PATVIRTINTA

Rokigkio rajono savivaldybés Svietimo
centro direktoriaus 2023 m. spalio 31 d.
isakymu Nr. V-142

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES SVIETIMO CENTRO DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono savivaldybés $vietimo centro darbo tvarkos taisyklés (toliau —
taisyklés) taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
istatymai arba kiti teisés aktai.

2. Taisyklés reglamentuoja Rokiskio rajono savivaldybés Svietimo centro
(darbdavio) ir darbuotojy, dirbanciu pagal darbo sutartis ir gaunandiy uzmokestj i§ Rokiskio
rajono savivaldybés biudZeto bei kity finansavimo $altiniy (toliau — darbuotojy), priémimo {
darba ir atleidimo i§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio laika, darbo apmokéjimo,
bendrus darbo tvarkos reikalavimus, aprangos, i¥vaizdos, elgesio reikalavimus, darbo
drausmés klausimus, skatinimy ir kitus klausimus.

11 SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU
INFORMAVIMAS, NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU [SIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

3. Darbdavys ir darbuotojai igyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo
saZiningai, bendradarbiaudami, nepiktnaudZiaudami.

4. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros
geroves, darbo santykiy darnios plétros ir abiejy $aliy teiséty interesy gynimo.

5. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias
aplinkybes, galinGias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymga ir nutraukima.
Informacija turi buti teisinga ir pateikiama $iose taisyklése nustatytais terminais.

6. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés
aktai, taisyklés, nuostatai, prane§imai, ispéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai,
paaiSkinimai ir pan.) turi biti pateikiami ra$tu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu
rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami iprastai naudojamomis informaciniy
asmeniniai dokumentai biity su asmens paraS$u skenuoti, kad buty jmanoma nustatyti
informacijos turini, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja
i§saugoti. Vienai i§ Saliy nurodZius pagristas abejones dél $iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos
buvo sudarytos, privalo darbdavys.

7. Darbuotojai su jstaigoje galiojandiais vietinio pobudZio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazZindinami elektroninémis priemonémis. ISsiysti teisés aktai ar reikiama
informacija elektroniniu formatu prilyginami rastiSkam susipazZinimui.

8. Darbuotojai privalo elektronini pasta tikrinti ne reiau kaip karta per 1 darbo
diena, atsakyti trumpa Zinute i prane$ima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar



ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj
pranesima, laikoma, kad darbuotojas yra supaZindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas vz vykdyma.

9. Uz darbuotoju, neturinéiy prieigos prie elektroninio pa$to, supaZindinima su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingas metodininkas, turintis funkcija
organizuoti centro dokumenty valdyma, tvarkyma ir saugojima.

10. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais
pagrindais principus.

11. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ i privaty gyvenima, uZtikrinti
darbuotojo asmens duomeny apsauga, draudZiant pateikti darbuotojo asmens duomenis
tretiesiems asmenims, i8skyrus {statymuose nustatytus atvejus.

12. Svietimo centro direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supaZindina darbuotojus
su:

12.1. darbuotoju asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo
priemonémis;

12.2. informaciniy ir komunikaciniy technologiju naudojimo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

13. Vaizdo stebéjimas ir garso iraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai del
darbo specifikos biitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais
atvejais, iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybg ir masta.

14. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
isipareigojimus ir darbuotojo pateikti praSymai, susijg su Seiminiy isipareigojimy vykdymu,
per 5 darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir { juos motyvuotai atsakoma raStu. Padédamas
darbuotojui vykdyti $eiminius isipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlickama darba
ir elgesi, siekdamas praktiskai ir visapusidkai jgyvendinti darbo ir $eimos darnos principa.

15. Ziniasklaidos atstovams draudZiama atvykus i istaiga savavaliskai vaik3¢ioti,
filmuoti bei fotografuoti patalpose bei lauko teritorijoje. Atvykimas { istaigg galimas i3 anksto
suderinus su direktoriumi. Visi Ziniasklaidos klausimai yra raStu pateikiami istaigos
direktoriui, atsakymai rastu pateikiami per tris darbo dienas.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

16. Darbdavys privalo:

16.1. uztikrinti visy darbuotoju normalia, saugia ir sveika darbo aplinka, kurioje
darbuotojas ar ju grupé nepatirty priesisky, neetiSky, Zeminandiy, agresyviu, iZeidZian¢iy
veiksmy, kuriais késinamasi i atskiro darbuotojo ar ju grupés garbg ir oruma, fizini ar
psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais siekiama darbuotoja ar ju grupg ibauginti ar
sumenkinti;

16.2. imasi visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurta darbo aplinkoje, suteikti;

16.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, irengti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos istatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

16.4. karantino, ekstremalios situacijos, ekstremalaus jvykio ar jvykio (ekstremali
temperatiira, gaisras, potvynis, piiga ir kt.), kelian¢io pavojy sveikatai ir gyvybei, laikotarpiu
dali darbuotojy darbo funkcijy, kuriy veiklos pobudis ir specifika leidZia jiems priskirtas
funkcijas atlikti ne centro patalpose, dali darbo funkciju leidZia dirbti nuotoliniu budu.

16.5. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima,
aprupinti darbuotojus saugos priemonémis.



17. Darbuotojuy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio léSomis.

18. Darbuotojas turi teise atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai,
taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas darbuotojo
atsisakymas dirbti negali buti laikomas jo darbo paZeidimu.

19. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata prie§ isidarbindamas, o dirbant —
tikrintis periodigkai pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika. Su grafiku
darbuotojas supaZindinamas pasiraSytinai. UZ darbuotojy sveikatos pasitikrinima laiku
atsakingas direktorius.

20. Svietimo centro direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai
norminiai teisés aktai ir kiti teisés aktai, susije su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi
vykdyti visiems.

. IV SKYRIUS
DARBUOTOJY PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

21. Darbuotojai | pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimo Nr. 496 aktualia redakcija
,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo® patvirtinta Konkursy valstybés ir
savivaldybiy imonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo
biudZety bei i§ kity valstybés isteigty fondy 168y finansuojamose valstybés ir savivaldybiu
istaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir
vykdymo tvarkos aprafo nustatyta tvarka. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutarti,
parinkti i pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry gebéjimu, keliami tam tikri
i¥silavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali buti rengiamas konkursas arba
apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo Svietimo centro direktorius.

22. Priimamas | darba darbuotojas turi pateikti savo asmens dokumenta, jo
i§silavinima ir kvalifikacija patvirtinan¢ius dokumentus, jei priémimas i darba yra siejamas su
i§silavinimo ir kvalifikaciniais reikalavimais, paZymas apie jo sveikatos biklg ir turimus
vaikus, jei tokiu duomeny, dokumenty biitinumo reikalauja teisés aktai arba nuo duomenuy
apie sveikatos biiklg, turimy tam tikro amZiaus ir sveikatos biiklés vaiky skaiCiy turinio
Istaigai atsiranda pareiga suteikti darbuotojui papildomas garantijas dél jo sveikatos bukles,
pirmenybés teise | atostogas, nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja sudaryti tam
tikras darbo salygas ir t.t. Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir sutinka, kad
jie buty naudojami, o darbdavys isipareigoja juos naudoti tik igyvendinant teisés akty
numatytas salygas, jpareigojimus, garantijas, bei Istaigos apskaitos tikslais, o tokiy duomeny
nepateikus, laikoma, kad darbdavys neZinojo ir neprivaléjo tokiuy garantijy darbuotojui
suteikti '

23. Iki darbo pradZios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui
visa informacija apie darbo salygas, supaZindinti su $iomis taisyklémis, prie$gaisrinés saugos
taisyklémis, darbuotoju saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis, pareigybes
apra§ymu ir Kitais vietiniais norminiais teis€s aktais.

24. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, sudaroma rastu, pagal pavyzding Darbo sutarties forma, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai 3alys susitaria dél butinyjy
darbo sutarties salygy. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

25. Darbo sutarties salygu keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo,
nuotolinio darbo, ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodeksa ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas
abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras dviem egzemplioriais,
kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo data.



26. Darbo sutarties butinosios darbo salygos, papildomos darbo sglygos, nustatytas
darbo laiko rezimas ir jo riidis gali biiti kei¢iamos esant rastiskam darbuotojo sutikimui. Apie
darbo sutarties salygu keitima darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas.
Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis, gali buti laikomas prieZastimi nutraukti
darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz
sumaZinta darbo uZmokestj, nekeiiant kity darbo sutarties salygu, negali buti laikomas
teiséta prieZastimi nutraukti darbo sutartj.

27. Darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopgos medicininés asmens knygeles,
atlikus darbuotojo periodini sveikatos patikrinima, saugomi Svietimo centro direktoriaus
kabinete.

28. Kvalifikacijos tobulinimo paZyméjimai arba jy kopijos saugomos darbuotojy
kompetencijos aplanke.

29. Darbuotojai atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

30. Svietimo centro direktoriui priémus sprendima atleisti i3 pareigy, paskuting
darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant Svietimo centro darbuotojui perduoda reikalus:
neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius darbus ir naudojamag Svietimo centro turta.
Surafomas reikaly perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po viena kiekvienai
Saliai. Akta pasira$o perdavime dalyvaujantys asmenys.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

31. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Svietimo centra.

32. Svietimo centre turi biiti vengiama triukimo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais
asmenimis.

33. Darbuotojams draudZiama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy_ medZiagy. Esant poZymiams itarti, jog darbuotojas
darbe yra neblaivus ar apsvaiggs, Svietimo centro direktorius, raStu pareikalaudamas
pasiaiskinimo dél darbo drausmés paZeidimo, patikrina darbuotojo blaivumo biiklg alkoholio
matuokliu (blaivus — alkoholio matuoklio parodymas 0,00 promil€s).

34. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty matomoje vietoje
pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty kity asmeny
aptarnavimo metu.

35. Darbuotojai, pietaujantys Svietimo centro patalpose, pietauja tam skirtoje
patalpoje (2-1).

36. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys buty
darbuotojui esant.

37. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija
ir kita materialinj istaigos turta, tinkamai priZitréti savo darbo vieta (kabineta), inventoriu,
iseidami i§ savo kabineto ir palikdami ji tuscia, privalo iSjungti visus elektros éméjus,
uZdaryti langus, uZrakinti kabineto duris, pastato lauko duris, {jungti signalizacija.

38. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — §vari, dalykinio stiliaus.

39. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Svietimo centro arba jos
reprezentavimu, penktadieniais gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

40. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzurinius 7odZius ir posakius,
rukyti kabinetuose, bendrojo naudojimo patalpose.



41. Vykstant renginiams Svietimo centro salése poilsio ir $venciy dienomis uZ
inventoriaus ar turto sugadinima, renginio sauguma ir tvarka renginio metu ir po jo atsako
organizatoriai.

42. Organizuojant renginius (kvahﬁkacuos tobulinimo renginius, pasitarimus,
susitikimus, pnstatymus konferencijas, seminarus ir pan.) Svietimo centro patalpose, uZ
renginio organizavima atsakingas darbuotojas pats pasirupina, kad patalpos buty parengtos, o
po renginio — sutvarkytos.

43. Atsakingi uZ renginiy organizavimg pedagoginiai darbuotojai privalo i$ anksto
(ne véliau kaip iki kiekvieno ménesio 28-30 dienos), suraSyti renginius { Svietimo centro
renginiy plana. Organizuojamy renginiy planas sudaromas kiekvienam ménesiui. Su
organizuojamy renginiy grafiku galima susipaZinti Svietimo centro skelbimy lentoje,
interneto svetaingje.

VI SKYRIUS .
DARBUOTOJY PAREIGOS IR TEISES

44, Darbuotojy pareigos:

44.1, laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés aktu;

44.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus, Savivaldybés tarybos sprendimus, Savivaldybés mero potvarkius, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, Svietimo centro direktoriaus jsakymus bei pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas;

44.3. derinti privaéius ir visuomenés vieSuosius interesus, uZtikrinti, kad priimant
sprendimus, sprendZiant klausimus pagal kompetencija ir nurodytas funkcijas, pirmenybe
buty teikiama vieSiesiems interesams, sprendimai buty priimami neSaliskai ir teisingai bei
uZkirsti kelig atsirasti bei plisti korupcijai;

44.4. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis tarnybine, darbine ar su tarnyba, darbu
susijusia informacija kitaip nei nustato istatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty i8
istaigos kasmetiniy atostogy, komandiruoéiy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

44.5. priimti sprendimus pagal kompetencija ir reikalauti, kad tie sprendimai biity
laiku ir tiksliai ivykdyti;

44.6. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimus;

44.7. laikytis profesinés etikos bei §iy taisykliy;

44.8. deklaruoti jstatymu nustatyta tvarka savo turta ir pajamas, nustatyta tvarka
pildyti bei tikslinti privaéiy interesy deklaracija;

44.9. pakeitus gyvenamajg vieta, pavarde, pasikeitus darbo laikui kitoje darbovietéje,
jei darbuotojas dirba kitoje darbovietéje, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmeni, per 5
darbo dienas informuoti metodininka, atsakinga uZ dokumenty valdyma, pateikiant
gyvenamosios vietos deklaravimo pazymos kopija ir informacija apie tikslia gyvenamaja
vieta, kitos informacijos apie asmenj keitima liudijantj dokumenta bei naujai gauty
dokumenty kopijas.

45. Darbuotojai turi teisg:

45.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytq darbo uZmokestj, atliekant darbo
funkcijas naudotis darbo priemonémis bei Svietimo centro turtu;

45.2. gauti informacija i§ darbdavio, bendradarbiy ir kity savivaldybés istaigy, buting
atlikti uzduotims ir pavedimus;

45.3. { Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines

atostogas;



45.4. prasyti pakeisti butingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties
salygas, gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo
normas ar darbo funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuota
darbdavio atsakyma dél paklausimo;

45.5. biiti profesiniy sajungu, organizacijy, asociacijy ar susivienijimy nariais, taip
pat politiniy partijy ar organizacijy nariais, ne darbo metu dalyvauti politinéje veikloje, jei
nedraudzia jstatymai;

45.6. ginti teisme paZeistas teises ir teisétus interesus.

45.7. ne maZiau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose;

45.8. atestuotis ir jgyti kvalifikacing kategorija pagal pedagogy, pagalbos mokiniui
specialisty, psichology atestacijos nuostatus.

VII SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAIL ZALOS ATLYGINIMAS

46. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui salygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta.

47. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal ju tiksling paskirtj ir
taupiai. (materialinés atsakomybés sutartys, sudarytos iki Darbo kodekso isigaliojimo,
netenka galios nuo 2017 m. liepos 1 d.).

48. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy paZeidimu dél jo kaltés padaryta turting
Zala, taip pat ir neturting Zala atlikus patikrinima ir Svietimo centro direktoriui priémus
sprendima dél:

48.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medZiagy pereikvojimo,
savo kabinete esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

48.2. nustatyty limity (stacionariy ir mobiliyjy telefony pokalbiy) virSijimo;

48.3. baudy ir kompensaciniy i¥moky, kurias darbdavys turéjo sumokéti dél
darbuotojo kaltés;

48.4. i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiéme
priemoniy uZkirsti kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

48.5. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apra§ymo ar kity instrukcijy
pazeidimo.

49. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg Zala Siais atvejais:

49.1. Zala padaryta tycia;

49.2. 7ala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

49.3. 7ala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZiagy darbuotojo;

49.4. 7ala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija.

50. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka
nustatoma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

VIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

51. Darbuotojy darbo uZmokescio salygas reglamentuoja — Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymas.



52. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir
kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos darbo apmokéjimo sistemoje
nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uZ nekvalifikuota darba, kuriam atlikti
nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai ir profesiniai jguidziai ar gebé&jimai, nereikalaujama
turéti kvalifikacijq ar i$silavinima pagrindZianc¢iy dokumenty.

53. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas
darbuotojo darbo sutartyje, apie priemoky skyrima darbuotojas informuojamas pasiraSytinai
ar elektroniniu prane§imu, kuris jsegamas i darbuotojo asmens byla. Tokiu atveju parasas, jog
darbuotojas supaZindintas su teisés aktu, nereikalingas.

54. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Rokiskio rajono
savivaldybés Svietimo centro darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSo nustatyta tvarka.
Atlikus darbuotojuy kasmetini veiklos vertinima pagal jiems nustatytas metines uZduotis,
siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, gali buti nustatomas pareiginés algos kintamosios
dalies dydis vieniems metams.

55. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesi: atlyginimas 5 d., avansas 20
d. Darbo uZmokestis gali buti mokamas ne reciau kaip vieng karta per ménesj, esant
rastiSkam darbuotojo praSymui. Pinigai pervedami | viena asmening darbuotojo saskaitg
nurodytame banke. Atsiskaitymo lapeliai apie priskaiiuotg ir iSmokéta ménesio darbo
uZmokesti pateikiami elektroniniu pastu.

56. Uz darba poilsio ir §venéiy dienomis bei vir§valandinj darba mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

57. Isskaitos i§ darbo uZmokes¢io gali buti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ar kity jstatymy nustatyta tvarka ir Siais atvejais:

57.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj darbdavio
pinigy sumoms;

57.2. graZinti sumoms, permokétoms dél skai¢iavimo klaidy;

57.3. atlyginti Zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui;

57.4. isieSkoti atostoginiams uZ suteiktas atostogas, vir§ijancias igyta teis¢ i visos
trukmés ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be
svarbiy prieZas¢iy (Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio
iniciatyva (Darbo kodekso 58 straipsnis);

57.5. i8skaita i§ darbo uzmokes¢io padaroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos
dienos, kai nustatomas i$skaitos pagrindas.

58. Duomenys apie darbuotojy darbo uZzmokest] teikiami ir skelbiami teisés akty

nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

59. Darbuotojai turi laikytis Svietimo centro direktoriaus nustatyto darbo laiko
rezimo pagal fiksuotas darbo valandas, atskirus grafikus ar suming darbo laiko apskaita.

60. Svietimo centre nustatyta penkiy darbo dieny savaité. Darbo pradZia
pirmadieniais, tre¢iadieniais yra 8.00 —17.00 val., antradieniais, ketvirtadieniais yra 8.00—
18.00 val., penktadieniais yra 8.00— 13.00 val., piety pertrauka — 12.00-12.45 val. (i8skyrus
penktadienj). Svenéiy i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama — 1 val. '

61. Darbo sutartyje darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite ar
kita apskaitinj laikotarpj, nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
trukmés reikalavimy.

62. Darbo laiko reikalavimai:



62.1. darbo laiko norma per savaitg yra keturiasdesimt valandy, arba 3alys susitaria
dél ne viso savaités darbo laiko;

62.2. jstatymuy nustatyta tvarka Darbo laiko norma per savaite yra trisdeSimt SeSios
valandos $ioms darbuotojy pareigybéms: psichologui, socialiniam pedagogui, specialiajam
pedagogui, logopedui, karjeros specialistui.

62.3. vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandZius, ta¢iau nejskaitant darbo pagal
susitarima dél papildomo darbo, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj negali buti ilgesnis
kaip keturiasde$imt aStuonios valandos;

62.4. darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darba pagal susitarima dél papildomo
darbo per darbo diena negali buti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos,
ir Sesiasde§imt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj;

62.5. negali buti dirbama daugiau kaip SeSias dienas per septynias paeiliui einancias
dienas;

62.6. Svenc¢iy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
iSskyrus sutrumpintg darbo laikq dirbancius darbuotojus.

63. [ darbo laika bet kuriuo atveju itraukiami Sie laikotarpiai:

~63.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

63.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos. Darbuotojai dirbantys
kompiuteriu po 1 valandos nuo darbo pradZios daro 5 (10) min. pertraukéles;

63.3. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

63.4. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas.

63.5. nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis
nustatytos darbovietéje tvarkos arba nebuvimas darbo vietoje dél specialiyjy tarnyby ar kity
istaigy reikalavimy vykdymo;

63.6. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

64. Darbuotojai, dirbantieji darbo sutartyse sulygta ne visa darbo laika arba
dirbantieji papildoma darba ne pagrindinio darbo metu, dirba pagal atskirus darbo grafikus.
Darbo grafikus tvirtina Svietimo centro direktorius. Darbo grafikai sudaromi, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, suderinami ir patvirtinami. Darbo
grafikai paskelbiami informaciniame stende arba elektroniniu praneSimu.

64.1.Valstybéje paskelbus ekstremalia padéti darbuotoju nuotolinis darbas
patvirtinamas nuotolinio darbo grafiku, kiekvienam darbuotojui {sakymas neraSomas.

65. Darbo laiko apskaita tvarkoma Svietimo centro direktoriaus patvirtintos formos
darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje.

66. Darbuotojai, negalintieji laiku atvykti | darba arba visai negalintieji atvykti |
darbg, apie tai nedelsdami asmeniSkai arba per kitus asmenis turi informuoti direktoriy ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

67. Darbuotojams suteikiamos ne maZiau kaip dvide$imt darbo dieny kasmetinés
atostogos. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis, Sven¢iy dienos i atostogy trukme
nejskai¢iuojamos. Darbo metai, uZ kurivos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
pirmos darbo dienos. Pedagoginiy darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé skai¢iuojama
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

68. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos tais
padiais darbo metais pagal atostogy suteikimo eilg, kuri tvirtinama Svietimo centro
direktoriaus jsakymu iki kovo 31 d. UZ pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos
suteikiamos i8dirbus bent puse¢ darbo metams tenkanéiy darbo dieny skai¢iaus. UZ antruosius
ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku.
Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praS§ymu kasmetinés
atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. | pareigas priimanciojo asmens ir
darbuotojo susitarimu atostogos, suderinus su direktoriumi, gali buti suteiktos dalimis, kuriy



viena negali biti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniuy
atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise i bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

69. Darbuotojai turi teis¢ i visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

70. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratesiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatytais atvejais. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali buti kei¢iama tik
darbuotojo motyvuotu praSymu bei darbdavio susitarimu bei esant tarnybiniam butinumui ir
darbuotojo sutikimui gali buti atSauktas i§ kasmetiniy atostogy, suteikiant nepanaudota
kasmetiniy atostogy laika kitu, jo pageidaujamu, laiku.

71. Darbo dienos metu darbuotojo pra§ymu ir darbdavio sutikimu gali buti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali
susitarti dél darbo laiko perkélimo | kita tos pacios dienos laika arba i kita darbo diena,
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei
nustatytos savaités darbo laiko trukmés:

71.1. darbuotojo pateiktas praSymas dél nemokamo laisvo laiko suteikimo,
perkeliant darbo laika | kita tos paios dienos laika, suderintas su direktoriumi,
registruojamas.

71.2. jei dél nemokamo laisvo laiko suteikimo dienos darbo laikas trumpesnis ar
ilgesnis nei 8 darbo valandos (tuo atveju laikas, vir§ijantis 8 darbo valandas, nelaikomas
vir§valandiniu laiku), rengiamas direktoriaus jsakymas.

72. Jei keic¢iamas darbo dienos nustatytas darbo laikas, nevirsijant 8 darbo valandy,
dél darbo funkciju atlikimo (renginiy organizavimas ir kt.), darbuotojo pateiktas praSymas,
suderintas su direktoriumi, registruojamas.

73. Darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas
funkcijas atlikti ne centro patalpose, dali darbo funkcijy gali dirbti nuotoliniu budu.
Nuotolinis darbas detalizuojamas nuotolinio darbo tvarkos apraSe.

74. Laikinai direktoriui nesant Centre (atostogy, komandiruoéiy, ligos metu) jo
funkcijas atlieka Centro direktoriaus pavaduotojas pedagoginiam psichologiniam darbui ar
kitas savivaldybés mero potvarkiu paskirtas asmuo.

X SKYRIUS
PASKATINIMAI

75. Darbuotojai yra skatinami vadovaujantis pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtinta tvarka.

76. Gali buti mokami priemokos, vienkartinés iSmokos ar materialinés paSalpos,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos istatymais, Vyriausybés nutarimais.

XTI SKYRIUS )
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

77. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigu, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima gali buti atleidZiamas i§ darbo
be ispéjimo ir nemokant i$eitiniy iSmokuy.

78. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

78.1. siurkstus darbo pareigy paZeidimas;

78.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas.

79. Siurk$¢iu darbo pareigu pazeidimu gali biti laikoma:



79.1. neatvykimas | darba visa darbo dieng be pateisinamos prieZasties ir apie tai
nepranesus direktoriui;

79.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZiagy darbo metu darbo vietoje;

79.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaifkumams, papildomai siun¢ia tikrintis
sveikatos;

79.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobudzio veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy atZvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

79.5. ty€ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés
Zalos;

79.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

79.7. kiti paZeidimai, kuriais $iurk$éiai paZeidZziamos darbuotojo darbo pareigos.

80. Darbdavys sprendima nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XII SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO IR KITU RENGINIY ORGANIZAVIMAS

81. Kovalifikacijos tobulinimo renginiai organizuojami vadovaujantis Centro
direktoriaus patvirtintu Kvalifikacijos tobulinimo renginiy organizavimo tvarkos aprasu.

82. Kvalifikacijos tobulinimo renginiy programas rengia ir vertina pagal Centro
direktoriaus patvirtintg tvarkos aprasa.

83. Kvalifikacijos tobulinimo ir kiti renginiai organizuojami ir vykdomi pagal
Centro direktoriaus jsakymu patvirtinta ménesio renginiy plana, kuris skelbiamas Centro
internetingje svetainéje www.rokiskiosc.lt, platinamas jstaigoms, organizacijoms elektroniniu
pastu.

84. Rengia neformaliojo suaugusiyju Svietimo ir testinio mokymosi veiksmy plana
ir koordinuoja jgyvendinima. Veiksmy plana tvirtina Rokiskio rajono savivaldybés taryba.

85. Informuoja, konsultuoja neformaliojo suaugusiyjy $vietimo dalyvius, tiria ju
poreikius, naudojant kiekybinius ir kokybinius duomeny rinkimo metodus.

XIIH. SKYRIUS
OLIMPIADUY/ KONKURSU ORGANIZAVIMAS RAJONO MOKINIAMS

86. Olimpiados/konkursai rajono mokiniams organizuojami pagal patvirtinta Centro

direktoriaus tvarkos aprasa.
87. Olimpiados/konkursai ir kiti renginiai mokiniams organizuojami ir vykdomi

pagal Centro direktoriaus isakymu patvirtintas salygas.
88. Olimpiados/konkursai skelbiami ménesio renginiy plane, kuris talpinamas
Centro internetingje svetainéje www.rokiskiosc.lt, platinamas jstaigoms, organizacijoms

elektroniniu pastu.

XIV. SKYRIUS
PROJEKTU RENGIMAS IR VYKDIMAS
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89. Darbuotojai nuolat vykdo skelbiamy Projekty paieska ir informuoja kitus
darbuotojus apie paskelbtus projekty konkursus.

90. Darbuotojas, turintis projekto idéja, parengia paraiSka. Paruo$ta paraiska
teikiama pasira$yti direktoriui ir iSsiun¢iama nurodytam adresatui.

91. Jei projektui reikalingas savivaldybés finansinis prisidéjimas, teikiamas
praSymas savivaldybés administracijos strateginio planavimo ir investicijy skyriui, kuris
duoda atsakyma dél prisidéjimo ju nustatyta tvarka.

92. Jeigu pagal projekto konkurso salygas reikalingos valstybiniy institucijy paZymos,
iniciatorius organizuoja paZymy uZsakyma.

93. Jeigu paraiSka rengiama kartu su kita institucija, gali buati sudaroma
bendradarbiavimo sutartis.

94. Projektui gavus finansavima, direktorius pasira$o sutartj.

95. Sutartis registruojama sutaréiy registre arba dokumentacijos plane suteikiamas

atskiras bylos numeris.
96. Projekto veiklas jgyvendina projekta parenges darbuotojas arba jsakymu paskirtas

kitas darbuotojas ar sudaryta projekto vykdymo/darbo grupé.

97. Projektui skirtos 1é5os naudojamos tik su projektu susijusioms islaidoms apmokéti.

98. Visi pirkimai atlickami vadovaujantis LR vieSyjy pirkimy jstatymu ir Kitais
vieSuosius pirkimus reglamentuojangiais teisés aktais.

99. UzZ projekts atsakingas darbuotojas parengia ataskaita, suderina su direktoriumi ir
pateikia projekty konkurso organizatoriui.

) XV. SKYRIUS
PEDAGOGINES LITERATUROS, METODINIU PRIEMONIU PASKIRSTYMAS
RAJONO UGDYMO ISTAIGOMS

100. Informuoja rajono $vietimo jstaigas apie gautus leidinius.

101. Paskirsto leidinius rajono ugdymo jstaigoms, i§raso vaztara$&ius ar perdavimo
priémimo aktus, kuriuos perduoda mokykloms.

102. Kaupia edukacinés patirties banka ir pedagogine literatiira,

XVL SKYRIUS
RAJONO MOKINIU PROFESINIS INFORMAVIMAS, KONSULTAVIMAS,
ORIENTAVIMAS

103. Koordinuoja ir teikia profesini orientavimg pagal Centro direktoriaus

patvirtinta tvarkos aprasa.
104. Konsultuoja karjeros paslaugy teikimo klausimais mokykly karjeros

specialistus.
105. Rengia rajono karjeros specialisty veiklos plana.

XVIL SKYRIUS
METODINES VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

106. Metodiné veikla organizuojama vadovaujantis Rokiskio rajono savivaldybés

administracijos direktoriaus patvirtintais Bendraisiais metodinés veiklos organizavimo
nuostatais.
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XVIIL SKYRIUS
KONSULTAVIMAS IR PAGALBA TEISES KLAUSIMAIS

107. Konsultuoja ir teikia pagalba rajono §vietimo jstaigoms teisés klausimais.

Konsultacijos teikiamos ZodZiu (telefonu ar asmeniui atvykus i centrg), rastu
(elektroninio rySio priemonémis tiesiogiai pateikiant $vietimo jstaigos vadovui ar darbuotojui
paruosta atsakyma rastu).

108. Atstovauja jstaigos ir rajono §vietimo istaigy interesus darbo ginéy komisijose,
valstybés institucijose, savivaldybés institucijose, visy pakopy teismuose ir rengia susijusius
dokumentus arba prireikus koordinuoja susijusiy dokumenty rengima.

109. Istaigos vadovui paraSius jgaliojima, atstovauja ugdymo jstaigos interesus
institucijose, jstaigose, darbo ginéy komisijose bei teismuose.

XIX. SKYRIUS
PEDAGOGINES PSICHOLOGINES TARNYBOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

110. Centras turi padalini — Pedagoging psichologing tarnyba. Veikla organizuojama
pagal Centro direktoriaus patvirtintus Rokiskio rajono savivaldybés Svietimo centro
Pedagoginés psichologinés tarnybos nuostatus.

XX. SKYRIUS
DARBUOTOJUY KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

111. Istaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo, atsiZzvelgdamas | jstaigos veiklos sritis,
planavimo dokumentus, jstaigos finansing padéti, darbuotojy vertinimo rezultatus gali sitilyti
darbuotojams kvalifikacijos tobulinima.

112. Darbuotojas ne refiau nei karta per metus isivertina savo profesines
kompetencijas, remdamasis jstaigos rezultatais bei kitais rodikliais, numato kvalifikacijos
tobulinimo poreikius, renkasi profesiniy kompetenciju tobulinimo formas ir kvalifikacijos
tobulinimo budus.

113. [Istaiga, gavusi informacijg apie galimybe darbuotojy kvalifikacija tobulinti
tarptautinése ar uZsienio valstybiy institucijose, skelbia darbuotojy atranka. Atrankos
komisijai atrinkus darbuotoja (-us) tobulinti kvalifikacija tarptautinése ar uZsienio valstybiy
institucijose arba darbuotojui ar istaigai gavus vardinj tarptautinés ar uZsienio valstybés
institucijos kvietima tobulinti kvalifikacija, darbuotojai tobulinti kvalifikacija i tarptautines ar
uZsienio valstybiy institucijas vyksta vadovaudamiesi komandiruo¢iy tvarkos apradu.

114. Kvalifikacijos tobulinimo i$laidas ar juy dalj, kuriy neapmoka priimancioji
istaiga ar kurios neapmokamos i§ kity finansavimo $altiniy, apmoka jstaiga, siundianti
darbuotojq tobulinti kvalifikacija.

115. Darbuotojui, priimtam, perkeltam ar griZusiam { pareigas gali buti skiriamas
mentorius, gali biiti sudarytas adaptacinis darbuotojo kvalifikacijos tobulinimo planas, skirtas
atkurti prarastoms ar igyti naujoms kompetencijoms, Zinioms ir gebéjimams, reikalingiems
darbuotojo funkcijoms atlikti.

XXI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116. Taisyklés, ju pakeitimai, papildymai isigalioja juos patvirtinus direktoriaus
isakymu.

12



117. Taisyklés prieinamos visiems darbuotojams susipaZinti. Darbuotojai ir kiti
atsakingi asmenys su Siomis taisyklémis, jy pakeitimais, kai pakeitimai atliekami,
supaZindinami elektroninémis priemonémis i$siuntus informacinj praneS$ima apie pakeitimus.
Visi darbuotojai privalo laikytis nustatytos tvarkos, o uZ ju netinkama vykdymg ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

118. Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity jstatymy, $iy taisykliy nustatyta
tvarka darbo teisés normy suteikiamos teisés ginamos, ginéai, kylantys dél darbo sutarties
salygu galiojimo, ju vykdymo ar netinkamo jy vykdymo ar Zalos atlyginimo, dél darbo salygu
keitimo, darbo sutarties nutraukimo ir kitais darbo teisés klausimais, sprendZiami darbo
ginCus nagrinéjandivose organuose ir teismuose.
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