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KRETINGOS RAJONO SVIETIMO CENTRO DARBO TVARKOS TAISYKLES
I.  BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Kretingos rajono Svietimo centro (toliau — Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) tai — Centro bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato
darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka, darbuotojy darbo uzmokestj, atostogy suteikima,
darbuotojy darbo ir poilsio laika, darbuotojy skatinimg ir drausminiy nuobaudy skyrima,
bendruosius vidaus tvarkos reikalavimus, darbuotojy elgesio ir etikos normas, darbuotojy
kvalifikacijos tobulinima, Centro turto, patalpy, inventoriaus naudojimo ir apsaugos tvarka,
darbuotojy atsakomybe.

2. Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, kuriy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Darbuotojy saugos ir sveikatos bei kiti
Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

3. Darbuotojy teisés, funkcijos, pareigos ir atsakomybé nusakytos Svietimo jstatyme,
Centro nuostatuose, kituose dokumentuose.

4.  Centro darbuotojy veiklg reglamentuoja Centro nuostatai, Centro strateginis ir metinis
veiklos planai, darbuotojy pareigybiy apraSymai.

5. Dokumenty tvarkyma, informacijos kaupimg, pateikima, atskiry darby atlikima
reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministro
1sakymai, Kretingos rajono savivaldybés tarybos sprendimai, savivaldybés mero potvarkiai,
savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo, Centro direktoriaus jsakymai,

patvirtintos tvarkos ir kiti teisés aktai.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA. ATOSTOGU
SUTEIKIMAS

6.  Darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka:

6.1. Centro direktorius skiria ir atleidZia 1§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.

6.2. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi (nustatytos formos).
Ja pildo jgaliotas asmuo — rastinés vedéjas, pasiraso Centro direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

6.3. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys susitaria dél butiny sutarties salygy.

Priimami j darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
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darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Centro vidaus tvarkai, o direktorius jsipareigoja
mokéti sutarta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius
reguliuojanciuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

6.4. Priimami j darbg darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

6.4.1.prasSyma dél priémimo j darbg;

6.4.2.pasg ar asmens tapatybés dokumentg;

6.4.3.18silavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

6.4.4.asmens medicining knygele;

6.4.5.dvi fotonuotraukas (3x4);

6.4.6.nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma.

7. Darbuotojams praSant, raStinés ved¢jas iSduoda pazyma apie jo uzimamas Centre
pareigas, darbo krivj, grafika, darbo staza.

8.  Darbuotojai prasyma dél atleidimo i§ darbo pateikia Centro rastinés vedéjui, kuris jj
jregistruoja. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data. ISeidami darbuotojai rastinés vedéjui
pateikia atsiskaitymo lapeli, kuriame fiksuojamas atsiskaitymas uz naudojimgsi kabineto
kompiuterine jranga ir kitu inventoriumi.

9.  Atostogy suteikimas:

9.1. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa:

9.1.1. praSyma darbuotojai derina su direktoriumi;

9.1.2. viena 18§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny;

9.1.3. uz pirmuosius darbo metus pilnos atostogos suteikiamos ne anks¢iau kaip po 6
meénesiy nuo darbo pradzios.

9.2. PraSymas d¢l atostogy suteikimo ne pagal grafika direktoriui pateikiamas ne veéliau kaip
pries 5 darbo dienas.

9.3. Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Lietuvos Respublikos Darbo

kodeksa ir kitus galiojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus.

III. DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

10. Visiems darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis,
sekmadienis.

11.  Esant poreikiui abiejy Saliy susitarimu galima dirbti nuotoliniu biidu.
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12.  Centras atidaromas 7.00 val. ir uZrakinamas 17.00 val.

13. Patekti j Centro patalpas ne darbo metu galima i§ anksto suderinus su Centro
direktoriumi.

14. Darbuotojai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkarastj ar darbo grafika.
Darbuotojams draudziama savavaliSkai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

15. Centro direktorius esant rimtoms priezastims (mirus artimam zmogui, staiga
sunegalavus, santuokai sudaryti, Seimos nario slaugymui ar kt.) turi teis¢ iSleisti darbuotojus i§ darbo
ne daugiau kaip 3 darbo dienas per metus. Artimo zmogaus (sutuoktinis, tévai, vaikas, sesuo, brolis)
mirties atveju ir esant galimybei direktoriaus jsakymu skiriamos 1éSos uzuojautai spaudoje, vainikui
arba géléms.

16. Darbuotojy darbo pradzia ir pabaiga bei piety pertrauka atsispindi darbo grafikuose,
patvirtintuose Centro direktoriaus.

17. Darbuotojy, piety pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — 45 minutés. Pertrauka pailséti
ir pavalgyti yra nustatoma pagal atskirg darbo grafika. Darbuotojai pertrauka pailséti ir pavalgyti
naudoja savo nuoziira. Jie §iuo laiku gali palikti darbo vieta. Si pertrauka nejskaitoma j darbo laika.

18. Centre valstybés nustatytomis §venéiy dienomis nedirbama. Svenéiy dieny i§vakarése
darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma
dirbancius darbuotojus.

19. Uz darbg poilsio ar Svenc¢iy dienomis:

19.1. arba mokamas dvigubas darbuotojo darbo uZmokestis;

19.2. arba darbuotojo praSymu suteikiamas dvigubas poilsio laikas pridedant prie kasmetiniy
atostogy laiko, mokant vidutinj darbo uzmokestj. Siuo atveju uz darba poilsio ar §vendiy dienomis
darbo uZzmokestis nemokamas.

20. ] darbo laikg bet kuriuo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai: pasirengimas darbui darbo
vietoje, fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos, kvalifikacijos tobulinimo laikas, privalomy
darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas, komandiruotéje iSbiitas laikas, kiti darbo teisés normy
nustatyti laikotarpiai.

21. I darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio, Svenciy dieng, uz §j laikg
darbuotojui mokamas darbo uzmokestis viengubu tarifu, ir:

21.1. arba darbuotojas suteikiamas tokios pacios trukmeés poilsio laikas pirmg darbo dieng po
kelionés, paliekant darbo uzmokest;;

21.2.  arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j



poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokestj.

22. Darbuotojai turi dalyvauti Centro savivaldos institucijy veikloje, darbuotojy
nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia jy nuo pateiktos informacijos nezinojimo.

23. Darbuotojy vidutinis darbo laikas, jskaitant vir§valandzius, negali virSyti 48 valandy per
7 dieny laikotarpj. Darbo laikas, jskaitant virSvalandzius ir darba pagal susitarimg dél papildomo
darbo, negali buti ilgesnis kaip 12 valandy per darbo dieng, ir 60 valandy per kiekvieng 7 dieny
laikotarpi.

24. Darbuotojy dirbtas darbo laikas ir virSvalandziai zymimi Centro direktoriaus patvirtintos
formos darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose, kuriuos pildo skyriy vedéjai.

25. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.

26. Darbuotojai, palikdami Centra darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy.
Norédami i§vykti ne darbo tikslais darbuotojai turi gauti Centro direktoriaus sutikima.

27. Darbuotojai, gave nedarbingumo paZzyméjima, negalintys laiku atvykti arba visai
negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti Centro direktoriy ir nurodyti vélavimo
ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali

pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

IV.  DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

28. BiudZetiniy jstaigy darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biti
skiriamos premijos, atlikus vienkartines ypac¢ svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau
kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai biudZetinés jstaigos
darbuotojo pragjusiy kalendoriniy mety veiklg. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos skiriamos nevirSijant biudzetinei jstaigai darbo
uzmokesciui skirty 1ésy.

29. Uz gera pareigy vykdyma, efektyvy ir kokybiSka darba, uz ilgalaikj ir nepriekaiStingg
darbg, uz gerus darbo rezultatus, racionalius pasitilymus bei kitus laiméjimus darbe darbuotojams
taikomos moralinés ir materialinés darbuotojy skatinimo priemonés pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodeksa.

30. Drausminés nuobaudos taikomos darbo drausmés pazeidimg padariusiems darbuotojams

pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

31. Centro darbuotojy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo, tolerancijos,

geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.
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32. Centro darbuotojai sgziningai atlicka savo pareigas bei jiems pavesta darba, laikosi
darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Centro administracijos nurodymus ir savivaldos
institucijy teisétus sprendimus.

33. Darbuotojai darbe turi buti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos ir
estetikos reikalavimy.

34. Centro darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, patalpose ir teritorijoje gerti
alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, riikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis.

35. Ukio reikaly vedéjas ar jo paskirtas darbuotojas 7.00 valandg atrakina Centro patalpas,
1§jungia apsaugos sistema.

36. Ukio reikaly vedéjas ar jo paskirtas darbuotojas 17.00 valandg i§jungia bendra Centro
kompiuterj bei kopijavimo aparatg, uzrakina Centra, jjungia apsaugos sistema.

37. Darbuotojai, iSeidami atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo vieta.

38. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose klienty
aptarnavimo vietose.

39. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.

40. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasSaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

41. Privalomi sveikatos patikrinimai atlieckami darbo laiku, darbuotojui paliekant darbo
uzmokestj.

42. Darbuotojai, atsisake nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nuSalinami nuo darbo ir jiems
nemokamas darbo uzZmokestis. Toks atsisakymas laikomas Siurks¢iu darbo pazeidimu.

43. Darbuotojai privalo segéti kortele su vardu, pavarde ir pareigomis.

VI. DARBUOTOJU ELGESIO IR ETIKOS NORMOS

44. Centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg, todél bendraudami su visuomene,
ziniasklaida, privalo biti lojalis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomoneés iSsakymo apie Centro
veikla, saugoti Centro duomeny konfidencialuma.

45. Centre turi biiti vengiama triuk§Smo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais ir Centro klientais.

46. Darbuotojams darbo metu draudziama: patycios, necenziiriniai Zzodziai ir posakiai.

47. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zeminan¢io asmens garbg¢ ir oruma

turinio informacija darbo vietoje.
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VII. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

48. Kovalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti salygas darbuotojams jgyti ir plétoti
dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei gerosios darbo patirties sklaidg, racionaliai
naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas 1ésas.

49. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra mokymai, kursai, seminarai, konferencijos,
stazuotes, edukacinés i§vykos Salyje ir uzsienyje, savisvietos priemongs.

50. Kuvalifikacijos tobulinimas siejamas su Centro tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

51. Siekiant tikslingai planuoti dalyvavimg kvalifikacijos tobulinimo renginiuose Centro
direktorius kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje, patvirtinus biudzeta, informuoja darbuotojus,
kiek 1éSy kalendoriniais metais paskirta.

52. Darbuotojai, pageidaujantys vykti i1 mokymus, prie§ penkias dienas pateikia praSyma
direktoriui.

53. Grize 1§ kvalifikacijos tobulinimo renginio, darbuotojai atsiskaito susirinkimuose,
Centro vyriausiajam buhalteriui pateikia visus iSlaidas patvirtinanc¢ius dokumentus: kelionés bilietus,
saskaita faktiirg uz kvalifikacijos tobulinimo renginj ir apgyvendinima.

54. Centro darbuotojai, vykdydami tiesiogines darbo funkcijas, vykstantys visuomeniniu ar
asmeniniu transportu j renginius rajone, pagal veiklos plang, ménesio pabaigoje direktoriui pateikia
prasyma kompensuoti kelionés islaidas ir prideda tai patvirtinanc¢ius dokumentus.

55. Darbuotojai, kuriems nustatytas A, B arba C lygiai, rengia savo kompetencijy aplanka.

56. Darbuotojai, kuriems nustatytas A, B arba C lygiai, kartg per metus vykdo savo veiklos
Isivertinimag, teikia pasitlymus.

57. Darbuotojai gali teikti pasitlymus dél Centro veiklos planavimo.

VIII. CENTRO TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS

TVARKA
58.  Centro darbuotojai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis Centro kabinetais, kitomis
patalpomis, inventoriumi ir kt.
59.  Centro darbuotojai privalo tausoti Centro turtg, saugoti priemones, naudojamus

Jrenginius ir jrankius, nenaudoti Centro turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti jo grobstyti ir
gadinti. Nuostoliai Centrui turi biiti atlyginti geranoriskai arba iSieskoti jstatymy nustatyta tvarka.

60.  Kompiuteriy, rySiy technikos prieZiiirg bei remontg ir tatkomosios programings jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Centro darbuotojas.

61.  Centro darbuotojai privalo laikytis prieSgaisrinés saugos reikalavimy.
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62.  Darbuotojai, iSeidami i§ darbo, privalo apziiiréti patalpas, uzdaryti langus ir duris,
patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui: i§jungti elektros jrenginius ir prietaisus, uzrakinti patalpas.
63.  Darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakavimo kelius, moketi praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.
64.  Ukio reikaly vedéjas pasiradytinai i8duoda ir priima kabinety ir kity patalpy raktus.

65.  Kasmet atlickama Centro turto inventorizacija.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

66.  Vidaus tvarka reglamentuoja Centro nuostatai, darbuotojy pareigybiy apraSymai, kurie

nustato kitas darbuotojy pareigas.

67.  Taisyklés galioja nuo patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams.
68.  Rastinés vedé¢jas supazindina visus darbuotojus su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.
69.  Darbuotojams, pazeidusiems Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

70.  Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos Centro tarybos, direktoriaus

iniciatyva.




