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PANEVEZIO ,,SVIESOS“ UGDYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio ,,Sviesos” ugdymo centro (toliau — Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) — tai Centro darbuotojy darba reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato Centro
darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy santykius
dél priémimo j darbg, darbo uzmokescio, darbo laiko, komandiruoé¢iy tvarkos, darbo ir poilsio
organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimy, siekiant sudaryti salygas
darniai veiklai.

2. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus,
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.

3. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir jj lydingiais
teisés aktais.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

5. Darbuotojai priimami ] darbg, perkeliami } kitas pareigas, atleidZziami 1§ darbo
vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

6. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, konkursai organizuojami uzimti pareigybéms,
kuriy sarasa tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé, i§skyrus atvejus, kai:

6.1. strukturiniy pertvarkymy metu ar esant laisvai pareigybei | tas pareigas i$ kity pareigy
perkeliamas Centro darbuotojas, atitinkantis tai pareigybei keliamus specialiuosius reikalavimus;

6.2. projekte, kuris finansuojamas i§ Europos Sajungos struktiirinés, kitos Europos
Sajungos finansinés paramos ir tarptautinés paramos 1éSy, numatyta, kad darbg atliks Centro
darbuotojas.

7. Priilmami j darba asmenys raso prasyma, su jais dviem egzemplioriais sudaromos darbo
sutartys, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties salygos apibrézti Darbo kodekse. Sutart] pasiraso
priimamas asmuo ir Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties egzempliorius
lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

8. Priimant j darbg darbuotojas pateikia dokumentus:

8.1. praSymg priimti ] darba, nurodant deklaruota gyvenamgja vieta, kontaktine
informacija;



8.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

8.3. i8silavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

8.4. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma / knygelg;

8.5. nejgaliojo asmens pazyméjima, iSvados kopija dél darbo pobudzio ir saglygy;

8.6. teiséto darbo su vaikais koda (QR kodg);

8.7. kitus dokumentus, reikalingus darbo uzmokesciui apskaiciuoti ir / ar teis¢ j lengvatas
pagrijsti.

9. Darbdavys gali pareikalauti ir kity dokumenty, kai tai reglamentuoja teisés aktai.

10. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai $alys susitaria dél butinyjy darbo sutarties salygy.

11. Asmuo, priimtas j darbg, pasiraSytinai supazindinamas su:

11.1. Siomis Taisyklémis;

11.2. pareigybés apraSymu;

11.3. gaisrinés saugos ir darbo saugos bendrosiomis instrukcijomis;
11.4. Centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasSu;

11.5. kitais su jo darbu susijusiais dokumentais.

12. Darbuotojas supazindinamas su darbo grafiku, pamoky tvarkarasciu, kitais Centro teisés
aktais bei dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

13. Darbo sutarties salygy keitima inicijuoti gali tiek Centro direktorius, tiek darbuotojas.
Kei¢iant butingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas),
papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, papildomo darbo, ne viso darbo
laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo ris§] Centro direktoriaus iniciatyva galima tik su
darbuotojo rasytiniu sutikimu.

14. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai nustatyti Darbo kodekse.

15. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas perduoda jam priklausant] inventoriy, priemones,
sutvarko jam priklausan¢ius dokumentus. Perdavimas jforminamas aktu.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

16. Darbo uzmokestis apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Vyriausybés
nutarimy nustatyta tvarka.

17. Centro darbuotojy darbo apmokéjimo salygas reglamentuoja PanevéZio ,,Sviesos”
ugdymo centro darbuotojy apmokeéjimo sistema, kuri yra neatsiejama Taisykliy dalis.

18. Duomenys apie darbuotojy uzmokestj teikiami ir skelbiami teisés akty nustatyta tvarka.

19. Informacija apie darbuotojy darbo uzmokestj gali teikti tik Centro direktorius arba jo
1galioti darbuotojai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg tvarka.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

20. Darbuotojams darbo laikas nustatomas, vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Siomis taisyklémis.

21. Visi darbuotojai dirba pagal su Centro darbuotojy atstovu saugai ir sveikatai suderintus ir
Centro direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.

22. Pedagogy darbo laiko grafikas sudaromas mokslo metams. Mokytojo pageidavimu gali
biiti nustatoma lankstaus darbo laiko organizavimo forma ir sudarytas lankstus darbo laiko grafikas.

23. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutar¢iy, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy per dieng ir 60 val.
per savaitg, uZtikrinant darbo ir poilsio reZimg pagal LR darbo kodeksa ir iSvengiant darbo laiko
dubliavimosi.



24. Esant pakeitimams pamoky tvarkaraStyje ar pareigybiy saraSuose, darbo laiko grafikai
koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

25. Mokiniy atostogy metu pedagogai organizuoja neformaliojo Svietimo veiklas pailgintos
darbo dienos grupés mokiniams, dalyvauja susirinkimuose, kelia savo kvalifikacijg, dirba metodinj
darba, tvarko mokomaja medziaga pagal patvirtintg darbo grafika.

26. Pedagogai ir pedagoginiai darbuotojai, pagalbos specialistai privalo dalyvauti Centro
tarybos, Mokytojy tarybos, Metodinés tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis priklauso)
posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy.
Nedalyvauti gali tik pedagogai ir pedagoginiai darbuotojai, dirbantys kitoje jstaigoje. Apie
nedalyvavimg privalo informuoti direktoriy arba kuruojant; vadova. Nedalyvavimas posédziuose,
susirinkimuose, pasitarimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

27. Pedagogai ir pedagoginiai darbuotojai, pagalbos specialistai pagal galimybes turi
dalyvauti svarbiausiose Centro, mokytojy, specialisty ir mokiniy organizuojamuose renginiuose,
Sventése.

28. Darbuotojai (iSskyrus pedagogus, dirbancius lanksc¢iu darbo laiko grafiku, ir darbuotojus,
dirbancius nuotoliniu buidu) savo darbo laikg dirba savo darbo vietoje.

29. Visiems darbuotojams, i$skyrus pedagogus ir pedagoginius darbuotojus, nustatomas
nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savait¢ darbo laiko rezimas: 40 valandy
trukmés penkiy darbo dieny savaite, poilsio dienos — Sestadienis, sekmadienis.

30. Svenciy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda, i§skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

31. Auklétojams nustatomas suskaidytas darbo dienos laiko rezimas pagal patvirtinta darbo
grafika;

32. Naktiniams sargams, naktinéms aukléms ir budétojams taikoma suminé darbo laiko
apskaita, apskaitinis laikotarpis taikomas kas 3 mén. Darbo grafikai pranesami darbuotojams ne
véliau kaip prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo. Darbo grafikai gali buti kei¢iami tik nuo darbdavio
valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotojg prieS dvi darbo dienas. Jeigu apskaitinio
laikotarpio pabaigoje darbuotojas dé¢l jam sudaryto darbo laiko rezimo néra iSdirbes bendros viso
apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, uz nejvykdyta darbo laiko normg jam sumokama pusé
priklausancio iSmokéti darbo uzmokescio, o jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra
18dirbgs daugiau valandy, negu bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, uz virSyta
darbo laiko normg jam apmokama kaip uz virSvalandinj darbg arba darbuotojo praSymu virSytas
darbo laikas, padaugintas i$ skaiCiaus 1.5, gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko.

33. Pedagogo darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos tiesioginiam darbui su
klase, likusias 15 min. pedagogas gali skirti mokiniy konsultavimui, mokiniy priezitirai,
pasiruo$imui pamokai.

34. Darbuotojams, atliekantiems darbus, kuriy metu néra galimybés suteikti piety pertrauka,
suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku. Pertrauka pailséti ir pavalgyti jskaitoma j darbo laika ir
apmokama darbo uZmokesciu.

35. Apie visus ligos ir traumatizmo atvejus darbuotojas nedelsiant pranesa Centro
administracijai.

36. Darbuotojas neturi teisés be darbdavio ar jo jgalioty asmeny sutikimo savo darbg pavesti
kitam asmeniui.

37. Darbuotojai, iSvykdami i§ Centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
apie tai raStu informuoti savo tiesioginj vadovg ir gauti sutikimg.

38. Darbuotojy dirbtas darbo laikas Zymimas Darbo laiko apskaitos ziniarastyje, kuri pildo
Centro direktoriaus paskirtas atsakingas darbuotojas.

39. Darbuotojai turi laikytis Centro nustatyto darbo laiko rezimo.

V SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES



40. Darbuotojy teisés:

40.1. reikalauti, kad darbdavys uztikrinty saugy darba, nustatyta tvarka apriipinty
individualiosios saugos priemonémis;

40.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta ar darbo sutartimi sulygta darbo
uzmokestj;

40.3. turi teis¢ tobulinti savo kvalifikacija, atestuotis pagal Lietuvos Respublikos Svietimo,
mokslo ir sporto ministro bei Centro nustatytg tvarkg, strateginio plano, metinio veiklos plano
prioritetus, Panevézio m. savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedé¢jo kasmet tvirtinama
Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty atestacijos programa, atsizvelgiant | Centrui skirtas 1€sas;

40.4. atostogauti jstatymy numatyta tvarka;

40.5. buti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais ir dalyvauti jy veikloje ne darbo laiku;

40.6. kilusius klausimus, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su Centro direktoriumi
arba su jo paskirtu, jgaliotu asmeniu;

40.7. atsisakyti vykdyti uzduotj / pavedima, jeigu, jy nuomone, duota uzduotis priestarauja
istatymams ir vykdyti pavedimg tik tuo atveju, jei Centro direktorius to reikalauja rastu, iSskyrus
atvejus, kai tokio pavedimo vykdymas reikSty baudziamgja veika ar administracinés teisés
pazeidimg. Tokiu atveju Centro darbuotojas privalo pateikti pavedimg davusiam direktoriui
motyvuotg prane$ima ne véliau kaip per dvi darbo dienas, jog nesutinka su uzduotimi / pavedimu.
Nepagrijstas atsisakymas dirbti laikomas darbo drausmés pazeidimu;

40.8. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti;

40.9. suzinoti i§ darbdavio apie jy darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir
kenksmingus veiksnius;

40.10. nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginama Zzala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy.

41. Darbuotojy pareigos:

41.1. laikytis $iy taisykliy;

41.2. tinkamai, kokybiskai ir laiku atlikti darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme numatytas
funkcijas;

41.3. laiku, tiksliai ir sgziningai vykdyti darbdavio arba jo jgalioto asmeny teisétus
nurodymus, visg darbo laikg panaudoti naSiam ir kokybiSkam darbui;

41.4. panaudoti visa darbo dieng darbinei veiklai, susilaikyti nuo veiksmy, trukdanciy
kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas;

41.5. santykius su kolegomis ir Centro lankytojais, mokiniais ir jy tévais (riipintojais) gristi
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais;

41.6. nuolat tobulinti kvalifikacijg, tobulinti turimus jgiidZius ir patirtj;

41.7. iSmanyti galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius teisés aktus,
reglamentuojancius Centro veiklg ir paties darbuotojo pareigas;

41.8. planuoti savo veikla, siekiant bendry Centro tiksly ir uzdaviniy, ir atsiskaityti uz
vykdoma veiklg Centro direktoriaus patvirtinta tvarka;

41.9. reaguoti | smurtg ir paty¢ias nepriklausomai nuo jy turinio (lyties, seksualinés
orientacijos, negalios, religinés ar tautings priklausomybeés, i$skirtiniy bruozy ar kt.) formos.

VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS IR KASMETINES ATOSTOGOS

42. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais norminiais teisés aktais. AtSaukimg i§ atostogy
administracija inicijuoja Darbo kodekso nustatyta tvarka, esant darbuotojo sutikimui.



43. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogas. Esant
motyvuotam praSymui, i§imtiniais atvejais kasmetines atostogos gali biiti suteikiamos ugdomojo
proceso metu.

44. Darbo metai, uz kuriuos darbuotojui suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
pirmos darbo dienos. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus suteikiamos
tais paciais darbo metais pagal atostogy grafika, kuris tvirtinamas darbdavio jsakymu iki einamyjy
mety balandzio 15 d.

45. Dél svarbiy priezasCiy kasmetinés atostogos, patvirtintos grafiku, gali biti perkeliamos |
kita laikotarpj. PraSymas turi buti pateiktas ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas. Nurodytos
motyvuotos priezastys, dél kuriy praSoma atostogas perkelti.

46. Pedagogams atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau
kaip 3 dienos iki naujy mokslo mety pradzios.

47. Darbuotojui susirgus kasmetiniy atostogy metu, kasmetinés atostogos pratesiamos
atitinkama dieny skai¢iy arba, darbuotojui susitarus su administracija, nepanaudoty kasmetiniy
atostogy dalis perkeliama | kitg laikg pagal Darbo kodeksa. Perkelti kasmetines atostogas
rekomenduojama j tuos pacius darbo metus. Darbuotojas privalo informuoti centro direktoriy rastu
ar naudosis kasmetiniy atostogy pratgsimo teise, ar perkels nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalj |
kitg laika.

48. Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj iSsilavinimg (I ir II studijy pakopose), i§
mokymosi jstaigos pateikus pazyma apie mokymasi ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos
Darbo kodekse numatyta tvarka.

49. Darbuotojas, kuris turi teis¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekvieng ménesj
skirtingg dieng, praSyma pasinaudoti papildoma nedarbo diena (-omis) vadovui pateikia ne véliau
kaip likus 5 darbo dienoms iki tos dienos (-y) kada neatvyks j darba.

50. Darbuotojams suteikiamos ir kity rii§iy atostogos.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

51. Darbuotojai yra skatinami vadovaujantis Darbo kodeksu, LR Vyriausybés nustatyta
tvarka.

52. Centro darbuotojy priemoky, premijy, materialiniy paSalpy mokéjimo tvarka, salygas
reglamentuoja PanevéZio ,,Sviesos” ugdymo centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, kuri yra
neatsiejama Taisykliy dalis.

53. Darbuotojams, padariusiems darbo pareigy pazeidimg, pazeidimas fiksuojamas ir
iforminimas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

54. Darbdavys gali nutraukti darbo sutartj, nemokéti iSeitinés iSmokos ir netaikyti jspéjimo
laikotarpiu, kai darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, padaro darbo pareigy pazeidima.

55. Centro direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialia informacijg (tarnybinj praneSima,
skundg) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg, pradedamas darbo drausmés pazeidimo
tyrimas. Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmeés pazeidimg, nedelsdamas pateikia rasytinj
pasiaiSkinima del darbo drausmés paZeidimo ir su jo darba kuruojanciu vadovu yra kvieciamas
pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripazjsta, kad darbuotojas
darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supaZindinamas pasirasytinai.

56. Darbo pareigy pazeidimais laikomi:

56.1. nuolatinis darbo drausmés nepaisymas — vélavimas i§ anksto nesusitarus su
kuruojanciu vadovu, i§é¢jimas 1§ darbo be Centro direktoriaus ar kuruojancio vadovo leidimo, jprasty
uzduociy neatlikimas laiku, netinkamas elgesys su bendradarbiais;

56.2. Centro informacijos ir darbuotojy asmens duomeny paviesinimas bei perdavimas
tretiesiems asmenims;



56.3. Centro vidaus tvarka reglamentuojanciy dokumenty nurodymy nepaisymas ir
ignoravimas;

56.4. korupcija, turto S$vaistymas ar pasisavinimas, dalyvavimas veikloje, kuri
nesuderinama su darbo funkcijomis.

57. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

57.1. siurkstus darbo pareigy pazeidimas,

57.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

58. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

58.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

58.2. pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy medziagy darbo metu
darbo vietoje;

58.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

58.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny (ugdytiniy, jy tévy,
(globéjy, rupintojy)) atzvilgiu darbo vietoje;

58.5. tyc€ia padaryta turtiné Zala Centrui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

58.6. darbo metu ar darbo vietoje nusikaltimo pozymiy turinti veikla;

58.7. atsisakymas vykdyti administracijos darbinés veiklos teisétus nurodymus, nuolatinis
nedalyvavimas Centro darbiniuose susirinkimuose / posédziuose / pasitarimuose be pateisinamos
priezasties;

58.8. kiti pazeidimai, kurie SiurkSciai pazeidzia darbuotojo darbo pareigas, atlieckamas
funkcijas.

59. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie pazeidima gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant rastus,
surasius tarnybin] praneSimg, gavus kity asmeny nusiskundimus raStu ar turint bet kokiy kity
duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

60. Darbuotojy padaryti darbo drausmés pazeidimai tiriami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

61. Centro direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés

iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg (vadovaujantis Darbo kodekso 58 straipsniu).

VIl SKYRIUS
BENDRI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

62. Centro bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

63. Centro bendruomenés nariai saZiningai atlieka savo pareigas bei jiems deleguota darba,
laikosi darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus Centro administracijos nurodymus ir
savivaldos institucijy teisétus sprendimus, jgyvendina kitus Centro veiklg reglamentuojancius teisés
aktus, tvarky apraSus.

64. Centro bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Centra, todel bendraudami su
visuomene, Ziniasklaida, privalo biiti lojaliis ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés iSsakymo apie
Centro veikla, saugoti Centro duomeny konfidencialuma.

65. Jei pedagoginis darbuotojas j darbg negali atvykti dél ligos ar kitos svarbios priezasties jis
nedelsdamas informuoja jo darba kuruojant] vadova, kuris, esant galimybéms, koreguoja pamoky
tvarkara$t] ir apie tai informuoja mokytojus. Mokytojui ar mokiniams be vadovy leidimo keisti
tvarkarastj, ar vienas kitg pavaduoti draudziama.

66. Susirgus pedagogui, ugdymas organizuojamas pagal Centro direktoriaus patvirtintg
Pedagogy pavadavimo tvarkos aprasa ir Darbo apmokeéjimo sistema.

67. IS pamokos mokiniai iSleidziami tik nuskambe¢jus skambuciui.



68. Mokytojas neturi teisés iSprasSyti mokinio i§ pamokos, pavélavusio nejleisti | pamoka.
ISkilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis j socialinj pedagoga, vadovus, administracija,
klasés auklétoja, apie netinkamg elgesj informuoti mokinio tévus (globé&jus, riipintojus).

69. Pamokos metu mokytojas iSeiti i$ klasés gali tik ypatingais atvejais (netikétai pablogéjus
sveikatai, teikiant pirmaja pagalbg mokiniui). Tokiu atveju mokytojas nedelsdamas informuoja
administracijg. Be priezasties mokytojas negali iSeiti 1§ klasés ir palikti mokiniy vieny.

70. Pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose biity laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus pasiraSytinai darbo,
sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus jrasus.

71. Pedagogai pamoky, uzsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju telefonu (tai galima daryti
i8skirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius), gerti kava, arbata, valgyti ir privalo drausti
tai daryti mokiniams.

72. Jei mokytojas organizuoja pamoka / renginj per kity mokytojy pamokas, organizatorius
privalo suderinti su kuruojanc¢iu vadovu ir informuoti mokytojus.

73.Mokytojas | savo pamoka / uzsiémimag be vadovy leidimo negali jleisti paSaliniy asmeny.
Esant reikalui, ] pamoka / uzsiémimag be atskiro jspéjimo gali jeiti vadovai, socialinis pedagogas,
psichologas, bendrosios praktikos slaugytojas, klasés vadovas.

74. Apie vizitg vadovas mokytoja isp¢ja ne véliau kaip prie§ dieng. ISimtinais atvejais (kai
gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, rupintojy) skundai zodziu ir rastu, vykdant atestacija)
vadovai gali lankytis pamokose / uZzsiémimuose 1§ anksto apie tai nepraneS¢ mokytojui.

75. Pavaduotojai pagal savo kompetencija privalo priimti lankytojus darbo ir kitais klausimais
ir spresti jy problemas savo kompetencijos ribose.

76. Darbuotojai darbe privalo buti tvarkingos iSvaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos ir
estetikos reikalavimy, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

77. Centro darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems. Draudziama Centro patalpose
ir teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, riikyti, keiktis ar
kitaip nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokia elgsena, leisti, kad taip elgtysi mokiniai,
buti ir / ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy. Centro
darbuotojai pastebéj¢ neblaivy (apsvaigusj) Centro bendruomenés narj, privalo informuoti Centro
vadova.

78. Kiekvienas Centro bendruomenés narys privalo tausoti Centro turta, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Centro turto savanaudiskiems tikslams,
neleisti jo grobstymo ir gadinimo. UZ sugadinta mokyklos inventoriy, technines mokymo
priemones, sugadintas ar pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius, atsako kaltininkai
(darbuotojai, mokiniai, jy tévai (glob¢jai, ripintojai). Nuostoliai Centrui turi buti atlyginti
geranoriSkai arba per teismg. Padarytg zalg darbuotojas atlygina Darbo kodekse nustatyta tvarka.

79.Visi Centro darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, vandenj,
elektros energija ir kitus materialinius Centro iSteklius.

80. Jei pagal tvarkara$tj buvo paskutiné pamoka / uzsiémimas, mokytojas privalo palikti
tvarkingg darbo vietg: uzdaryti langus, iSjungti Sviesg, kompiuterj, jeigu kabinete yra kitokie
elektros prietaisai (Sildytuvai, virduliai ir kt.) juos i§jungti, uZrakinti duris, kabineto rakta palikti
mokytojy kambaryje.

81. Darbuotojas, iSeidamas i§ Centro paskutinis, privalo i§jungti $viesas ir uzrakinti lauko
duris.

82. Kabineto vadovas, iSeidamas atostogauti, privalo palikti tvarkinga darbo vieta. Grizes
parengti kabineta naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia techninés
priemones ir kt.).

83. Centro elektroniniais rySiais, programine jranga, kita technine jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

84. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilrag bei remontg, programinés jrangos diegima
organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Centro darbuotojas.



IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

85. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

86. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Direktoriaus pavaduotojas tkiui supazindina pasiraSytinai kiekvieng
darbuotoja su Siais reikalavimais prie$ jam pradedant dirbti.

87. Darbuotojai pagal sudaryta grafikg privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, turéti
sveikatos ziniy atestavimo pazyméjimus (pagal HB-2 val. ir H1-6 val. privalomojo higienos
jgidziy mokymo programas). Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku. Vidutinj
darbo uzmokestj darbuotojams uz darbo laika, kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikata, moka
darbdavys. Uz privalomg darbuotojy sveikatos periodinj patikrinimg mokama 1§ darbdavio 1éSy
teisés akty nustatyta tvarka.

88. Centro bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty gaisrinés saugos reikalavimy.

89. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitiréti
naudotas patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui ir uzrakinti patalpa.

90. Visi Centro darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zzmoniy
evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

91. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasCiy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal
Centro Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasciy registravimo ir tyrimo tvarkos aprasa.

X SKYRIUS
INCIDENTU REGISTRAVIMO IR TYRIMO TVARKA

92. Incidenty registravimo ir tyrimo tvarka reglamentuoja Centro incidenty registravimo ir
tyrimo tvarka: gautus praneSimus apie incidentus, jy registravimg, tyrimo eigg ir rezultaty
iforminima, incidenty analizg ir prevencijos priemoniy jgyvendinimo kontrole.

93. Tvarkoje naudojamos sgvokos: incidentas darbe — tai su darbu susijes jvykis, kai
darbuotojas, dirbdamas pagal darbo sutartj, darbo vietoje patiria trauma, dél kurios darbuotojas
nepatiria zalos sveikatai arba dél patirtos zalos sveikatai, nepraranda darbingumo. MaZareikSmis
incidentas — sumus$imai, mélynés, odos nutrynimai, jbrézimai, negilios zaizdos, jsidiirimai,
nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakstys ir pan., i§skyrus reikSmingus incidentus. Reik§mingi
incidentai — incidentai, kuriy aplinkybés pasikartoja ir (ar) gali sukelti darbuotojy sveikatai
sunkius padarinius. Kitos tvarkoje vartojamos sgvokos apibréztos Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

94. Darbuotojas arba incidentag mates darbuotojas privalo nedelsiant pranesti tiesioginiam
vadovui apie jvykusj arba jiems Zinomga incidenta darbe. PraneSimas apie incidenta gali buti
pateikiamas zodziu tiesiogiai, telefonu arba elektroniniu pastu.

95. Direktoriaus pavaduotojas wkiui, instruktuodamas darbuotojus saugos ir sveikatos
klausimais, privalo informuoti apie darbuotojo pareigg pranesti apie jvykusj incidentg tiesioginiam
vadovui.

96. Darbuotojas, patyrgs incidentg, arba incidenta mates uztikrina pirmosios pagalbos
suteikimg nukentéjusiajam, o prireikus iSkviecia greitaja medicinos pagalba.

97. Kiekvienas darbe jvykes incidentas registruojamas ir saugomas pas direktoriaus
pavaduotojg tikiui (atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikatg). Pildomas rastu.

98. Direktoriaus pavaduotojas tkiui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo incidento
uzregistravimo priima sprendimg dél incidento tyrimo ir apie tai elektroniniu pastu arba raStu
informuoja darbuotoja, patyrusj incidenta, bei Sio darbuotojo tiesioginj vadova.



99. Atlikes incidento tyrima, direktoriaus pavaduotojas tkiui uzpildo Nelaimingy atsitikimy,
profesiniy ligy tyrimy dokumenty skiltis apie bitinas prevencines priemones, jy jgyvendinimo
terminus ir atsakingus asmenis, prireikus pildo kitose skiltyse esancig informacijg, bei informuoja
direktoriy apie atliktg tyrimg ir jo rezultatus.

100. Reiksmingi incidentai registruojami Nelaimingy atsitikimy registracijos zurnale ir turi
bdti iStiriami, t. y. nustatomos juy priezastys, Zurnale numatomos prevencinés priemonés, ju
jgyvendinimo terminai ir atsakingi asmenys, siekiant, kad panaSaus pobudzio incidenty biity
iSvengta ateityje. MazareikSmiai incidentai tik uzregistruojami monitoringo tikslais.

101. Esant reikSmingam incidentui, kurio iStyrimui reikalingos specialios zinios, Direktoriaus
pavaduotojo tkiui teikimu, direktoriaus jsakymu gali buiti sudaroma incidento tyrimo komisija.

102. Incidento tyrimas turi biiti baigtas ne véliau kaip per 15 darbo dieny nuo patirto incidento
dienos. Sis terminas gali biiti pratestas direktoriaus sprendimu. Incidento istyrimo tikslas -
iSsiaiskinti, kas sukélé incidentg ir dél kokiy priezasciy tai jvyko.

103.Tiriant incidento aplinkybes biitina atkreipti démesj, ar incidentas jvyko:

103.1. dél darbuotojo neteisingy veiksmy (dél skubos, dél nezinojimo kaip atlikti darbg
(funkcijas), dél patirties stokos, dél saugos ir sveikatos lokaliniy teisés akty reikalavimy,
del darbuotojo neblaivumo ar pan.);

103.2. dél netvarkingos darbo priemoniy biklés (netinkama darbo priemoniy prieziiira, ne
laiku atlikta darbo priemonés apzitira ir pan.);

103.3. d¢l nejrengty kolektyviniy apsaugos priemoniy;

103.4. dél neisduoty arba dél nedévimy asmeniniy apsaugos priemoniy;

103.5. dél darbo vietos neatitikimo teisés akty reikalavimams;

103.6. dél netinkamo medziagy ir priemoniy laikymo, krovimo.

XI SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS. JU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS,
ARCHYVAVIMAS.

104. Nurodymus ar sprendimus Centro direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kita
raSytine ar Zodine forma. Centro direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami
zodziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

105. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniSkai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavimg. Atlikus uzduotj, visi
rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais.

106. Asmuo, nesutinkantis vykdyti nurodymy, turi rastu centro direktoriui nurodyti
atsisakymo prieZastis.

107. Centro direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) Panevézio m.
savivaldybés mero potvarkiu paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas ar kitas asmuo
pasiraSo jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms,
organizacijoms ir pilieiams.

108. Centro dokumentus tvarko Centro raStinés darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos
Vyriausiojo archyvaro jsakymais patvirtintomis dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

109. Centro darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave Centrui adresuotus
dokumentus, nedelsiant privalo juos perduoti rastinés darbuotojui registruoti.

110. Darbuotojui jo asmeniniu el. pastu iSsiuntus direktoriaus jsakyma ar kita informacija,
laikoma, kad jis su jsakymu ar kita jam atsiysta informacija susipazino.

111. Centro direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus rastinés darbuotojui registruoja
ir i8siuncia adresatams.



112. Direktoriaus pavaduotojai ne re€iau kaip karta per ménesj, o esant reikalui ir dazniau
informuoja direktoriy apie mety veiklos, darbo plany jgyvendinima, protokoliniy sprendimy
vykdymo eiga.

113. Centro archyva tvarko raStinés darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos Vyriausiojo
archyvaro prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintais jsakymais, taisyklémis ir kt. teisés
aktais.

114. T asmeny praSymus, pasitlymus ir skundus ir j gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

115. Centro antspaudas naudojamas ir saugomas teisés akty nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
GYVENTOJU, KITU ASMENU APTARNAVIMO IR INFORMACIJOS TEIKIMO
TEVAMS, ZINIASKLAIDOS ATSTOVAMS, VISUOMENEI TVARKA

116. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir jos jvaizdzio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Centro veiklg teikimg ziniasklaidai, Centro
steigéjui, internetinéje svetainéje.

117. Centro bendruomenés nariy ir kity asmeny prasymai ir skundai nagrinéjami individualiai
ar sudarius komisijg, iSvados pateikiamos teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

118. Interesantus pagal priskirta kompetencija priima direktorius, direktoriaus pavaduotojai,
mokytojai, klasiy vadovai, pagalbos mokiniui specialistai ar kiti specialistai.

119. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti
mandags, atidis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali i§spesti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitag Centro darbuotoja, kuris
gali padéti i§spresti problema.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

120. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Centro
darbuotojams.

121. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos Centro administracijos,
bendruomenés nariy, Centro savivaldos institucijy iniciatyva.

122. Visi darbuotojai su Siomis Taisyklémis, jy pakeitimais, papildymais supaZindinami
pasiraSytinai arba naudojant informaciniy technologijy priemones (elektroniniu pastu, skelbiant
Centro tinklalapyje.) ir privalo jy laikytis.

123. Siy Taisykliy pazeidimai gali biti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos
darbuotojams gali biiti taikoma Darbo kodekse numatyta atsakomybé.

124. Centro darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Centro interneto svetainéje Www.pssuc.lt.

Su Panevézio ,,Sviesos” ugdymo centro Darbo tvarkos taisyklémis, patvirtintomis centro
direktoriaus 2024 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V-212, susipazinau, jas atidZiai perskaiciau:

Eil. Nr. Vardas Pavardé Data ParasSas



http://www.pssuc.lt/







