PATVIRTINTA

Klaipédos pedagoginés psichologinés
tarnybos direktoriaus 2017 m. vasario 1 d.
jsakymu Nr. V-5

DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos Pedagoginés psichologinés tarnybos darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato darbo tvarka Klaipédos pedagoginéje psichologinéje tarnyboje (toliau —Tarnyba).
Taisyklés reguliuoja Tarnybos darbuotojy darbo santykius, kuriy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas (toliau — Darbo kodeksas), Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas bei
kiti Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti lydimieji teisés aktai.

2. Tarnyba yra Klaipédos miesto savivaldybés biudZetiné jstaiga, teikianti psichologing
bei specialiaja pedagoging pagalba miesto ugdymo jstaigoms, vaikams, jy tévams bei pedagogams.

3. Taisykliy tikslas — uztikrinti gerg Tarnybos darbo kokybe, didinti paslaugy
efektyvuma, uztikrinti darbo drausme.

4. Sios Taisyklés privalomos visiems jstaigos darbuotojams.

5. Taisyklése neaptartus klausimus reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir
poistatyminiai norminiai aktai.

6. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos kei¢iantis jstatymams, kei¢iant Tarnybos
darbo organizavima, reorganizuojant Tarnyba, atsiradus naujoms, Taisyklése nenumatytoms
salygoms.

7. Taisykles jsakymu tvirtina Tarnybos direktorius, suderings su darbuotojy atstovais.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO ] KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

8. Darbuotojus j darbg priima, perkelia j kitas pareigas ir i§ darbo atleidzia Tarnybos
direktorius, vadovaudamasis Darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.

9. Priimant j darba, darbuotojas privalo pateikti:

9.1. asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokuments;

9.2. 18silavinima, profesinj pasirengimg patvirtinancius dokumentus (jei darbas susij¢s
su tam reikalingu i$silavinimu),

9.3. sveikatos pasa;

9.4. kvalifikacing kategorijg jrodancius dokumentus (specialistai);

9.5. dvi nuotraukas (3x4);

9.6.Pedagoginj darbo staza jrodan¢ius dokumentus (pedagoginiams darbuotojams);

9.7. Dokumentus dél neapmokestinamojo pajamy dydzZio taikymo;

9.8.Nejgalumg patvirtinanéius dokumentus;

9.9. vadovas turi teis¢ pareikalauti ir kity jstatymu nustatyty dokumenty.

10. Priémimas } darbg jforminamas darbo sutartimi dviem egzemplioriais, kuriuos
pasiraSo direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas.

11. Darbo sutartis yra darbuotojo ir vadovo susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas,
paklusdamas nustatytai Tvarkai, o vadovas jsipareigoja mokéti darbuotojui darbo uZmokestj,
sudaryti tinkamas darbo salygas ir, Saliy susitarimu, sulygstama dél kity darbo salygy, kuriy
nedraudZia darbo jstatymai ir kiti teisés norminiai aktai.

12. ISbandymo terminas negali biiti ilgesnis kaip 3 ménesiai.



13. Vadovas arba jo jgaliotas asmuo uZtikrina, kad darbuotojui buty le1d21ama dirbti tik
pasira$ius su juo darbo sutartj ir jteikus jam antrg sutarties egzemplioriy.

14. Sudarydamas darbo sutartj, vadovas arba jo jgaliotas asmuo privalo supaZindinti
priimamg dirbti asmenj su jo biisimo darbo salygomis, kolektyvine sutartimi (jeigu Tarnyboje yra),
Taisyklémis, pareiginiais nuostatais, kitais Tarnyboje galiojandiais aktais, reglamentuojanciais jo
darba.

15. Darbo sutarties biitinosios salygos, gali biiti kei¢iamos, esant iSankstiniam rastiskam
darbuotojo sutikimui (i§skyrus laiking darbo salygy pakeitimg ypatingais atvejais).

16. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy, vadovas tg dieng neleidzia jam dirbti ir nemoka jam darbo uZmokeséio.

17. Vadovas nuSalina darbuotojg nuo darbo, nemoka jam darbo uZmokes¢io pagal
pareigiiny arba organy, kuriems jstatymas suteikia nusalinimo teise, radytinj reikalavimg. Jame turi
biiti nurodyta, kuriam laikui darbuotojas nufalinamas, nusalinimo prieZastis ir teisinis pagrindas.

18. NuSalintas darbuotojas jo sutikimu perkeliamas j kita darbg, jei toks perkélimas
neprieStarauja nusalinimo tikslui.

19. NuSalinimo terminui pasibaigus, darbuotojas grgZzinamas j ankstesnj darba, jei dél
nuSalinimo neatsirado pagrindas nutraukti darbo sutart;.

20. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuotg, taip pat terminuotg darbo sutartj iki
jos termino pabaigos, apie tai raStu jspéjes vadova ne véliau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny.
Ispéjimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi teise nutraukti darbg, o vadovas privalo jforminti darbo
sutarties nutraukimg ir atsiskaityti su darbuotoju.

21. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pra§ymg nutraukti darbo sutartj pateikta Siy taisykliy
20 p. nustatyta tvarka, ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Po to jis
gali at§aukti praS§ymag tik vadovo sutikimu.

22. Prie§ nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas turi grgzinti visg Tarnybai priklausantj
' turty, inventoriy, nustatyta tvarka archyvuoti savo darbo dokumentus.

23. Apie atleidima i§ darbo darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés, darbuotojas
raStu jspéjamas prie§ vieng ménesj, o jei darbo santykiai tesiasi trumpiau nei 1 metus, — prie§ dvi
savaites. Prie§ du ménesius jspéjami darbuotojai, kuriems iki teisés gauti visg senatvés pensijg liko
ne daugiau kaip penkeri metai, prie§ tris ménesius — darbuotojai, kurie augina vaikg (jvaikj) iki 14
mety ir darbuotojai, auginantys nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, taip pat nejgaliis darbuotojai ir
darbuotojai, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amZiaus liko maZiau kaip dveji metai.

24. Apie darbo santykiy nutraukima darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZaséiy
darbuotojas informuoja darbdavij ragytiniu pareiskimu ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny (DK
55 str.). Nutraukus darbo sutartj pagal Darbo kodekso 56 str. (darbuotojo iniciatyva dél svarbiy
prieZas¢iy), atleistam darbuotojui i§mokama dviejy jo vidutinio darbo uzmokes&io dydZio i3eitiné
iSmoka. Jei darbuotojas dirbo trumpiau nei metus — vieno jo vidutinio darbo uZmokeséio dydzio
iSeitiné iSmoka. Nutraukus darbo sutartj pagal Darbo kodekso 57 str. (darbdavio iniciatyva be
darbuotojo kaltés), atleistam darbuotojui, i§mokama dviejy jo vidutinio darbo uzmokesé¢io dydZio
iSeitiné iSmoka. Jei darbuotojas dirbo trumpiau nei metus — pusé jo vidutinio darbo uZmokeséio
dydZio iSeitiné iSmoka. Atleidziamam darbuotojui, atsizvelgiant j jo nepertraukiamg darbo stazg
darbovietéje, jstatymo nustatyta tvarka papildomai i§mokama ilgalaikio darbo i§moka.

25. Darbdavys privalo visi§kai atsiskaityti su atleidZziamu i§ darbo darbuotoju jo
atleidimo dieng, jeigu darbuotojo ir darbdavio sutarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

26. Darbdavys atsiskaitymo su darbuotoju dieng privalo iSmokéti visas jam
priklausancias pinigy sumas, uzpildyti darbuotojo darbo sutartj. Jeigu darbuotojui turi biiti mokamos
iSeitinés iSmokos, jos pradedamos mokeéti praéjus ménesiui nuo darbuotojo atleidimo dienos ir
mokamos kas ménesj lygiomis dalimis. ISeitiniy imoky mokéjimas nutraukiamas, jeigu asmuo
pradeda eiti valstybés ar savivaldybés tarnautojo pareigas ar priimamas j darbg valstybés ir
savivaldybés jstaigoje, imonéje, jstaigoje, organizacijoje, i§laikomoje i§ valstybés ar savivaldybés
biudZeto, arba kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybé.



27. Jeigu darbuotojas pateikia pragyma rastu, darbdavys privalo iSduoti jam paZyma apie
darba, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradZios ir pabaigos datas, o darbuotojo praSymu
— darbo uzmokeséio dydi ir darbo jvertinima (charakteristika).

28. Kai vyksta poky¢iai, susij¢ su Tarnybos darby pobudZiu ar organizavimu, taip pat
kitais tarnybinio butinumo atvejais, darbdavys turi teise argumentuotai, prie§ meénesi, o jeigu darbo
santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus, — prie$ dvi savaites pateikus rastu, pakeisti darbo
sutarties salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali buti atleistas
i§ darbo pagal Darbo kodekso 57 straipsni, laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.
Tokiu atveju isp&jimo apie atleidima i§ darbo terminas, nurodant apie tai prane$ime dél darbo sutarties
salygu pakeitimo, pradedamas skai¢iuoti nuo §io pranesimo pateikimo dienos.

29. Tarnybos direktorius turi teis¢ nutraukti su darbuotoju darbo sutarti be ispé&jimo
atvejais numatytais istatymuose.

30. Atleidimo i$ darbo diena laikoma paskutine darbo diena.

31. Jei atleidziamas darbuotojas neatvyksta pasiraSyti darbo sutarties, Tarnybos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali sutartyje pasirasyti vietoje darbuotojo, nurodydamas savo
pareigas, varda, pavarde ir jraSydamas sakini ,,Darbuotojas nutraukti darbo sutarties neatvyko®.

III. PAGRINDINES VADOVO IR DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

32. Vadovo pareigos:

32.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, poistatyminiy akty, tinkamai organizuoti
darbuotojuy darba, sudaryti salygas Tarnybos darbui bei uztikrinti darbo drausmeg;

32.2. teikti informacija darbuotojams apie Tarnybos veikla, jos finansing padéti, darbo
santykiy bukle, struktirg ir galimus uzimtumo poky¢ius, numatomas naudoti priemones tuo atveju,
kai galimas darbuotojy skai¢iaus mazinimas ar kitais svarbiais Tarnybos darbo organizavimo
klausimais;

32.3. pristatyti Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministetijos bei Nacionalinés
Svietimo agentuiros naujienas;

32.4. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSaliskai, iSklausyti abiejy
konfliktuojanéiyjy pusiy argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo.

33. Vadovo teisés:

33.1. reikalauti, kad darbuotojas vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés;

33.2. skatinti darbuotojus uz kokybiska darba ir s€¢kmingus rezultatus;

33.3. darbuotojams, paZzeidusiems darbo drausme, skirti drausmines nuobaudas, laikinai
nusalinti darbuotoja nuo darbo, uZ tg laika nemokant darbo uzmokesCio arba atleisti i§ darbo
darbuotoja, jeigu jis darbo metu buvo neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar toksiniy medZiagy;

33.4. atsizvelgdamas { Tarnybos finansines galimybes, sprgsti apie darbuotojo
komandiruotes, kvalifikacijos kélimo seminarus, staZuotes, mokymasi.

34. Darbuotojas privalo:

34.1. laikytis ir vykdyti Lietuvos Respublikos istatymus, Vyriausybés nutarimus,
reglamentuojantius PPT veikla, savivaldybés administracijos direktoriaus isakymus, vadovo
uZduotis ir pavedimus;

34.2. vadovautis savo darbe Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministerijos,
Nacionalinés §vietimo agenturos metodiniais nurodymais ir rekomendacijomis;

34.3. atsakyti uz psichologinio, pedagoginio darbo kokybg, korektiskuma ir
konfidencialuma;

34.4. pranesti ta padia dieng apie neatvykimg i darba (dél ligos ar kity prieZas¢iy)
vadovui arba ji pavaduojanciam asmeniui;

34.5. suderinti su vadovu ar jo jgaliotu asmeniu, iskilus butinybei, savo darba pavesti
atlikti kitam asmeniui, keisti savo darbo grafika ar veiklos pobudi;

34.6. nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata.

35. Darbuotojas turi teisg:



35.1. { pareigine algg atitinkancia jo kategorija, istatymo nustatyta darbo uZmokescio
prieda, priemokas ir kitas iSmokas;

35.2. i mokymasi ir kvalifikacijos kélima (ne maziau 30 val. per metus) savo ir
darbdavio iniciatyva;

35.3. teikti administracijai pasiilymus, pageidavimus ir kritines pastabas;

35.4. | kasmetinés atostogas, kurios darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Kai kuriy
kategoriju darbuotojuy, turinéiy teis¢ | kasmetines pailgintas atostogas, saraso ir §iy atostogy trukmes
apraSas“. Pedagoginiams darbuotojams suteikiamos 40 darbo dieny, nepedagoginiams darbuotojams
— 20 darbo dieny. Viena atostogu dalis negali buti trumpesné nei 10 darbo dienu;

35.5. gauti iki 10 darbo dieny per vienus darbo metus apmokamas (ne maZiau kaip pusé
vidutinio darbo uzmokes¢io) atostogas mokymuisi, jei studijos susijusios su profesine veikla
Tarnyboje, yra su ja suderintos ir jei darbuotojo darbo santykiai Tarnyboje tesiasi ilgiau nei penkerius
metus,;

35.6. dalyvauti savivaldybés institucijy pasitarimuose, posédziuose, kuriuose svarstomi
su Tarnybos veikla susij¢ klausimai;

35.7. atsisakyti vykdyti neteisétus darbdavio nurodymus. Nepagristas atsisakymas dirbti
bei vykdyti uzduotis ar pavedima laikomas darbo drausmés pazeidimu);

35.8. buti aprupintais darbo priemonémis ir metodikomis bei jais naudotis;

35.9. kilus konfliktams bei nepavykus ju i§spresti geranoriskai, kreiptis { Tarnybos
vadovg, o situacijai nesikei¢iant — { Klaipédos miesto savivaldybés $vietimo skyriy ar kitas
institucijas;

35.10. gauti informacija i§ Tarnybos direktoriaus bent karta per metus, o esant reikalui
ir daZniau, apie Tarnybos veikla, jos finansing padéti, darbo santykiy biikle, struktira ir galimus
uzimtumo poky¢ius, numatomas naudoti priemones tuo atveju, kai galimas darbuotojuy skaiCiaus
mazinimas ar kitais svarbiais Tarnybos darbo organizavimo klausimais;

35.11. gauti informacija i§ Tarnybos direktoriaus Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministerijos, Nacionalinés §vietimo agenturos Tarnybos veiklos klausimais.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

36. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas vadovaujantis 2017-01-17 Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo istatymu Nr. XIII-198.
Darbo uzmokestis mokamas:

36.1. du kartus per ménesj nurodytomis dienomis — iki kiekvieno ménesio 7 ir 20 d.;

36.2. esant rastiSkam darbuotojo pras§ymui, atlyginimas gali buti mokamas viena karta
per ménesi.

37. Darbo uzmokestis pervedamas i darbuotojo nurodyta banko saskaita.

38. Papildomas darbas ar pareigos bei apmokéjimas aptariami ir fiksuojami darbo
sutartyje papildomu jrasu.

V. TARNYBOS DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

39. Darbo laikas — tai laikas, kuri darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti
jam prilyginti laikotarpiai.

40. Darbuotojy darbo grafikai tvirtinami direktoriaus.

41. Esant tarnybiniam butinumui (kriziniams, ekstremaliems atvejams), administracija
turi teise keisti darbuotojo darbo grafika ar jo darbo plang, kol i§nyks butinosios tokiems poky¢iams
salygos.



42. Tarnyboje nustatoma 5 dieny, 40 val. darbo savaité.

43. Individualaus darbo laiko, ar individualius darbo grafikus darbuotojai sudaro,
atsizvelgdami | Tarnybos poreikius (teikiamas paslaugas, ju apimty maksimalaus darbo trukmeés bei
minimalaus poilsio laiko reikalavimus) bei Darbo kodekso bei kity norminiy akty reikalavimus.

44. Piety pertraukos laika ir trukme, atsizvelgdamas { darbo specifika, nustato pats
darbuotojas, ne véliau, kaip po 5 darbo valandy darydamas bent 0,5 val. pertraukq. Tq diena, kai
darbuotojas dél objektyviy prieZaséiy negali pietauti savo numatytu laiku, pavyzdZiui, jei piety metu
vyksta posédZiai, seminarai, darbuotojo kuruojami renginiai ir pan., jis piety pertrauka perkelia i kita
laika, atsizvelgdamas i renginio dienotvarke ir apie tai i§ anksto informaves skyriaus vedéja arba
vadova.

45. Specialistai dirba 36 val. per savaite, skirdami ne daugiau kaip 60 proc. savo darbo
laiko tiesioginiam kontaktui su klientais ar jy grupémis pagal individualy darbo grafika. Likusiu darbo
laiku specialistai tvarko dokumentus, rengia iSvadas ir rekomendacijas, mokymuy, seminary
programas, planuoja tyrimus, apdoroja ju rezultatus, ruosiasi konsultacijoms, paskaitoms ir kitam
SvieCiamajam darbui, tobulina profesing kvalifikacija. Nekontaktinio darbo metu, i$ anksto raStu
suderings su Tarnybos direktoriumi, specialistas gali biti ne darbo vietoje.

46. Jeigu darbuotojas turi rimty priezasc¢iy iseiti i§ darbo ankséiau arba ateiti véliau, jis
privalo informuoti Tarnybos vadova ir gauti jo sutikima.

47. Darbuotojai, negalintys atvykti i darba, apie tai ne véliau kaip per 2 valandas nuo
darbo pradzZios arba kai tik gali, turi informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezaséiy negali pranesti
patys, ju praSymu tai gali padaryti kiti asmenys.

48. Darbo Kodekso nustatyty $venciy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas
viena valanda.

49. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal direktoriaus jsakymu tvirtinama kasmetiniy
atostogy grafika. Darbuotojai, atsizvelgdami i skyriaus darbo tvarka, planuoja kasmetines atostogas
ir atitinkamai pra§ymuose nurodo atostogu laika.

50. Skyriy vedé€jai ne véliau kaip iki einamyjy mety vasario 15 dienos sudaro tarnybos
kasmetiniy atostogy grafika ir ji teikia direktoriui tvirtinti.

51. Kasmetiniy atostogu grafikas gali buti kei¢iamas, atsizZvelgiant { darbuotoju
pageidavimus ir Tarnybos vadovo pareiga uZtikrinti tinkama ir nepertraukiamg Tarnybos
funkcionavima bei paslaugy teikimg. Darbuotojai pra§ymus turi pateikti ne véliau kaip 14 dieny prie$
numatomas atostogas, i§skyrus nenumatytus atvejus, kuomet prasymas gali buti pateikiamas véliau.

52. Jei darbuotojas susirgo atostogy metu, atostogos pratgsiamos atitinkamu dieny
skai¢iumi (Siuo atveju nei praSymo, nei jsakymo rasyti nereikia), arba nepanaudota atostogy dalis
perkeliama vélesniam laikui. Norédamas perkelti atostogas vélesniam laikui, darbuotojas turi rasyti

praSyma.

VI. KOMANDIRUOTES IR KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

53. Vykimas | komandiruote ar kvalifikacijos tobulinimo rengini iforminamas Tarnybos
direktoriaus isakymu, atsizvelgiant i darbuotojo prasyma.

54. Vykimas i komandiruote ar kvalifikacijos tobulinimo renginj vienai darbo dienai,
nesant i§laidy kompensavimui, j{forminamas direktoriaus rezoliucija, patvirtinandéia, kad darbuotojo
prasSymas i§vykti yra suderintas.

55. Uz vykima | komandiruotg ar kvalifikacijos tobulinimo renginj poilsio arba §venciuy
dienomis, mokami jstatyme nustatyto dydZio dienpinigiai, mokamas darbo uZmokestis, kuris
paprastai mokamas uz darbg iSeiginémis arba poilsio dienomis arba darbuotojo pra§ymu suteikiamos
darbuotojui ta ménesi kitos poilsio dienos, arba tos dienos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir
mokamas i§vykimo dieny darbo uZmokestis.

56. Jei darbuotojas pageidauja vykti i kvalifikacijos tobulinimo rengini savo 1éSomis,
darbuotojui palickamas tos darbo dienos atlyginimas.



57. Teisétos ir pagristos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

58. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, pateikia buhalterijai i§laidas pateisinancius
dokumentus, atitinkan¢ius visus buhalterinés apskaitos reikalavimus.

59. Nepateikus tinkamai sutvarkyty reikalingy dokumenty, komandiruotés iSlaidos
nekompensuojamos.

VII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS BE
ISPEJIMO

60. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nepriekaistinga, iniciatyvy ir kokybiska darba, taip
pat uz kitus sékmingus darbo rezultatus bei darby intensyvuma tam tikru laikotarpiu darbuotojai gali
buti skatinami (padéka, dovana, premija, papildomos atostogy dienos, pirmumo teisé vykti i
kvalifikacijos tobulinimo renginius ir kt.).

61. UZ papildomg darbo kriivi ar uz papildomy pareigy, uzduo€iy, nenustatyty
pareigybés apra§yme ir suformuluoty ra$tu, vykdyma gali biiti mokama priemoka, kuri gali siekti iki
30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio.

62. Paskatinimai ir priemokos yra skiriama Tarnybos direktoriaus jsakymu, o
darbuotojas su jsakymu supazindinamas pasiraSytinai.

63. Esant galimybei, darbuotojams gali buiti skiriama materialiné paSalpa, kuriy
materialiné bukle yra sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos,
tévo (jmotes, jtévio) ligos ar mirties, jeigu yra darbuotojo ra$ytinis prasymas ir pateikti atitinkami tai
patvirtinantys dokumentai.

64. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas ar padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas per paskutinius dvylika ménesiy yra prieZastis nutraukti darbo sutartj be jspéjimo pagal
DK 58 straipsnj.

65. Darbdavys, pareikalaves rastiSko pasiai$kinimo i§ darbuotojo, per vieng ménesj nuo
pazeidimo paai§kéjimo dienos priima sprendimg dél atleidimo i§ darbo. Pastarasis terminas
pratgsiamas iki dviejy mety, jeigu darbuotojo padarytas paZeidimas paaiS$kéja atlikus audita,
inventorizacija ar veiklos patikrinimg.

VIII. DARBO ETIKA

66. Darbuotojai, atstovaudami Tarnybai, turi laikytis bendrai priimty etikos taisykliy,
palaikyti ir gerinti Tarnybos jvaizdj, mandagiai elgtis su bendradarbiais, klientais, partneriais.

67. Visi Tarnybos darbuotojai (jskaitant administracijg ir kitus darbuotojus) privalo
laikytis konfidencialumo principo.

68. Tarnybos darbuotojy savitarpio santykiai turi biti grindZiami supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos’ principais.

69. Darbuotojams draudziama naudoti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garbg ir
orumga turinio informacija darbo vietoje. Bet koks priekabiavimas darbo vietoje yra laikomas darbo
drausmés pazeidimu. Priekabiavimu laikomas Zodinis, fizinis, ar vizualinis elgesys, kurio tikslas ar
rezultatas yra jzeidziancios, prieSiSkos darbo aplinkos sukiirimas.

70. Informacijg apie Tarnybos veiklg visuomenés informavimo priemonéms teikia tik
Tarnybos direktorius arba jo deleguotas asmuo.

IX. BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

71. Tarnybos posédZiuose, kurie vyksta kas ménesj, privalo dalyvauti visi darbuotojai
(i8skyrus valytojus, darbininkus, dokumenty tvarkytoja, kompiuterijos inZinieriy).



72. Tarnybos skyriy vadovai arba jy funkcijas atliekantys darbuotojai karta per ménesj
informuoja Tarnybos vadova apie jy vadovaujamy skyriy nustatyty uzdaviniy ir funkcijy atlikima,
taip pat apie pavedimy vykdyma, rengia skyriy veiklos planus bei ataskaitas.

73. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose biitina palaikyti §varg ir tvarka.

74. Darbo metu, iSeinant i§ kabineto, darbuotojas privalo jj uZrakinti.

75. Imant knygas, metodines priemones bei bendro naudojimo inventoriy, atsakingas
darbuotojas daro jra$a tam skirtame Zurnale. Priemonés graZinamos pasinaudojus.

76. NeSiojamais kompiuteriais leidziama naudotis namuose, apie tai informavus
tiesioginj vadova. Darbo metu darbuotojas jj privalo turéti darbe.

77. Pasinaudojus bendro naudojimosi patalpomis (posédziy sale, grupinio darbo
patalpomis, poilsio kambariu, archyvu ir kt.), jos sutvarkomos.

78. Kalbant telefonu su klientais ar jy atstovais aptariami tik organizaciniai klausimai
(susitikimo laikas, vieta, reikalinga dokumentacija). Informacija apie klienta uZsakovui telefonu
neteikiama.

79. Informacija apie tai, kad asmuo yra Tarnybos klientas, kitoms institucijoms ar
asmenimis gali biiti suteikta tik paties kliento (jei jis yra pilnametis) ar jo tévy (globéjy), jei klientas
yra nepilnametis, praSymu. Psichologiniy konsultacijy metu gauta informacija yra konfidenciali.

80. Uzsakymuy registracijos zurnale, registruojant psichologinei konsultacijai, raSomas
kliento vardas, pavardé (jei klientas neprie§tarauja), amzZius ir pazymimas kontaktinis telefonas.
kuriuo biity galima susisiekti su klientu. Zurnale, dél specialiyjy ugdymosi poreikiy jvertinimo,
registruojant raSomas vaiko vardas, pavardé, ugdymo jstaiga, amzius (klasé¢), kontaktinis telefonas.

81. I8 ryto patalpas atrakina ir signalizacijg i§jungia darbuotojas, pirmas até€jgs j darba.

82. Darbuotojas, atéjes ] Tarnybg nedarbo dienomis, i§junges signalizacija, nedelsiant
apie tai pranesa saugos tarnybai ir direktoriaus pavaduotojui.

83. Darbo metu ar po darbo, iSeinant i§ Tarnybos, darbuotojas privalo kabineto rakta
palikti tam skirtoje vietoje. 4

84. Darbuotojas, paskutinis iSeinantis i§ darbo, pirmame aukste iSjungia Sviesg
koridoriuje ir jjungia pirmo auksto signalizacija, po to — antrame aukste.

85. Nuo 8 val. iki 17 val. | patalpas klientus jleidZia administratorius, nuo 17 val. savo
klientus j Tarnybga jleidzia patys specialistai.

86. Signalizacijos sistema i§jungiama, suvedant tg patj signalizacijos koda, kaip ir
jungiant. I8kilus problemoms dél signalizacijos pridavimo, nedelsiant informuojamas direktoriaus
pavaduotojas ir prie administracijos telefono palaukiama, kol bus i§spr¢stas incidentas.

87. Tarnyboje draudZiama:

87.1. naudotis ne Tarnybos reikalams darbovietés turtu;

87.2. palikti be prieziliros jjungtus elektros Sildymo prietaisus;

87.3. rukyti Tarnybos patalpose ir darbo vietoje, vartoti narkotines medziagas ir
alkoholinius gérimus.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

88. Incidentas darbe tiriamas incidenty registravimo ir tyrimo tvarkos apraSe nustatyta
tvarka.

89. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems tarnybos darbuotojams.

90. Visi darbuotojai turi biiti supaZindinami su $iomis Taisyklémis pasiraSytinai ir jos
skelbiamos vieSai.

91. Nepageidaujantys, dirbti Taisyklése nustatyta tvarka, darbuotojai turi apie tai
pranesti raStu Tarnybos direktoriui arba jo igaliotam asmeniui.

—

Suderinta: S Ao pes ?ys;pe/\;/g./f—— —

(darbuotojy atstovo vardas, pavarde, par&%ﬁs)




