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PATVIRTINTA

Panevézio ,,Sviesos“ ugdymo centro
direktoriaus 2022 m. rugpjucio 31 d.
isakymu Nr. V-115

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

Panevézio ,,Sviesos” ugdymo centro darbo tvarkos taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme,
uztikrinti darbo kokybe, palanky darbui mikroklimata, didinti centro veiklos efektyvumg. Darbo
taisyklés turi uztikrinti, kad darbuotojai dirbty dorai ir saziningai, laikytysi darbo drausmés, laiku
ir tiksliai atlikty vadovy darbo pavedimus ir pareiginiy nuostaty reikalavimus.

Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama —Taisyklés) reglamentuoja PanevéZio ,,Sviesos®
ugdymo centro (toliau — Centro) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

Taisyklés yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau -
Darbo kodekso) ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimag
ir reglamentuojantis darbuotojy priémimga ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises,
pareigas, atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo
santykius reguliuojancius klausimus Centre.

Centras savo veiklg grindzianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais jstatymais,
Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministerijos norminiais aktais, DK, PanevéZio miesto savivaldybés tarybos sprendimais,
Panevézio miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Centro
nuostatais.

Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius, suderings su Centro ir Darbo taryba.

Siy Taisykliy jgyvendinimo prieZiiira vykdo Centro direktorius ar jo jgalioti asmenys.

Sios darbo tvarkos taisyklés privalomos visiems centro darbuotojams.

Centrui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidZia centro steigéjas.

II. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

Centro direktorius skiria ir atleidZia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.
Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi.
Priimamasis dirbti pateikia:
11.1.asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;
11.2.i8silavinima ir kvalifikacijg patvirtinanc¢ius dokumentus;
11.3.sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus (asmens medicining knygele (F 048/a));
11.4.informacija, irodancig darbo staza;
11.5.nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
darbingumo lygio paZyma (jei turi nejgaluma) bei i§vada dél darbo pobiudzio ir salygy;
11.6.uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalba (jei tokiy yra);
Darbdavys gali pareikalauti ir kity dokumenty, kai tai reglamentuoja teisés aktai.
Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg dieng po sutarties pasiraSymo.
Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su biisimais bendradarbiais, darbuotojo
saugos instrukcijomis, darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovietéje
galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darba.
Darbo sutarties salygos Lietuvos Respublikos darbo kodeksu gali biiti kei¢iamos tik esant
iSankstiniam raStiSkam darbuotojo sutikimui. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis
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salygomis, jis gali biiti atleistas 1§ darbo pagal galiojancius teisés aktus, laikantis darbo sutarties
nutraukimo tvarkos.

Darbo sutartis gali buti nutraukta tik Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytais pagrindais.
Atleidziamas i§ darbo arba iSeidamas motinystés ir vaiko priezitiros atostogy, darbuotojas privalo
perduoti savo tiesioginiam vadovui jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy, atsiskaityti uz
jam patikétas materialines vertybes, ir ne veliau kaip paskuting darbo dieng perduoti sekretoriui
atsiskaitymo lapel;.

Visa darbiniame kompiuteryje saugota darbing informacija bei sukaupta darbing medziaga,
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam nurodytam darbuotojui.

III. DARBO APMOKEJIMAS

Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

19.1.patvirtintas tarnybinio atlyginimo (tarifinis atlygis) koeficientas, kurio pagrindu imama

Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta baziné ménesiné alga. Centro direktoriaus
1sakymu gali biiti nustatytas tarnybinio atlyginimo priedas;

19.2.darbuotojams mokamos jstatymy ir kity teisés akty tvarka nustatytos priemokos.
Kiekvieno jstaigos darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasiraSant darbo sutartj.

Darbuotojy darbo uzmokestis nustatomas pagal Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyma, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
poistatyminius aktus.

Jeigu darbuotojas dirba ne visg darbo dieng, jam mokama proporcingai dirbtam laikui. Tokiu
atveju atlyginimo dydis gali biiti maZesnis uZ jstatymu numatyta MMA.
Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra darbuotojo rastiskas
prasymas, — kartg per ménesj.

Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki prasidedant
atostogoms. Darbuotojo praSymu, darbo uzmokestis uz atostogas gali buti iSmokamas kartu su
meénesio uzmokesciu.

Darbas $venciy dieng pagal grafika apmokamas ne maziau kaip dvigubu valandiniu arba etatiniu
atlygiu.

Uz darba poilsio arba Svenciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, mokama ne maziau kaip
dvigubai. Uz virSvalandinj darbg mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo
uzmokesc¢io dydZio uzmokestis.

Uz darbg naktj (nuo 22 val. vakaro iki 6 val. ryto) mokama ne maziau kaip pusantro darbuotojui
nustatyto valandinio tarifinio atlygio (ménesinés algos).

Darbuotojo prasymu darbo, poilsio ar Svenc¢iy dienomis dirbtas laikas ar virSvalandinio darbo
laikas, padauginti i§ 25-27 punkte numatyty dydziy gali biiti pridedami prie kasmetiniy atostogy
laiko.

IVV. DARBO LAIKAS

I darbo laikg jeina:

29.1.faktiskai dirbtas laikas;

29.2.tarnybinés komandiruotés, tarnybinés kelionés j kit vietove laikas;

29.3.darbo laikas, reikalingas darbo vietai, darbo priemonéms, saugos priemonéms paruosti ir
sutvarkyti;

29.4.pertraukos darbe pagal norminius aktus jskaitomos j darbo laika;

29.5.privalomy medicininiy apziiiry laikas;

29.6.kvalifikacijos kélimas darbovietéje arba mokymo centruose;

29.7.prastovos laikas;

29.8.darbas nuotoliniu budu darbuotojo prasymu arba $aliy susitarimu.
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29.9.kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.
I darbo laika nejeina:
30.1.pravaiksta;
30.2.nedarbingumo laikas;
30.3.pertraukos pailséti ir pavalgyti, kasdieninis, kassavaitinis poilsis SeStadieniais ir
sekmadieniais, Sventés ir atostogos;
30.4 kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.
Centre taikomas darbo laikas:
31.1.darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaité. Darbuotojams, dirbantiems nepilnu darbo
kriiviu, gali buiti suteikta laisva diena (-0S). Poilsio dienos — Sestadienis, sekmadienis.
31.2.darbo grafikus rengia direktoriaus pavaduotojai ar atsakingi darbuotojai. Darbuotojy darbo
laika tvirtina direktorius;
31.3.auklétojams nustatomas suskaidytas darbo dienos laiko rezimas pagal patvirtinta darbo
grafika;
31.4.8venciy dienos iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus,
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus;
31.5.naktiniams sargams ir budétojams gali biiti tatkoma suminé darbo laiko apskaita, apskaitinis
laikotarpis taikomas kas 3 mén. Darbo grafikai gali buti kei¢iami tik nuo darbdavio valios
nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotoja pries§ dvi darbo dienas.
Mokiniy atostogy metu ir, kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro
temperatiiros, karantino ar pan.), pedagoginiai darbuotojai dirba pagal Centro direktoriaus
patvirtintag darbo grafika, veiklos plang ar nuotoliniu biidu darbuotojo prasymu arba Saliy
susitarimu.
Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu darbuotojams gali biiti nustatytas kitoks darbo grafikas,
taciau planuojamas taip, kad biity uZtikrintas veiksmingas Centro darbas.
Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.
Jeigu | darbg dél svarbiy prieZasCiy neateinama laiku arba véluojama (nelaimingas atsitikimas,
liga, avarija ir kt.), biitina nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.
Darbuotojas neturi teisés be darbdavio ar jo jgalioty asmeny sutikimo savo darbg pavesti kitam
asmeniui.
Darbuotojai, iSvykdami i8S centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir
nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi apie tai
ra$tu informuoti savo tiesioginj vadovg ir gauti sutikimg.
Centro administracija privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
jsipareigojimus (DK 28 str):
38.1. darbo kodekse nustatytais atvejais pateikti darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy
jsipareigojimy vykdymu, turi biiti darbdavio apsvarstyti ir ] juos motyvuotai atsakyta rastu.
38.2. darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe turi biiti vertinami siekiant praktiSkai ir
visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos princip3.

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

Pagrindinés pareigos:
39.1.visi centro darbuotojai privalo vykdyti pareigybés aprasyme, centro nuostatuose nurodytas
funkcijas ir vadovautis darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis;

39.2. laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos administracijos nurodymus;

39.3. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

39.4. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy ir kt.;
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39.5.pedagoginiai darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobudzio teisé€s aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu pastu, iSsiunciant teises akta ar reikiamg informacija
elektroniniu btidu, prilyginami rastiSkam susipazinimui;

39.6. mokytojai po pamoky palydi mokinius j Seimynas ar pailgintas dienos grupes;
39.7.pedagogai ar Svietimo pagalbos specialistai j neformaliojo Svietimo ir logopedinius
uzsiémimus mokinius pasiima ir palydi.

Darbuotojy teisés:

40.1. gauti i$ jstaigos informacija, susijusia su jo darbo santykiais;

40.2. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darbg;

40.3. direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, mokytojams, auklétojams, Svietimo pagalbos
specialistams ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;
40.4.mokytojams, auklétojams, Svietimo pagalbos specialistams buti atestuotiems ir jgyti
kvalifikacine kategorija Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka;

40.5. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis jstatymu nustatyta tvarka;
40.6. burtis | profesines sgjungas.

VL POILSIO LAIKAS IR KASMETINES ATOSTOGOS

Darbuotojy darbingumui ir sveikatai atstatyti taikomos §ios poilsio riisys:

41.1. ne ilgesnée kaip 2 valandy ir ne trumpesné kaip 0,5 valandos pertrauka pailséti ir pavalgyti
suteikiama ne véliau kaip po 5 valandy nuo darbo pradzios. Pertrauky pradzia ir pabaiga nustatyta
darbo grafike;

41.2. kai dél darbo aplinkybiy negalima suteikti pertrauky pailséti ir pavalgyti, darbuotojui
suteikiama galimybe¢ pavalgyti darbo vietoje darbo laiku.

41.3. paros nepertraukiamas poilsis tarp darbo dieny;

41.4. savaités nepertraukiamas poilsis SeStadieniais ir sekmadieniais;

41.5. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos);

41.6. i§ dalies nedarbingiems Zmonéms, atsizvelgiant | iSvadoje nurodyta tokiy pertrauky
daZznuma ir trukme.

Darbuotojams leidZziama dirbti pertrauktu darbo ir poilsio rezimu.

Darbuotojams, auginantiems vaikus iki 12 mety, nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety pailgintos
atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos nustatomos pagal galiojancias Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas. Norint pasinaudoti jam priklausancia poilsio diena
darbuotojas prie§ 3 darbo dienas turi informuoti tiesioginj vadova ir paraSyti praSyma
direktoriaus vardu.

44. Darbuotojui pailseéti ir darbingumui susigrazinti minimalios kasmetinés atostogos 20 darbo dieny.

Prie $iy kalendoriniy dieny papildomai pridedamos 3 dienos, jeigu darbuotojas jstaigoje dirba
daugiau kaip 10 mety ir kas penkeri metai dar pridedama papildomai po vieng darbo diena.

45. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos

mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos
dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos.

46. Pedagogams ir Svietimo pagalbos specialistams pailséti ir darbingumui susigrazinti kasmetiniy

atostogy trukmé — 40 darbo dieny.

47. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, bet vienos dalies

atostogy trukmé turi biiti ne mazesné nei 10 darbo dieny.

48. Darbuotojui susirgus kasmetiniy atostogy metu, kasmetinés atostogos pratgsiamos atitinkama

dieny skaiciy arba, darbuotojui susitarus su administracija, nepanaudoty kasmetiniy atostogy
dalis perkeliama ] kitg laikga pagal Lietuvos respublikos 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 j kitg laika.
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Kai kasmetinés atostogos pratesiamos atitinkamg dieny skaiciy arba nepanaudoty kasmetiniy
atostogy dalis perkeliama | kita laika, darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas yra
perskaiciuojamas.

Pedagoginiy darbuotojy kasmetinés atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, negali
baigtis véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki mokslo mety pradZzios.

PraSymai dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg pateikiami direktoriui ne véliau kaip prie§ 3
darbo dienas iki atostogy pradzios.

Papildomos atostogos uz darbo stazg darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

Motinystes ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir kitais teisés aktais.

Darbuotojams, siekiantiems jgyti aukstajj i$silavinimg (I ir II studijy pakopose), i§ mokymosi
Istaigos pateikus pazyma apie mokymasi ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos Lietuvos
Darbo kodekse numatyta tvarka.

Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams darbuotojo prasSymu
suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

VIl. MOKYMOSI ATOSTOGU SUTEIKIMAS IR APMOKEJIMAS

Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodeksu.
Darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, kasmetinés atostogos, jiems pageidaujant,
derinamos prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio darbo rengimo, laboratoriniy darby ir
konsultacijy laiko pagal DK.

Darbuotojas, parases praSyma suteikti mokymosi atostogas, turi direktoriui pateikti ir atitinkamos
mokymo jstaigos pazyma.

Darbuotojams, kuriy darbo santykiai centre tesiasi ilgiau nei penkerius metus, uZ mokymosi
atostogas pagal formaliojo Svietimo programas, palieckama ne maziau kaip pusé darbuotojo
vidutinio darbo uZzmokescio.

Vill. DARBUOTOJU PAVADAVIMAS

Materialiai atsakingam asmeniui iSeinant atostogauti ar neatvykstant j darbag dél kity svarbiy
priezasciy, ji pavaduoja direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo. Ar reikalinga vaduoti laikinai
nesant] darbuotoja, sprendzia direktorius.

59.1. Keiciantis atsakingam asmeniui, direktoriaus jsakymu paskirta komisija, dalyvaujant
materialiai atsakingam asmeniui (jei tai jmanoma), atlieka materialiniy vertybiy inventorizacija.
Surasomas turto perdavimo priémimo aktas pagal kurj perduodamos ir priimamos materialinés
vertybes.

59.2. Uz aptarnaujancio personalo pavadavimg atsakingas direktoriaus pavaduotojas ukiui
(naktiniy aukliy, valytojy, sargy ir t.t.). Ar reikalinga vaduoti laikinai nesantj darbuotoja,
sprendzia direktoriaus pavaduotojas tikiui.

59.3. Darbuotojo skyrimas vaduoti jforminamas jo sutikimu ir direktoriaus jsakymu dél
priemokos, papildomo susitarimu sudarymao.

59.4. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymimi pavadavimo ir neatvykimo j darbg atvejai pagal
centro direktoriaus jsakymus.

IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

Saziningai, profesionaliai, drausmingai dirbantiems darbuotojams gali biiti taikomos Sios
skatinimo priemonés:
60.1. padéka (Zodziu, rastu);
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60.2. teikimas apdovanojimui steigéjui arba Svietimo ir mokslo ministerijai uz Zzymius darbo
rezultatus;

60.3 kitos skatinimo priemonés pagal galiojancius teisés aktus.

Darbuotojams skatinimo priemonés taikomas direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas yra
supazindinamas pasirasytinai.

Darbo drausmés pazeidimas yra pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés.

Siurk$¢iu darbo drausmés pazeidimu laikomas darbo drausmés pazeidimas, kuriuo $iurkiiai
nusizengiama darbo drausmei ar nustatytai darbo tvarkai.

Siurks¢iu darbo drausmeés pazeidimu laikoma:

64.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

64.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

64.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
64.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

64.5. tycia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

64.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

64.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

Kiti dalykai, uz kuriy pasikartojima gali buti skiriamos nuobaudos:

65.1. jeigu darbuotojas sistemingai savarankiSkai nevykdo savo darbo, neuZztikrina biitiny
funkcijy ir neprisiima atsakomybés;

65.2. kai su interesantais bendraujama pamoky metu;

65.3. kai nebudi pagal patvirtintg budéjimo grafika;

65.4. kai nepraneSa apie nebuvimg darbe;

. UZ darbo drausmés pazeidima, remiantis LR Darbo kodekso nuostatomis, gali biiti skiriamos Sios
drausminés nuobaudos:

66.1. jspéjimas;

66.2. atleidimas i§ darbo.

Skiriant drausmine nuobauda atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kalte,  aplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas buvo padarytas, | tai, kaip
darbuotojas dirbo anksc¢iau.

Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda, jei darbuotojas
toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

Pries skiriant drausming nuobauda, rastu pareikalaujama, kad darbuotojas per nustatyta terming
raStu pasiaiskintu dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per darbdavio nustatytg terming be svarbiy
priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, drausminé nuobauda skiriama ir be
pasiaiSkinimo.

Drausminé nuobauda skiriama darbdavio isakymu, darbuotojas su juo susipazjsta ir pasiraso. Jei
darbuotojas atsisako susipazinti su jsakymu, tuomet suraSomas aktas, dalyvaujant ne maziau kaip
trims asmenims, kad darbuotojas su Siuo jsakymu supazindintas, bet pasirasyti atsisako.

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

Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirta drausminé nuobauda gali biiti panaikinta
nesibaigus drausminés nuobaudos galiojimo laikui.

IX. BENDRI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.



74. Darbuotojai turi riipintis savo jvaizdziu: tvarkinga ir neSokiruojanti iSvaizda, atitinkanti etiketo
reikalavimus.
75.Darbuotojams rekomenduojama bendrauti su ziniasklaidos atstovais suderinus su direktoriumi.
Kviesti | centrg ziniasklaidos atstovus tik suderinus su direktoriumi.
76. Darbuotojai privalo taupiai naudoti centro skirtas medziagas, kanceliarines priemones, inventoriy,
tausoti baldus, patalpas, kita turtg, pokalbiy fiksuoto rysio telefonais laika.
77. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezasciy ir sglygy, trukdanciy ir apsunkinanciy
normaly darbg, pasalinimui, apie jvyki nedelsiant informuoti administracija.
78. Draudziama tarnybinése patalpose ir centro teritorijoje bet kuriuo paros metu (darbo ir nedarbo
metu) vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, riikyti.
79. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje ir vartoti
maisto produkty ar gérimy mokiniams ar jy tévams matant.
80. Darbuotojai turi laikytis elektrosaugos reikalavimy: nesinaudoti sugadintais elektros prietaisais,
taupyti elektros energija.
81. Darbuotojas paskutinis iSeidamas 1§ patalpos iSjungia apSvietima, elektros prietaisus, jjungia
signalizacija, jeigu ji jrengta, ir uzrakina patalpas.
82. Patalpoms nustatomi Sie darbo reikalavimai:
82.1. kabinety raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie juose dirba;
82.2. perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus kai tai daryti nurodo
direktorius, direktoriaus pavaduotojas;
83.3. raktus nuo visy patalpy turi direktoriaus pavaduotojas tikiui;
83.4. be direktoriaus ar jo jgalioty asmeny leidimo draudZiama paSaliniams asmenims naudotis
kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir spausdinimo technika ir kt.;
83.5. patalpos, seifai, kitas inventorius turi biiti uZrakinti ir neprieinami paSaliniams asmenims.
83. Uz iy reikalavimy vykdyma atsako centro darbuotojai.

X. BUDEJIMO TVARKA

84. Budg¢jimo tvarka:
84.1.tvarkai palaikyti skiriamas budintis pedagogas ar Svietimo pagalbos specialistas;
84.2. budétojai atsako uz tvarka budéjimo teritorijoje, neleidzia mokiniams pazeidinéti mokinio
elgesio taisykliy. Reikalauja, kad mokiniai elgtysi kultiiringai, atsako uz mokiniy saugumg ir
sveikata.
84.3. kiekvienu pazeidimo atveju imasi priemoniy padéciai taisyti.

85. Budintis mokytojas ar Svietimo pagalbos specialistas:
85.1. budi pagal patvirtintg budéjimo grafika;
85.2. budi kiekvieng pertrauka nuo jos pradzios iki pabaigos;
85.3. atsako uz tvarka, mokiniy elgesj ir sauguma savo budéjimo poste, fiksuoja mokiniy elgesio
taisykliy pazeidimus;
85.4. jvykus nelaimingam atsitikimui, informuoja direktoriy, socialinj pedagoga, psichologa,
raSo paaiSkinimg apie jvykio aplinkybes direktoriui, organizuoja pirmosios pagalbos suteikima.
85.5. Uz mokiniy sauguma, tvarka ir kultiiringa, saugy elgesj pertrauky metu atsakingi mokytojai
vede pamoka.

XI1. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

86. Uz darbuotojy saugg ir sveikatg atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkiui.
87. Darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
nustatyta tvarka. Darbuotojai instruktuojami saugos ir sveikatos bei gaisrinés ir civilinés saugos



88.

89.
90.

91.

92.

93.

94.

klausimais. Darbuotojas negali pradéti dirbti, jeigu yra neinstruktuotas ir neapmokytas saugiai
dirbti.

Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darby organizavimo ir vykdymo taisykliy,
instrukcijy reikalavimy nesilaikymas yra darbo drausmés pazeidimas.

Visi darbuotojai privalo tikrintis sveikatg, vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.

Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku. Uz privalomus jsidarbinanciy asmeny bei
darbuotojy sveikatos patikrinimus mokama teisés akty nustatyta tvarka. Vidutinj darbo
uzmokest] darbuotojams uz darbo laika, kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikata, moka
darbdavys.

Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nus$alimas nuo darbo ir jam
nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu.
Centras turi mokiniy ir darbuotojy evakuacijos planus. Evakuacijos planai iSkabinti gerai
matomose vietose. Darbuotojai privalo biiti susipazing su evakuacijos planais bei avarijy
prevencijos ir likvidavimo planais.

Iskilus pavojui direktoriaus pavaduotojas tkiui:

93.1. kaip galima grei¢iau pranesa darbuotojams, kuriems gali kilti pavojus, kokios priemonés
bus panaudotos darbuotojy sveikatai ir gyvybei apsaugoti ir kokiy veiksmy privalo imtis patys
darbuotojai;

93.2. imasi visy reikiamy veiksmy darbams sustabdyti, duoda nurodymus patiems darbuotojams
sustabdyti darbus, jeigu jie yra apmokyti tai padaryti, duoda nurodymus darbuotojams palikti
darbo patalpas ir pereiti j saugia vieta;

93.3. kaip galima grei¢iau pranesa atitinkamoms tarnyboms (civilinés saugos, priesgaisrinés
saugos, sveikatos priezitiros, policijai) apie pavojy ir nukentéjusius darbuotoju ;

93.4. kol bus suteikta iSorés tarnyby pagalba, likviduoti pavojy pasitelkia darbuotojy saugos ir
sveikatos tarnybos darbuotojus;

93.5. organizuoja pirmosios medicinos pagalbos suteikima nukentéjusiesiems, vykdo darbuotojy
evakavima.

Uz laika, per kurj darbas sustabdytas dél ekstremaliy atvejy, darbuotojams darbdavys moka
vidutinj darbo uzmokest;.

95. Ivykus nelaimingam atsitikimui bet kuris darbuotojas, mokinys, mates jvykj, privalo nedelsdamas

96.

informuoti Centro direktoriy ar budintj vadova.

Centro direktorius, pavaduotojas ar sveikatos specialistas privalo uztikrinti darbuotojams,
mokytojams, mokiniams pirmgja medicinos pagalbg: iSkviesti greitagja medicinos pagalbg
nelaimingy atsitikimy ir iminiy susirgimy atvejais.

97. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal Incidenty

darbe aplinkybiy ir priezas¢iy registravimo ir tyrimo tvarkos aprasyma.

XIl. INCINEDTU REGISTRAVIMO IR TYRIMO TVARKA

98. Incidenty registravimo ir tyrimo tvarka reglamentuoja Centro incidenty registravimo ir tyrimo

99.

tvarka: gautus praneSimus apie incidentus, jy registravima, tyrimo eigg ir rezultaty jforminima,
incidenty analizg ir prevencijos priemoniy jgyvendinimo kontrolg.

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. Mazareik§mis incidentas-
sumuSimai, mélynés, odos nutrynimai, jbrézimai, negilios zaizdos, jsidirimai, nedideli
jsipjovimai, akiy uZzkrétimai, rakStys ir pan., iSskyrus reikSmingus incidentus. ReikSmingi
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.

100. Darbuotojas arba incidentg mates darbuotojas privalo nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui
apie ivykusj arba jiems Zinomg incidentg darbe. PraneSimas apie incidentg gali biiti pateikiamas
zodziu tiesiogiai, telefonu arba elektroniniu pastu.

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

102. Darbuotojas, patyres incidentg, arba incidentg matgs uztikrina pirmosios pagalbos suteikimag
nukentéjusiajam, o prireikus iSkviecia greitgja medicinos pagalba.

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

104. Direktoriaus pavaduotojas ikiui 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 $io darbuotojo tiesioginj vadova.

105. Atlikes incidento tyrima, direktoriaus pavaduotojas dikiui uZpildo Zurnalo skiltis apie biitinas
prevencines priemones, jy jgyvendinimo terminus ir atsakingus asmenis, prireikus pildo kitose
skiltyse esancig informacija, bei informuoja direktoriy apie atlikta tyrimg ir jo rezultatus.
Zurnale numatomos prevencinés priemonés, jy jgyvendinimo terminai ir atsakingi asmenys,
siekiant, kad panaSaus pobiidzio incidenty biity iSvengta ateityje. MazareikSmiai incidentai tik
uzregistruojami monitoringo tikslais.

107. Esant reikSmingam incidentui, kurio iStyrimui reikalingos specialios Zinios, Direktoriaus
pavaduotojo tkiui teikimu, direktoriaus jsakymu gali buti sudaroma incidento tyrimo komisija.

108. Incidento tyrimas turi biiti baigtas ne véliau kaip per 15 darbo dieny nuo patirto incidento dienos.
Sis terminas gali biiti pratgstas direktoriaus sprendimu, gavus motyvuota darbuotojy saugos ir
sveikatos specialisto teikim. Incidento iStyrimo tikslas- i$siaiskinti, kas sukélé incidentg ir dél
kokiy priezasc¢iy tai jvyko.

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

109.1. dél darbuotojo neteisingy veiksmy (dél skubos, dél nezinojimo Kaip atlikti darbg
(funkcijas), dél patirties stokos, dél jprocio nepaisyti darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniy
teisés akty reikalavimy, d¢l darbuotojo neblaivumo ar pan.);

109.2. dél netvarkingos darbo priemoniy buklés (netinkama darbo priemoniy prieZiiira, ne laiku
atlikta darbo priemonés apziiira ir pan.);

109.3. d¢l nejrengty kolektyviniy apsaugos priemoniy;

109.4. dél neisduoty arba dél nedévimy asmeniniy apsaugos priemoniy;

109.5. dél darbo vietos neatitikimo teisés akty reikalavimams;

109.6. dél netinkamo medziagy ir priemoniy laikymo, krovimo;

XI1. ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMAS

110. Uz Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy vykdyma yra atsakingas
direktorius.

111. Dokumentai rengiami vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty
rengimo taisyklémis, laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir terminologijos.

112. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus veiklos dokumentus, pasiraso
jsakymus bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms ar pilie¢iams. Jsakymai jforminami
centro blanke.

113. Jsakymy, ataskaity ir kity dokumenty projektus ruosia direktorius, direktoriaus pavaduotojai, Kiti
darbuotojai.

114. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus, pazymas apie mokinio mokymasi Centre, mokinio
ar jo tévy praSymu pasiraso direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.



115. Centro dokumentus, jy apiforminimg, saugojimg tvarko Centro sekretorius pagal kiekvienais
metais patvirtinta dokumentacijos plang Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles.

116. Gautus dokumentus sekretorius uzregistruoja ir ta pacig dieng pateikia direktoriui, o jam nesant

— ji pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui.

117. Centro direktorius, susipazings su dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja(-
us), dokumente keliamo(-y) klausimo(-y) sprendimo buda(-us), uzduoties jvykdymo terming ir
grazina juos sekretoriui.

118. Sekretorius tg pacig dieng $iuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems vykdytojams.
Jei nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas dokumento
originalas, kitiems vykdytojams — dokumenty kopijos.

119. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima, uz atlikta darbg jis atsiskaito
direktoriui.

120. Centro elektroninio pasto adresu gaunamus dokumentus sekretorius uzregistruoja ir, jy gavimo
dieng pateikia, direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui).

121. Centro darbuotojai i elektroniniu pastu gautus dokumentus, laiSkus ar kito pobtidzio praneSimus
atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencijg negali vienasmeniskai priimti sprendimo
dél atsakymo, j elektroniniu pasStu gautg laiska, apie tai privalo informuoti laiSkg atsiuntusj
asmenj.

122. Direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus sekretorius registruoja ir i§siuncia adresatams.
Siy dokumenty nuorasus jsega j atitinkama byla pagal patvirtinta Dokumentacijos plana.

123.Centro archyva tvarko sekretorius  vadovaudamasis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintomis ,,Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis®.

124. Dokumentai tvarkomi kalendoriniais metais. Jie segami | bylas ir atitinkamai paruosti
perduodami j archyva. Atrinkti naikinti dokumentai nurasomi aktu, suderinus su savivaldybés
sunaikinami.

125. Istaigos spaudas su Lietuvos Respublikos herbu, kurj saugo direktoriaus kabinete esanciame
seife, dedamas ant finansiniy dokumenty, iSsilavinimo pazyméjimy, pazymy, kity svarbiy
dokumenty, tam tikslui skirtoje vietoje ar esant Zymai ,,A. V..

126. Istaigos spaudas ,,Rastiné “saugomas rastinéje. Jis dedamas ant jsakymy kopijy, dokumenty
nuorasy.

XIV. GYVENTOJU, KITU ASMENU APTARNAVIMO IR INFORMACIJOS TEIKIMO
TEVAMS, ZINIASKLAIDOS ATSTOVAMS, VISUOMENEI TVARKA

127. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir jo jvaizdzio formavimu riipinasi direktorius. Jis
atsakingas uz informacijos apie Centro veiklg teikima Ziniasklaidai, steigéjui, internetinéje
svetainéje.

128. Centro bendruomenés nariy ir kity asmeny praSymai ir skundai nagrin¢jami individualiai ar
sudarius komisijg, iSvados pateikiamos per 7 darbo dienas, jeigu skundas ar praSymas reikalauja
nuoseklesnio tyrimo, per 14 darbo dieny.

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

130. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, bati mandagis,
atidas ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti.

131. Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspesti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita
darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.



XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

132. Centro darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

133. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos, kei¢iant darbo organizavima.

134. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis taisyklémis ir jos skelbiamos viesai, matomoje
vietoje.

135. Darbo tvarkos taisyklés yra taikomos tik jstaigoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai
nuo jy darbo santykiy terminy.

136. Darbo tvarkos taisyklés suderinamos su centro ir darbo tarybomis.



