darbo uzmokescio dalis.

138. Jei mokos fondas negali iSmokéti piniginés iSmokos, darbuotojui suteikiama
papildoma poilsio diena suderinus su administracija.

139. Numatytos darbuotojy skatinimo priemonés skiriamos darbuotojy skatinimo
komisijos, kurig sudaro administracijos, darbuotojy atstovas sprendimu.
mety pabaigoje arba susumavus rezultatus.

141. Paskatinty darbuotojy sarasas ir priemonés skelbiami Teams platformoje “Bendra”
skiltyje.

142. Skatinimo sistemos priezitirg vykdo Tarnybos uz korupcijos prevencijg atsakingas
asmuo.

XV. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI.
NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS
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143.Darbo drausmés pazeidimai yra:

143.1. konfidencialumo principy pazeidimas;

143.2. siy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

143.3. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

143.4. darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés;

143.5. pavélavimas ar iséjimas i$ darbo be administracijos leidimo;

143.6.alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo
metu;

143.7. samoningas tarnybos ar lankytojy turto gadinimas;

143.8.Tarnybos turto, kliento ar svecio turto vagysté;

143.9. darby saugos ir prieSgaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

143.10. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

143.11. dokumenty, duomeny klastojimas;

143.12. instrukcijy, standarty, bitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

143.13. netvarka darbo vietoje;

143.14. Tarnybos atstovavimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams) be
vadovo sutikimo;

143.15. necenziiriniy ZodZiy vartojimas tarnybos klienty, sveciy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jzeidin¢jimas, zeminimas.

144 Siurkstas darbo drausmés pazeidimai:

144.1. neatéjimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo dieng;

144.2. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

144.3. neleistinas elgesys su lankytojais arba kiti veiksmai tiesiogiai pazeidZiantys
zmoniy konstitucines teises;

144.4. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

144.5. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar Kkitiems
asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

144.6. motery ir vyry lygiy teisy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

144.7. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais zZinomai neteisingos informacijos teikimas;

144.8. veikos, turinCios vagystés, sukCiavimo, turto pasisavinimo arba i$Svaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudZiamojon ar administracinén atsakomybén;

144.9. kiti nusiZengimai, kai Siurksciai pazeidziama darbo tvarka.

145 .Drausminés nuobaudos gali biiti taikomos tik darbo drausmés pazeidimg padariusiam
darbuotojui.

146. Uz darbo drausmeés pazeidimus Tarnybos direktorius gali skirti Sias drausmines
nuobaudas:

146.1.jspé&jima dé¢l darbo drausmes pazeidimy;

146.2. atleidimas 1§ darbo.

147.Skiriant drausming nuobauda, turi biti atsizvelgiama i darbo drausmés pazeidimo
sunkumg ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kaltg, 1 aplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas buvo
padarytas, i tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

148. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausmin¢ nuobauda;
jei paskyrus drausming nuobaudg darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda
gali biiti skiriama pakartotinai.

149. Prie§ skirdamas drausmin¢ nuobaudg, darbdavys turi raStu pareikalauti, kad
darbuotojas per vieng darbo dieng nuo pareikalavimo raStu pasiaiSkinty d¢él darbo drausmes
pazeidimo.

150. Drausminé nuobauda skiriama darbdavio jsakymu ir darbuotojui apie tai praneSama
pasiraSytinai.
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151. Jei darbuotojas atsisako pasiaiSkinti dél prasizengimo ar atsisako pasiraSytinai
susipazinti su jsakymu apie nuobauda, drausmine nuobaudg galima skirti ir be pasiaiSkinimo; Siuo
atveju Tarnybos vadovas ar jo jgaliotas asmuo sudaro trijy asmeny komisijg ir suraso akta dél
prasizengimo jforminimo ir/ar dél atsisakymo susipazinti su nuobauda skirian¢iu dokumentu.

152. Be i$vardinty drausminiy nuobaudy darbdavys gali pareiksti zodin¢ pastabg; gavus
tris zodines pastabas gali biiti taikomas atleidimas i§ darbo.

153.Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus darbo drausmés pazeidimui, bet
ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiSkéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas darbe nebuvo dé¢l ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iSkélus baudziamaja
byla, - ne véliau kaip per du meénesius nuo baudZiamosios bylos nutraukimo arba teismo
nuosprendzio jsiteiséjimo dienos.

154. Negalima skirti drausminés nuobaudos praéjus SeSiems ménesiams nuo tos dienos,
kai pazeidimas buvo padarytas, jei darbo drausmés pazeidimas nustatomas atlickant audita,
piniginiy ar kitokiy vertybiy revizija (inventorizacijg), drausminé nuobauda gali biiti skiriama ne
véliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

155. Drausming nuobaudg galima apskysti darbo gincy nagrinéjimo tvarka.

156. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

157. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirtg drausmin¢ nuobaudg galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

XX. MATERIALINE ATSAKOMYBE

158. Materialiné atsakomybé atsiranda dél veiksmy, kuriais darbdavys ar darbuotojas
padaro Zalg vienas kitam, neatlikdami savo darbo pareigy arba netinkamai jas atlikdamas.

159.Materialiné atsakomybé atsiranda, kai yra visos Sios sglygos (Darbo kodekso 246
straipsnis):

159.1. padaroma zala;

159.2.7ala padaroma neteiséta veika;

159.3. yra priezastinis rysys tarp neteisétos veikos ir Zalos atsiradimo;

159.4. yra pazeid¢jo kalte;

159.5. pazeidéjas ir nukentéjusioji Salis teisés pazeidimo metu buvo susij¢ darbo
santykiais;

159.6.zalos atsiradimas yra susijes su darbo veikla.

160. Jeigu zalai atsirasti sudaré¢ sglygas nukentéjusiojo kalté (suzalojimo ir mirties
atvejais - suzalotojo (mirusiojo) asmens didelis neatsargumas), zalos atlyginimas yra mazinamas
atsizvelgiant j jkaités laipsnj arba reikalavimas atlyginti zalg atmetamas.

161. Darbdavio materialiné atsakomybé atsiranda, kai:

161.1. darbuotojas suzalojamas ar mirSta arba suserga profesine liga, jeigu jis nebuvo
apdraustas nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialiniu draudimu;

161.2. zala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turta;

161.3. kitokiu budu pazeidziami darbuotojo ar kity asmeny turtiniai interesai;

161.4.darbuotojui padaroma neturtiné zala.

162.Darbuotojas privalo atlyginti materialing Zala, atsiradusig dél:

162.1.tarnybos turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo (suzalojimo);

162.2. medziagy pereikvojimo;

162.3.baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turé¢jo sumoketi del darbuotojo
kaltés;

162.4.i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty;

162.5.netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo;

162.6.netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos;

162.7. to, kad nesiimta priemoniy uzkirsti kelig nekokybiskoms paslaugoms,
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

162.8.darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty ar kity instrukcijy pazeidimo.

163. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
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ménesiniy darbo uzmokes¢iy dydzio, o jeigu turtiné Zzala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo — ne daugiau kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio. Sis apribojimas
netaikomas Siais atvejais ir darbuotojas privalo atlyginti visg zala:

163.1.zala padaryta tycia;

163.2. 7ala padaryta jo nusikalstama veika, kuri yra konstatuota Baudziamojo proceso
kodekse;

163.3.7ala padaryta prarandant priemones, jrankius, apsaugos priemones, perduotas
darbuotojui naudotis darbe;

163.4.7ala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy
darbuotojo.

164. Atlygintinos zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.

165. Zala apskai¢iuojama atsizvelgiant j turto verte atskai¢iavus nusidévéjima ir natiraly
sumazeéjima bei turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius).

166. Atlygintina zala nustatoma tokio dydzio, kurj darbdavys regreso teise jgijo dél
darbuotojo padarytos Zalos atlyginimo.

167.Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natura arba pinigais neatlyginta
zala nevirSijant jo vieno vidutinio ménesinio darbo uzmokescio gali biiti iSskaitoma i§ darbuotojui
priklausancio darbo uzmokescio darbdavio raSytiniu nurodymu.

168. Darbdavio nurodymas iSieskoti Sig zalg gali biiti priimamas ne véliau kaip per vieng
meénesj po zalos paaiSkéjimo dienos.

169. Darbo gina nagrinéjantis organas gali sumazinti atlygintinos zalos dydj
atsizvelgdamas ] aplinkybes, 1émusias zalos atsiradima, taip pat | atsakovo turting padét], iSskyrus
atvejus, kai zala daroma tycia.

170. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu, turi teis¢ kreiptis j darbo gincus
nagrinéjancius organus; kreipimasis ] darbo gincus nagrinéjantj organg sustabdo i8ieSkojima.

XVI.BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

171.Tarnybos darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

172.Darbuotojams uz darbo tvarkos taisykliy pazeidimus yra taikomos drausminés
nuobaudos darbo jstatymy nustatyta tvarka.

173. Tarnybos darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidzio dokumentas, taikomas $ioje
Tarnyboje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.
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Alytaus miesto pedagoginés psichologinés
tarnybos darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

ALYTAUS MIESTO PEDAGOGINES PSICHOLOGINES TARNYBOS
ATLEIDZIAMO DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

20 m. d.

(Atsiskaitancio darbuotojo pareigos, vardas, pavarde)

Eil.
Nr.

Bylos, nurodytos Tarnybos Programiné ir Darbuotojo Pastabos
patvirtintame dokumentacijos | techniné jranga, asmens parasas

plane

kitos materialinés
vertybés (pagal
perdavimo —
priémimo akta)
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ALYTAUS MIESTO PEDAGOGINES PSICHOLOGINES TARNYBOS

Zemiau i§vardinti darbuotojai supaZindinti su jsakymu 2022 m. balandZio 11 d. Nr. V-26
»Alytaus miesto pedagoginés psichologinés tarnybos darbo tvarkos taisyklés«

Eil. Nr. | Data Darbuotojo vardas, pavardé | Pareigos Darbuotojo
susipazinusio su
darbuotojy saugos
ir sveikatos jvadine
instrukcija parasas

1. 2022-04-11 Danuté¢ Matuleviciené Direktoré

2. 2022-04-11 Rimantas Zidanaviius Direktorés

pavaduotojas
Svietimui ir
metodiniam
darbui

3. 2022-04-11 Mindaugas Skestenis Direktorés

pavaduotojas
administracijai ir
akiui

4. 2022-04-11 Jurgita Stadalnykaité Rastinés vedéja

5. 2022-04-11 Biruté¢ Cernevidiené Metodininké

6. 2022-04-11 Vilija Siugzdinyté Psichologé

7. 2022-04-11 Jolanta DimSiené Psichologé

8. 2022-04-11 Alma Golciené Psichologé

9. 2022-04-11 Zita Pupkiené Psichologe

10. 2022-04-11 Kristina Baranauskiené Psichologé

11. 2022-04-11 Gerda Slenfuktaité Logopedé

12. 2022-04-11 Neringa JanuSauskiené Spec. pedagoge

13. 2022-04-11 Lina Petravi¢iené Valytoja

14. 2022-04-11 Jolita Pauziené Socialiné

pedagogé
2022-04-11 Tetiana Nosenko Psichologo
15. asistenté
2022-04-11 Maryna Shchepetylnykova | Psichologé
16.
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Ausra Zvinakevicitte - Psichologe
Stankeviciené
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