PATVIRTINTA

KaiSiadoriy Sventosios Faustinos ugdymo
centro direktoriaus 2023 m. gruodzio 1 d.
jsakymu Nr.V-127

KAISIADORIU SVENTOSIOS FAUSTINOS UGDYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kai$iadoriy $ventosios Faustinos ugdymo centro (toliau — Centro) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — taisyklés) — darbo santykius centre reglamentuojantis dokumentas, kurio tikslas yra
igyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo galimybes
centro lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriama darbo santykiy reglamentavima, priderinant jj
prie centro veiklos specifikos, apibrézti teisés aktuose neaptariamus darbo santykiy aspektus.

2. Kartu su teisés aktais ir kitais centro vidiniais dokumentais Sios taisyklés sukuria vieningg
ir aiskig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistema ir struktiira.

3. Taisykles tvirtina centro direktorius, suderings su centro Darbo taryba.

11 SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA TVARKA

4. Centro darbuotojus j darba priima centro direktorius.

5. Priimamas i darbg asmuo turi pateikti:

5.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

5.2. i§silavinimg patvirtinancius dokumentus;

5.3. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;

5.4. asmens medicining knygele (sveikatos pasg);

5.5. gyvenimo apraSyma, pedagoginj ar profesinj darbo stazg jrodanc¢ius dokumentus;

5.6. galiojancius privalomyjy mokymy pagal teisés aktais nustatytas mokymo programas,
pazymejimus;

5.7. informatikos ir ry$iy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos
iSduota pazyma dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj dél
teistumo, uztikrinant Lietuvos Respublikos §vietimo jstatymo 48 straipsnio 8 dalies 2 punkto ir 5%
straipsnio 1 punkto nuostaty vykdyma pedagoginiams centro darbuotojams;

5.8. nejgalaus asmens pazyméjimg (dél darbingumo lygio jvertinimo), iSvada dél darbo
pobiidzio ir salygy (jeigu asmuo turi).

6. Darbuotojo priémimas j darbg iforminamas darbo sutartimi. Vienas sutarties egzempliorius
pateikiamas darbuotojul.

7. Priimant | darba darbuotojas yra pasiraSytinai (pasirasant ranka arba per dokumenty
valdymo sistemg ,,Kontora“ (toliau — ir DVS)) supazindinamas su Siomis centro darbo tvarkos
taisyklémis, pareigybés aprasymais, kitais jo darbg reglamentuojanciais dokumentais, turi iSklausyti
privalomus instruktavimus ir pasiraSyti tam skirtuose zurnaluose (registruose).



111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Centras dirba 5 darbo dienas per savait¢ su dviem poilsio dienomis SeStadienj ir
sekmadienj. Centras nedirba valstybés nustatyty Svenciy dienomis. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio
dienomis Centre galima dirbti tik esant tarnybiniam buatinumui, gavus Centro direktoriaus sutikimg
pagal tai dienai patvirtintg darbo grafikg ir aptarus apmokéjimo sglygas.

9. Centras atrakinamas 7.30 val., uzrakinamas 21.00 val.

10. Interesantai rastinéje aptarnaujami darbo dienomis nuo 8.00 val. iki 17.00 val. Piety
pertrauka visomis darbo dienomis — nuo 12.00 iki 13.00 val. Jeigu, esant tarnybiniam biitinumui,
dirbama per piety pertrauka, laikas piety pertraukai skiriamas tuoj pat pabaigus darbg, dél kurio
nebuvo galimybés papietauti nustatytu laiku.

11. Pamokos vyksta pamoky tvarkarastyje nustatytu metu.

12. Pamoky tvarkara$¢ius mokslo mety pusmeciams sudaro ir tvirtina centro direktorius.

13. Klasiy valandéliy ir neformaliojo ugdymo, konsultacijy tvarkara$¢ius sudaro ir tvirtina
centro direktorius.

14. Apie pakeitimus tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami paskelbiant
juos skelbimy lentoje mokytojy kambaryje, elektroniniu pastu arba asmeniskai.

15. Mokytojams ir kitiems centro darbuotojams draudziama savo nuozitira keisti pamoky
tvarkarastj ir darbo grafika, savavaliskai iSleisti i§ pamoky mokinius.

16. Pamokos pradZios ir jos pabaigos laikas skelbiamas skambuciais.

17. Pamokos pirmadieniais pradedamos 9.25 val., kitomis savaités dienomis 8.30 val.

18. Pamokos trukmé — 40 minuciy.

19. Pertraukos tarp pamoky trunka 15 minuciy, per dieng taip pat organizuojamos dvi 20
minuciy pertraukos.

20. Pamoky laikas direktoriaus jsakymu gali biiti trumpinamas, o kartu ir pamoky bei
pertrauky laikas keiCiamas Sventiniy, kvalifikacijos tobulinimo, metodiniy renginiy ir posédziy
dienomis bei darbo salygoms neatitinkant higienos normy reikalavimy. Minimali sutrumpintos
pamokos trukmeé — 30 minuciy.

21. Socialinés globos grupés dirba:

21.1. suaugusiyjy socialinés globos grupé: pirmadieniais — Ketvirtadieniais darbo laiko
pradzia 8.00 val., darbo laiko pabaiga 16.30 val., penktadieniais — darbo laiko pradzia 8.00 val.,
darbo laiko pabaiga 16.00 val.

21.2. vaiky socialinés globos grupé: pirmadieniais — ketvirtadieniais ugdymo proceso metu —
darbo laiko pradzia 12.30 wval., darbo laiko pabaiga 17.00 val., penktadieniais — darbo laiko pradzia
12.00 val., darbo laiko pabaiga 17.00 val. Visomis darbo savaités dienomis (i$skyrus penktadienius)
mokiniy atostogy metu — darbo laiko pradzia 8.00 val., darbo laiko pabaiga 17.00 val.

22. Bendruomeniniai Seimos namai dirba pirmadieniais — penktadieniais, darbo laiko
pradzia 7.30 val., darbo laiko pabaiga 16.00 val.

23. Bibliotekos darbo laiko pradzia 8.00 val., darbo pabaiga 12.00 val.

24. Valgyklos darbo laiko pradzia 8.00 val., darbo pabaiga 17.00 val.

25.  Atskiry darbuotojy: direktoriaus pavaduotojy socialiniams, bendriesiems ir tkio
reikalams, socialiniy darbuotojy, individualios priezitiros darbuotojy, uzimtumo specialisty, pagalbos



mokiniui specialisty, mokytojy, specialisty ir darbininky bei kity darbuotojy darbo grafikus tvirtina
centro direktorius.

26. Saliy susitarimu darbuotojams gali bati nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo
savaités darbo laikas, sudaromas atskiras darbuotojo darbo grafikas. Darbuotojams, dirbantiems ne
visg darbo diena, Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas netrumpinamas.

27. Kasmetinés atostogos pedagoginiams darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés
akty nustatytais reikalavimais centre ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu. ISimtinais
atvejais, esant svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar kitomis aplinkybéms, kasmetinés atostogos
gali biiti suteikiamos ir per mokslo mety laikotarpj.

28. Centre nustatoma tokia kasmetiniy atostogy eilés sudarymo tvarka nepedagoginiams
darbuotojams:

28.1. kiekvienas darbuotojas praSyma suteikti kasmetines atostogas pateikia iki einamyjy
mety balandzio 30 d. DVS priemonémis, i$skirtinais atvejais (dél techniniy kliticiy ar kt. priezasciy)
nesinaudojantys DVS — rastu;

28.2. iki geguzés 15 d. pateikti prasymai jvertinami, derinami tarpusavyje, koreguojami
atsizvelgiant j biitinybe uztikrinti centro veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo nepertraukiamuma;

28.3. ki geguzés 31 d. darbdavio ir darbo tarybos susitarimu sudaroma kasmetiniy atostogy
suteikimo eilé, kuri tampa kiekvieno darbuotojo atostogy suteikimo pagrindu;

28.4. atostogy grafiko tikslinimas, pasikeitus tam tikroms salygoms, galimas Saliy
susitarimu, jforminant atskiru direktoriaus jsakymu;

28.5. darbuotojams, kurie néra jtraukti j kasmetiniy atostogy grafika, kasmetinés atostogos
suteikiamos pagal jy praSymus direktoriaus jsakymais. PraSyme suteikti kasmetines atostogas turi
biti nurodytas atostogy laikas ir motyvai, laikotarpis, uz kurj praSoma suteikti kasmetines atostogas.
Prasymas turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu ir pateiktas rastinei ne véliau kaip pries 7 darbo
dienas iki praSomy atostogy pradzios.

29. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, salygos ir tvarka:

29.1. negalédamas atvykti j darbg nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai nedelsdamas
rastu ar DVS priemonémis, o nesant tokios galimybés, telefonu pranesti centro direktoriui,
nurodydamas neatvykimo prieZastis;

29.2. priezastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti j darba
administracijos leidimu.

29.3. kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau, atvykes j darbg, Zodinio
prasymo leisti neatvykti | darbg fakta privalo patvirtinti raStu ar DVS priemonémis;

29.4. darbuotojui neinformavus direktoriaus apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
priezastis pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje
darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

30. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg laikino nedarbingumo pazyméjima darbuotojas
nedelsdamas informuoja direktoriy ar jo jgaliota asmenj, nurodydamas laikino nedarbingumo
paZzyméjime nustatytg nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti
centro direktoriy ar jo jgaliota asmenj apie laikino nedarbingumo pazymeéjimo galiojimo laikotarpio
pratgsimg. Darbuotojui negalint pranesti pacCiam, jis, esant galimybei, privalo pasiriipinti, jog
informuoty kitas asmuo.

31. Palikdamas darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti savo
tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmg.



32. Darbuotojas nuo darbo nusalinamas vadovaujantis centro darbuotojy nusalinimo nuo
darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy tvarkos aprasu,
tvirtinamu direktoriaus jsakymu.

33. Valstybés lygio ekstremaliosios situacijos ir/ar karantino atvejais dél uzkreciamos
ligos bei kitais su darbuotojo privalomu profilaktiniu sveikatos patikrinimu dél uzkreciamy ligy
atvejais darbuotojo nusalinimg nuo darbo reglamentuoja Lietuvos Respublikos Zzmoniy uzkrec¢iamyjy
ligy profilaktikos ir kontrolés jstatymas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai bei kiti teisés aktai.

34. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo:

34.1. pedagoginés srities darbuotojy - administratorius;

34.2. socialinés srities darbuotojy - pavaduotojas socialiniams reikalams;

34.3. 1kio dalies darbuotojy - pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams;

34.4. projektiniy darbuotojy - atitinkamos srities vadovai.

35. Kiekvieng ménesj uzpildyti ir pasiraSyti darbo laiko apskaitos ziniara§¢iai ménesio
paskuting darbo dieng pateikiami centro direktoriui. Pasirasyti Ziniaras¢iai teikiami per dokumenty
valdymo sistemg biudZetinei jstaigai KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybai.

IV SKYRIUS
CENTRO PATALPOS IR DARBO VIETA

36. Centro pastatas saugomas apsaugos sistema. [jungti ir i§jungti apsaugos sistema jiems
suteiktu apsaugos kodu gali centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems
reikalams, budétojai, kiti direktoriaus paskirti asmenys.

37.  Valgyklos, virtuvés patalpos saugomos atskira zona. | jas su jiems suteiktu apsaugos
kodu patenka tik valgyklos darbuotojai.

38. Centro pastato viduje ir lauke jrengtos vaizdo stebéjimo kameros, kurios naudojamos
ir vaizdo duomenys tvarkomi vadovaujantis centro jrengty vaizdo stebé&jimo kamery naudojimo ir
vaizdo duomeny tvarkymo tvarkos apra$u, tvirtinamu centro direktoriaus jsakymu. Sis tvarkos
apraSas nustato centro vidaus, pastato i§ lauko ir dalies lauko teritorijos stebéjimo, vaizdo jraSymo,
perzitréjimo, saugojimo, perkélimo ir naudojimo tvarka, uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo, ir kity teisés akty laikymasi bei jgyvendinimg. Su §iuo aprasu
darbuotojai supazindinami pasiraSytinai nustatytoje formoje.

39. Darbuotojai dirba centro patalpose. Konkreti darbo vieta yra centro direktoriaus ar jo
pavaduotojo tkiui ir bendriesiems reikalams konkre¢iam darbuotojui paskirtas kabinetas. Ant
kabineto dury pritvirtinama lentel¢, kurioje nurodomas kabineto numeris, darbuotojo pareigos, vardas
ir pavardé, darbo laikas. Ant rastinés dury nurodomas rastinés darbo laikas ir centro direktoriaus
darbo laikas.

40. Techniniams darbuotojams suteikiama patalpa persirengti, palikti asmeninius daiktus.

41. Mokytojai dirba klaséms priskirtuose kabinetuose, kurie nurodomi centro pamoky
tvarkarastyje. Mokymo priemonéms ir VirSutiniams ribams pasidéti suteikiamos spintos mokytojy
kambaryje.

42. Socialiniai darbuotojai dirba priskirtuose kabinetuose. Priemonéms ir virSutiniams
ribams pasidéti suteikiamos spintos poilsio kambaryje.



43. Raktai nuo kabinety (patalpy) laikomi centro budétojo darbo vietoje (1-112 kabinetas).
Darbuotojas, paémes raktus, privalo juos grazinti budétojui. Budétojas registruoja rakty iSdavimg ir
grazinimg. Tam tikry patalpy raktai (nuo elektros skydinés) laikomi direktoriaus pavaduotojo tikio ir
bendriesiems reikalams kabinete.

44, Darbo vietoje (kabinete) gali buti laikomas tik centro turtas. Uz palikta be priezitiros
asmeninj turtg bei jo apsaugg centras neatsako.

45. Darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto, jeigu jis dirba vienas arba tuo metu kabinete néra
kito darbuotojo, privalo uzrakinti duris. Darbo vietoje (kabinete) kiti asmenys gali buti tik esant
darbuotojui. Asmenys su darbu nesusijusiais klausimais darbuotojo darbo vietoje gali lankytis tik tuo
metu, jei néra lankytojy, kuriuos priimti yra tiesioginé darbuotojo pareiga.

46. Medikamentai, vaistinélés, neStuvai ir gesintuvai yra laikomi direktoriaus jsakymu
patvirtintose vietose ir turi biiti prienami atsakingais paskirtiems asmenims (1 priedas ).

47. ISnesiojamoji prekyba, bado akcijos, piketai centro patalpose yra draudziami.

48. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir gaisrinés saugos reikalavimy. Su $iais
reikalavimais kiekvieng darbuotoja, priimta j darba, centro direktoriaus jgaliotas asmuo privalo
supazindinti pasiraSytinai.

49, Centro pastato, jam priskirtos teritorijos ir jo patalpy prieziiira vykdo direktoriaus
pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams.

50.  Darby saugos funkcijas centre vykdo direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems
reikalams.

51. Atvykstancius ] centrg paSalinius asmenis ileidzia budétojas.

52. Atvykstantys | centrg paSaliniai asmenys privalo uzsiregistruoti pasaliniy asmeny
lankymosi centre registracijos zurnale, esan¢iame budétojo darbo vietoje ir, budétojui pareikalavus,
pateikti asmens tapatybe liudijant; dokumenta.

53. Pasaliniy asmeny lankymosi registracijos Zurnale interesantas nurodo: savo varda,
pavarde, atvykimo datg ir laika, renginj ar asmenj, pas kurj atvyko.

54. Atvykus organizuotai zmoniy grupei, paSaliniy asmeny lankymosi Zurnale
registruojasi tik grupés vadovas, be 53 punkte nurodyty duomeny, pateikdamas ir grupés nariy
skaiciy.

55. Centro administracija, pedagogai, Kiti centro darbuotojai priima paSalinius asmenis
priémimo laiku arba 1§ anksto suderinus susitikimo laika.

56. Pasaliniams asmenims draudziama iSkviesti/iSsivesti mokinj i§ pamokos ar kitaip
trukdyti ugdymo procesa. Esant poreikiui, mokinj iSkviecia/iSsiveda socialinis pedagogas, klasés
vadovas, direktoriaus pavaduotojas ar direktorius.

57. Atvykus  policijos  pareigiinui del  mokinio apklausos, mokinys
iSkvieciamas/iSsivedamas i§ pamokos tik su juo lydin¢iu centro darbuotoju (klasés vadovu, socialiniu
pedagogu, direktoriaus pavaduotoju ar direktoriumi). Centro darbuotojas informuoja mokinio tévus
(globéjus) ir dalyvauja apklausoje.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

58. Vis darbuotojai privalo:
58.1. laikytis darbo sutarties sglygy ir kity susitarimy, sudaryty tarp Saliy;
58.2. susipazinti su jam pateiktais centro vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés aktais




(sutartimis, taisyklémis, instrukcijomis, nuostatais, jsakymais, nurodymais ir kt.) pasiraSytinai;

58.3. vykdyti centro vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty (sutarciy, taisykliy, instrukcijy,
nuostaty, jsakymy, nurodymy ir kt.) reikalavimus bei centro vadovo / tiesioginio vadovo zodziu ir
raStu pavestas uzduotis;

58.4. tausoti jstaigai priklausantj turtg: racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija, Silumg, vandenj ir kitus materialinius iSteklius;

58.5. nedelsdami informuoti administracija jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j
darbg ar i$ darbo;

58.6. nedelsdami informuoti administracijg paaiSkéjus, kad vaikas patyré smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojima;

58.7. nedelsdami informuoti administracija apie pastebétus centre paSalinius asmenis arba jy
neleisting elgesj centro teritorijoje;

58.8. palaikyti Svarg ir tvarkg kiekvienoje darbo vietoje (klaséje, grupéje, kabinetuose,
pagalbinése patalpose);

58.9. laikytis darbo drausmes (laiku ateiti j darbg ir pradéti darba, laikytis nustatytos darbo
laiko trukmeés, visa darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti centro vadovo ir / ar tiesioginio
vadovo nurodymus ir kt.);

58.10. informacijg, kurios reikalauja centro vadovas ar tiesioginis vadovas, pateikti ne
véliau, nei reikalauja nustatyti terminai;

58.11. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su tiesioginiu
vadovu arba su centro vadovu;

58.12. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidziancias dirbti arba apsunkinancias
normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.),
pranesti apie tai centro vadovui ar tiesioginiam vadovuli;

58.13. vykdyti teisétus centro savivaldos institucijy sprendimus;

58.14.vykdyti teisétus centro vadovy nurodymus ir pavedimus;

58.15. laikytis darbo saugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos instrukcijose nurodyty
reikalavimy;

58.16. bendraujantsu klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principy, buti
mandagiems;

58.17. elgtis pagarbiai vieni su kitais, vengti asmeninio jzeidinéjimo, orumo zeminimo,
kito darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo;

58.18. pasikeitus pateiktiems duomenims (pavardei, adresui, elektroniniam pastui,
telefono numeriui) informuoti tiesioginj vadova, administracija;

58.19. apie pastebéta neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, pranesti tiesioginiam vadovui ar
centro administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei iSvengti.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

59. Darbuotojai privalo laikytis centro nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

60. Centro patalpose bei teritorijoje riikyti draudziama.

61. Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy, vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas.

62. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje



vietoje klasése ar kabinetuose, kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy
pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo metu, pamoky metu.

63. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant.

64. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
vandenj ir kitus materialinius centro iSteklius.

65. Centro elektroniniais ry$iais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine ir
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

66. Darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims naudotis centro elektroniniais
rysiais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

67. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remonta ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja tik atsakingas uz $ig veiklg darbuotojas.

68. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje darbo metu
taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei mastg reglamentuoja
centro informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés
darbo vietoje tvarkos apraSas, tvirtinamas centro direktoriaus jsakymu.

69. Darbuotojy asmens duomeny tvarkymg centre reglamentuoja Asmens duomeny
tvarkymo taisyklés, kurias jsakymu tvirtina centro direktorius.

70. Lygiy galimybiy centre principus, jy jgyvendinimo darbe salygas ir tvarka
reglamentuoja centro lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarkos apraSas tvirtinamas centro
direktoriaus jsakymu.

71. Saugios darbo aplinkos kiirimas Vvisiems centro darbuotojams ir prevencijos
priemoniy, uztikrinanciy, kad centro darbuotojai nepatirty Zeminancio, uzgaulaus elgesio darbe,
bauginimo, grasinimy siekiant sukelti fizinés, psichologinés skriaudos baimés, priekabiavimo,
mobingo, nepageidaujamo elgesio darbe, kity priesiSky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy ar
1zeidzian¢iy veiksmy, jgyvendinimas reglamentuojamas Darbuotojy psichologinio saugumo
uztikrinimo politikos jgyvendinimo centre tvarkos apraSu, tvirtinamu centro direktoriaus jsakymu.

72. Darbuotojai informacijg apie centre galimai rengiamus, padarytus ar daromus
pazeidimus gali teikti centre veikianc¢iu vidiniu informacijos apie paZeidimus teikimo kanalu —
naudotis Asmeny anoniminiy pranesimy dézute, esancia I auksto fojé (jéjimas A).

73. Darbuotojai, kuriy veikla yra vertinama, kasmet ne véliau kaip iki sausio 31 dienos
privalo pateikti meting veiklos ataskaitg (taip pat ir elektroning jos versijg) savo tiesioginiam vadovui.

74. Centre informaciniuose stenduose ir (ar) centro interneto svetaingje bei
socialiniuose tinkluose skelbiama informacija apie centrg ir (ar) jos veikla turi biiti suderinta su centro
direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu.

75. Administracijos darbuotojai privalo:

75.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés apraSymu dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta; uztikrinti, kad
bty tinkamai, techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo salygos, atitinkancios
saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

75.2. apripinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir
uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas;

75.3. nuolat kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos,



vaiky/asmeny gyvybeés apsaugos instrukcijy, sanitarijos ir higienos, gaisrinés saugos reikalavimy;

75.4. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jo pareigybés apra§ymus. SupaZzindinti
darbuotojus su pareigybés apraSymu pasiraSytinai;

75.5. skatinti darbuotojy norg dirbti naSiai, uztikrinti sistemingg darbuotojy dalykinés ir
profesinés kvalifikacijos kélima;

76. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy ivykdymo salygomis bei terminais.

77. Mokytojai privalo:

77.1. ruostis pamokoms, neformaliojo ugdymo uzsiémimams, laiku ir tinkamai juos
organizuoti,

77.2. pagal mokiniy siekius ir galimybes individualizuoti ugdymo turinj, uZztikrinti gerus
ugdymo rezultatus;

77.3. skatinti mokinius mokytis, padéti turintiems mokymosi sunkumy, neSaliSkai vertinti
mokiniy pasiekimus;

77.4. su mokiniy ugdymo vertinimo rezultatais supazindinti mokinius, jy tévus (globéjus,
ripintojus), centro vadovus;

77.5. laikytis vieningy reikalavimy, nesitaikstyti su mokiniy elgesio taisykliy pazeidimais;

77.6. tobulinti kvalifikacija, bendradarbiauti su kolegomis, dalintis geraja darbo patirtimi;

77.7. dalyvauti centro organizuojamuose renginiuose ir susirinkimuose;

77.8. saziningai vesti visus pamoky tvarkaras¢iuose numatytus uzsiémimus;

77.9. laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normy, pedagoginés prevencijos principy,
centro pedagogy ir kity darbuotojy etikos kodekso;

77.10. gamtos moksly, informaciniy technologijy, technologijy, fizinio ugdymo mokytojai
prasidéjus mokslo metams privalo supazindinti mokinius su saugaus elgesio kabinetuose taisyklémis
ir reikalauti jy laikytis;

77.11. turizmo renginius mokiniams organizuoti vadovaujantis centro mokiniy turizmo
renginiy organizavimo tvarkos aprasu, tvirtinamu centro direktoriaus jsakymu;

77.12. renginius ir konferencijas organizuoti vadovaujantis centro renginiy ir konferencijy
organizavimo tvarkos aprasu, tvirtinamu centro direktoriaus jsakymu.

78. Socialiniai darbuotojai privalo:

78.1. ruostis veikloms, laiku ir tinkamai jas organizuoti, laikytis saugumo reikalavimy;

78.2. laiku pildyti apskaitos ir kitas dokumentacijas;

78.3. su vaiky/klienty individualia pazanga supazindinti jy tévus (globéjus, riipintojus), centro
vadovus;

78.4.  laikytis vieningy reikalavimy, nesitaikstyti su elgesio taisykliy pazeidimais;

78.5.  tobulinti kvalifikacija, bendradarbiauti su kolegomis, dalintis geraja darbo patirtimi;

78.6.  dalyvauti centro organizuojamuose renginiuose ir susirinkimuose;

78.7.  laikytis bendrosios ir socialiniy darbuotojy etikos normy bei etikos kodekso.

79. Darbuotojams draudziama:

79.1. Dbe centro vadovo / tiesioginio vadovo zinios pavesti atlikti darbg ar patikéti darbo
priemones kitam asmeniui;

79.2. ilginti ir trumpinti intervalus tarp pamoky, veikly ir maitinimy;

79.3. palikti darba, palikti vaikus/asmenis be priezitiros, kol neatvykes ji keiCiantis
darbuotojas;

79.4. atiduoti vaikus/asmenis neblaiviems asmenims ir mazameciams vaikams;

79.5. paviesinti privacig informacijg apie vaikus/asmentis ir jy Seimg (iSskyrus vaiky apsaugos



institucijas);

79.6. leisti baiti pasaliniams asmenims grupése ar klasése be administracijos sutikimo;

79.7. naikinti mokiniy/klienty dokumentus, negavus centro vadovo / tiesioginio
vadovo sutikimo;

79.8. teikti klaidingg informacija klientui, centro administracijai;

79.9. naudotis nelegalia programine jranga;

79.10. pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, darbo
metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas;

79.11. kritikuoti klienta, jo darbuotojus ar jy veikla;

79.12. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir vadovais;

79.13. 1§ centro patalpy iSsinesti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, Kkitas
materialines vertybes be jstaigos vadovo / tiesioginio vadovo leidimo;

79.14. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su jstaigos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;

79.15.  siekti ar turéti asmeninés naudos i centro sudaromy sutar¢iy bei informacijos, kurig
darbuotojas suzinojo dirbdamas jstaigoje;

79.16. be iSankstinio raSytinio centro vadovo sutikimo skelbti iSvadas, faktus ar medziagas,
kreiptis per radijg ar televizija, dalyvauti radijo ar televizijos laidose ar filmavimuose, bendrauti su
Ziniasklaidos atstovais, valstybiniy kontrolés institucijy pareigiinais ar treciosiomis Salimis apie
centro veikla, reikalus ar jy darbuotojus, klientus, tiekéjus. Siame punkte ,,Ziniasklaidos* savoka
apima televizija, radija, interneto svetaines, laikraS¢ius ir kitas zurnalistines publikacijas.

VIl SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS TVARKANT SU VEIKLOMIS SUSIJUSIA
DOKUMENTACIJA

80. Tvarkant su ugdymu ir socialine globa susijusig dokumentacija darbuotojas privalo:

80.1. dienyna pildyti vadovaujantis centro elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais,
nedemonstruoti dienyne esan¢iy duomeny viesai multimedijy ekrane;

80.2. nepatikéti mokiniams elektroninio dienyno slaptazodziy, nei§saugoti prisijungimo
duomeny prie dienyno savo darbo kompiuteryje;

80.3. i§spausdinti savo déstomo dalyko klasiy pusmeciy ir metines ataskaitas ir pasirasytas
pateikti kuruojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui iki nurodytos datos;

80.4. planus, programas, protokolus, kitus ugdymo proceso dokumentus, parengtus
kompiuteriu ir (ar) elektronine forma laikantis dokumenty rengimo taisykliy reikalavimy, nurodyto
elektroninio pasto adresu ar atspausdintus popieriuje centro administracijai pateikti iki nurodytos
datos;

80.5. asmens duomenis tvarkyti vadovaujantis centro asmens duomeny apsaugos ir
tvarkymo centro taisyklémis, mokinio asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, tvirtinamomis centro
direktoriaus jsakymais.

81. Tvarkant su socialine veikla susijusig dokumentacijg socialinis darbuotojas privalo:

81.1. planus, programas, protokolus, kitus socialinés globos proceso dokumentus, parengtus
kompiuteriu ir (ar) elektronine forma laikantis dokumenty rengimo taisykliy reikalavimy, nurodyto
elektroninio pasto adresu ar atspausdintus popieriuje centro administracijai pateikti iki nurodytos
datos;
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81.2. nuolat atnaujinti reikiamg dokumentacijg, su vaiku/klientu susijusius dokumentus
laiku pateikti susipaZzinti tévams(globéjams, ripintojams);

81.3. asmens duomenis tvarkyti vadovaujantis centro asmens duomeny apsaugos ir
tvarkymo centro taisyklémis, mokinio asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, tvirtinamomis centro
direktoriaus jsakymais.

82. Tvarkant su aptarnaujancia veikla susijusig dokumentacija darbuotojas privalo:

83. Vairuotojai:

83.1. reguliariai, kiekvieno reiso pabaigoje pildyti autotransporto priemoniy kelionés lapus,
nurodant marsrutag ir pravaziuoty kilometry skaiCiy. Uzpildytus kelionés lapus pateikti
administracijai, laikantis nustatyty terminy.;

83.2. jvykus eismo jvykiui, pildyti eismo jvykio deklaracija;

83.3. transporto priemonés gedimo atveju, registruoti gedimus transporto priemoniy gedimy
registracijos zurnale;

83.4. sekti transporto priemoniy privalomosios techninés apziiiros, techninio aptarnavimo,
transporto priemoniy civilinés atsakomybés draudimo periodiskuma.

84. Valytojos:

84.1. Susipazinti su valymo ir dezinfekcijos priemoniy saugos duomeny lapais juose pasiraSant.
Saugos duomeny lapus saugoti valymo ir dezinfekcijos priemoniy laikymo patalpose.

84.2. pildyti prieSmokyklinés/ikimokyklinés grupés patalpy valymo grafika/registravimo
zurnalg.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI BUDINTIEMS DARBUOTOJAMS

85. Bud¢jimas centre organizuojamas pagal sudarytg grafikg ir savavaliskai nekei¢iamas.

86. Bud¢jimui skiriami:

87.1. administracijos atstovai;

87.2. mokytojai.

87. Budé¢jimo postai:

88.1. I auksto fojé prie pagrindinio j&jimo;

88.2. I auksto pradiniy klasiy korpusas;

88.3. II auksto specialiyjy klasiy korpusas;

88.4. 111 auksto socialiniy jgudziy klasiy korpusas;

88.5. centro valgykla.

88. Budintis administracijos atstovas kontroliuoja mokytojy budéjima.

89. Budintis mokytojas:

90.1. privalo budéti pagal sudaryta grafika;

90.2. budéjimo metu atsako uz tvarka, drausme ir mokiniy sauguma budéjimo teritorijoje;

90.3. privalo vadovautis centro poveikio priemoniy netinkamai besielgiantiems mokiniams ir
klientams tvarka ir smurto centre prevencijos tvarka;

90.4. skubiai informuoja administracijg apie pastebétus drausmés pazeidimus, jvykusius
nelaimingus atsitikimus ir kt.
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IX SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI ORGANIZUOJANTIEMS CENTRO
RENGINIUS

90. Organizuojantys renginius privalo:

91.1. atsakingai pasirengti renginiui;

91.2. uztikrinti, kad i renginius nebiity jleidziami pasaliniai, apsvaige nuo alkoholio ar
kvaisaly asmenys;

91.3. uztikrinti, kad renginio metu nebity vartojami svaigalai, narkotinés ar psichotropinés
medZziagos;

91.4. stebéti, kad nebiity gadinamas centro turtas, patalpos;

91.5. pasibaigus renginiui patikrinti, ar i§jungti elektros prietaisai, apSvietimas, uzsukti
vandens Ciaupai, uzrakintos patalpos.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGU PAVADAVIMO TVARKA

92. Mokytojo laikino nedarbingumo metu esant galimybei organizuojamas darbo
pavadavimas arba kei¢iami darbo grafikai, pamoky tvarkaraséiai.

93. Nesant dalyko mokytojo, ji pavaduoja ir praveda pamokas direktoriaus paskirtas to
dalyko specialistas arba kitas mokytojas. Kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti bendradarb.

94. Vaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, saziningai sutvarkyti
dokumentus.

95. Vykdant ilgalaikj vadavimg vaduojantis mokytojas gali biiti jpareigotas atlikti ir
kitas vaduojamojo darbo funkcijas: budéti, pateikti reikiamas ataskaitas ir kt.

96. SavavaliSkai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, i$leisti vienam kitg i§ darbo
grieZtai draudziama ir tai latkoma Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu.

97. Centro specialisty, socialiniy darbuotojy, pagalbos mokiniui specialisty, padéjéjy,
darbininky vadavimas organizuojamas pagal poreikj. Darbuotojo skyrimas vaduoti yra jforminamas
darbo sutarties pakeitimu (papildomu susitarimu) ir (ar) centro direktoriaus jsakymu.

XI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SKATINIMAS

98. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.

99. Centro darbuotojy pareigin¢ alga nustatoma vadovaujantis centro darbuotojy darbo
apmokeéjimo sistemos aprasu, tvirtinamu centro direktoriaus jsakymu.

100. Darbo apmokéjimo tvarka reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, kiti teisés aktai.

101. Priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis teisés aktuose
nustatyta tvarka ir pagrindais:

101.1 uz papildomg darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas, atlickant pareigybés apraSyme
nustatytas funkcijas, bet nevirSijama nustatyta darbo laiko trukmé. Priemoka skiriama ne ilgiau kaip
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iki kalendoriniy mety pabaigos — suma negali vir§yti 30 procenty pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio;

101.2. uz pavadavima, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo pareigybei nustatytas
funkcijas. Priemoka skiriama ne ilgiau kaip iki kalendoriniy mety pabaigos — suma negali vir§yti 30
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio;

101.3. uz papildomy funkcijy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty
rastu, vykdyma. Priemoka skiriama ne ilgiau kaip iki kalendoriniy mety pabaigos — suma negali
virSyti 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio;

101.4. vz darba, esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, priemoka gali siekti iki 20 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio ir gali bati skiriama iki darbo, esant nukrypimy nuo
normaliy darbo salygy, pabaigos.

102. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo nurodyta banko saskaita.

103. Darbo uzmokestis centro darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, o esant
darbuotojo rastiSkam praSymui — vieng kartg per ménesj. UZ pirmg ménesio pus¢ ne anksciau kaip
15-3 darbo dieng mokamas avansas, kurio suma negali vir§yti 30 % priskaic¢iuoto darbo uzmokescio.
Uz antrg ménesio pus¢ ne veliau kaip 10-3 kito ménesio darbo dieng iSmokama tiksliai apskaiciuota
suma, atémus jau iSmokétg avansg (jeigu jis yra mokamas) ir visus priklausancius iSskaitymus.

104. Premijos, atlikus vienkartines ypac svarbias centro veiklai uzduotis, darbuotojams
gali biiti skiriamos ne daugiau kaip vieng kartg per metus. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per
metus gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai centro darbuotojo praéjusiy kalendoriniy
mety veiklg (tiems, kuriems veikla yra vertinama). Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos
pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio. Jos skiriamos nevirSijant centro darbo uzmokesciui skirty
1ésy.

105. Premija neskiriama darbuotojui, kuris per paskutinius 12 ménesiy buvo pazeides
darbo pareigas.

106. Premijg skiria centro direktorius savo jsakymu, suderings su centro darbo taryba.

107. Darbuotojas negali biiti skatinamas, jeigu per paskutinius 12 ménesiy buvo
pazeides darbo pareigas.

X1l SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTACIJA

108. Centro direktoriaus pavaduotojai, mokytojai, kiti pedagoginiai darbuotojai,
kvalifikacijg tobulina vadovaujantis centro direktoriaus jsakymu patvirtintu darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo tvarkos aprasu.

109. Darbuotojy profesinés kvalifikacijos kélimo nuostatos:

110.1. tiesioginiai darbuotojy vadovai privalo pranesti centro personalui apie darbuotojy poreikj
kelti savo profesing kvalifikacija;

109.2. darbuotojy siuntimas j kvalifikacijos kélimo mokymus, seminarus ar Kursus
iforminamas centro vadovo jsakymu arba kituose vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés
aktuose nustatyta tvarka; darbuotojai privalo kelti savo profesing kvalifikacijg centro vadovo
nurodytu laiku.
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110. Atestacija vykdoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministro patvirtintais Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (i$skyrus psichologus) atestacijos
nuostatais.

111. Specialisty mokyma pagal centro nustatytus mokymo prioritetus bei poreikj
organizuoja ir su mokymu susijusias iSlaidas planuoja direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams.

112. Darbuotojas, pasiystas kelti kvalifikacija, grizes tiesioginiam savo vadovui privalo
pateikti atitinkamg pazymejima.

113. Darbuotojas siunc¢iamas mokytis ir kelti kvalifikacijg centro direktoriaus jsakymu.
Vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje iSvykimas kelti kvalifikacijg jforminamas
direktoriaus arba jo jgalioto asmens rezoliucija, patvirtinan¢ia, kad darbuotojo praSymas isvykti i$
nuolatinés darbo vietos suderintas.

114. Darbuotojas, i§vykes mokytis ar kelti kvalifikacija, privalo lankyti visus uzsiémimus visa
nustatytg laikg. Neatvykimas | mokymo kursus ar pasisalinimas jiems nesibaigus traktuojamas kaip
darbo pareigy pazeidimas.

X1 SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS, SUPAZINDINIMAS SU CENTRO VEIKLA
REGLAMENTUOJANCIAIS TEISES AKTAIS, KITAIS DOKUMENTALIS,
INFORMACIJOS SKLAIDA

115. Centro dokumentus darbuotojai privalo rengti vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

116. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty byly sudaryma, i§ parengty dokumenty
formuoja bylas pagal centro mety dokumentacijos plang, vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, tvirtinamomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

117. Savo darbe darbuotojai privalo vadovautis centro dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry aprasu, tvirtinamu centro direktoriaus.

118. Darbuotojas, atsakingas uz dokumenty byly sudaryma pagal centro dokumentacijos plana,
iki kiekvieny kalendoriniy mety vasario 15 d. sutvarkytas bylas perduoda centro archyvarui. Jeigu
darbuotojui dokumenty reikia jo tiesioginéms funkcijoms atlikti, bylos gali biiti saugomos darbo
vietoje uzrakinamose spintose, kol nebus perduotos i archyva. Apie tai informuojamas archyvaras.

119. Darbuotojy asmens bylos, kiti centro dokumentai, darbuotojy, atsakingy uz jy sudaryma,
darbo vietose laikomi rakinamose spintose.

120. Darbuotojai centro dokumentus rengia kompiuteriu, pateikia spausdintine ir (ar)
elektronine forma, dokumenty valdymo sistemos priemonémis. Tekstas — juodos spalvos. Ranka
rengiami dokumentai bei dokumentuose ranka rasomi rekvizitai — mélynos spalvos raSymo priemone.

121. Bet kokie darbuotojy parengti dokumentai parengti raSytine forma centro direktoriui ar
rasStinés darbuotojui privalo buti pateikti ne véliau kaip likus valandai iki centro rastinés darbo laiko
pabaigos. Véliau pateiktas dokumentas yra laikomas gautu kitg darbo diena.

122. Prasymus atostogy, komandiruociy, kvalifikacijos tobulinimo, personalo klausimais,
turizmo renginiy organizavimo ir kt. klausimais privalo buti pateikti ne véliau kaip prie§ 5 darbo
dienas iki atostogy, komandiruotés, kvalifikacijos ar turizmo renginio pradzios, jeigu kiti teisés aktai
nenustato kitaip.
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123. Atvykus | darbg, darbo metu bei jj; baigus, darbuotojai turi susipazinti su I auksto
koridoriuje esancioje informacinéje lentoje paskelbta informacija, administracijos nurodymais, kitais
dokumentais.

124. Darbuotojai, turintys prieigas prie elektroninio dienyno, privalo nuolat darbo metu stebéti
informacijg elektroninio dienyno pranesimy sistemoje.

125. Darbuotojai, kuriems suteikti DVS naudotojo prisijungimo duomenys:

125.1. privalo ne maziau kaip tris kartus per dieng patikrinti savo darbinio (susieto su DVS)
elektroninio pasto dézutes ir stebéti jiems pateikiamg informacija;

125.2. gavus informacijg apie jam nukreipta dokumentg, pavesta vykdyti dokumentg
dokumenty valdymo sistemos priemonémis, privalo ne véliau kaip kitg darbo dieng susipazinti su
dokumentu, paspausti mygtuka ,,Susipazinau‘ ir, jei yra skirta uzduotis ar pavedimas, pradéti jj
vykdyti. Apie pavedimo jvykdyma pazyméti jam nukreipto dokumento kortelés nuorodoje Veiklos
ataskaita.

126. Darbuotojai, gave informacija ar dokumentg susipazinimui darbuotojo nurodytu
ar darbiniu elektroniniu pastu, ne véliau kaip kita darbo dieng privalo atsakyti siuntéjui ,,Susipazinau®.
To nepadarius — atvykti j rasting susipazinti su dokumentu pasiraSytinai.

127. DVS naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis),
vienareik§miskai identifikuojantys konkrety centro darbuotoja, kurio duomenys logiskai susieti su
pasiraSomu tekstu, laikomi elektroniniu parasu ir turi tokig pat teising galig kaip ir parasas centro
raSytiniuose vidaus dokumentuose. Naudotojui prisijungimo duomenys suteikiami jam pasiraSius
nustatytos formos konfidencialumo pasizadéjima.

128. Pagalbos mokiniui specialistai kiekvieng darbo dieng turi susipazinti su
dokumentais, esanciais jiems skirtuose informacijos dokumenty dékluose rastinéje. Palikti reikiamus
dokumentus pagalbos mokiniui specialistams, jiems nesant darbo kabinetuose, turi teis¢ mokytojai,
klasiy vadovai, kiti darbuotojai.

129. Centre laikoma, kad darbuotojas savo paraSu dokumente ar prie dokumento pridedamuose
lapuose arba supazindinimo lapuose ar kitur patvirtings savo susipazinimg su dokumentu, taip pat
patvirtina (iSskyrus atvejus, kai $is darbuotojas raStu nurodo kitaip), kad §j dokumenta perskaite, jj
Suprato, Zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

130. Centre laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su informacinio pobiidzio
dokumentu jj persiuntus darbuotojui per informacing dokumenty valdymo sistemg KONTORA arba
persiuntus jj | darbinj elektroninj darbuotojo paStg. Bet kokiu budu siunciamas praneSimas bus
laikomas gautu tg dieng, kurig jis buvo pristatytas (jei pateiktas asmeniskai), arba jteikimo dieng (jei
iSsiysta pastu), arba iSsiuntimo dieng (jei iSsiystas el. pastu ar dokumenty valdymo sistemos
priemoneémis).

131. Informacija centro svetain¢je adresu www.faustinosmokykladc.lt pateikiama
vadovaujantis Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms ir mobiliosioms programoms apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu. UZ savalaikj informacijos pateikimg bei jos teisingumg atsakingas direktoriaus
pavaduotojas socialiniams reikalams ir ugdymo koordinatorius.

132. Informacija apie centro veiklg ir pasiekimus visuomenés informavimo tikslu publikuojama
Facebook socialiniame tinkle, centro paskyroje
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XIV SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

133. Darbuotojai turi bati tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, atitinkanti higienos
reikalavimus, dalykinio stiliaus.

134. Darbuotojai turi:

135.1. savo elgesiu reprezentuoti centra;

135.2. elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis, vengti triukSmo,
palaikyti dalyking darbo atmosfera;

135.3. laikytis centro pedagogy, socialiniy darbuotojy ir kity darbuotojy etikos kodekso.

136. Darbuotojams draudziama:

136.1. vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius darbo metu;

136.2. laikyti necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo
vietoje.

137. Darbuotojams darbo metu draudziama naudotis kompiuteriu ne darbo, neteisétais ar
netinkamais tikslais (zaisti kompiuterinius Zzaidimus ir kt.), naudotis netinkamo turinio
(pornografinio, propaguojancio ziauruma ir kt.) internetinémis svetainémis.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE IR DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

138. Darbuotojui, paZzeidusiam Sias taisykles, taikoma atsakomybé uZ padaryta darbo pareigy
pazeidima.

139. Darbuotojy atsakomybe uz darbo pareigy pazeidimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas ir kt. teisés aktai.

140. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltés. Darbo pareigy pazeidimais laikoma:

140.1. vélavimas, neat¢jimas ] darbg be pateisinamos priezasties;

140.2. darbo vietos palikimas be tiesioginio vadovo leidimo;

140.3. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros
taisykliy nesilaikymas;

140.4. nertipestingas savo pareigy atlikimas;

140.5. dokumenty, duomeny klastojimas;

140.6. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas
nekokybiskai ir ne laiku;

140.7. instrukcijy, standarty, butiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

140.8. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

140.9. informacijos teikimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) ar kitiems
tretiesiems asmenims be vadovo sutikimo;

140.10. necenziiriniy zodziy vartojimas centro klienty, sveciy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZeidinéjimas, Zeminimas;

140.11. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

140.12. Siy Darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;
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140.13. kiti nusizengimai, kuriais pazeidziama darbo tvarka.
141. Be Lietuvos Respublikos Darbo kodekse jvardinty bendruju atveju, kai darbo drausmés

pazeidimas pripazistamas SiurkS$c¢iu, SiurkSc¢iais laikomi ir Sie darbo tvarkos pazeidimai:

141.1. smurto ar prievartos pries centro bendruomenés narj ar svec¢ig panaudojimas;

141.2. tycinis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny
klastojimas, tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

141.3. tycinis informacijos apie smurto, prievartos atvejus, tyCinés nusikalstamos veikos
nuslépimas;

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

141.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, paslaugy gavéjy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

141.5. amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis centro darbuotojy elgesys ne darbo
metu;

141.6. besikartojantis vélavimas j darbg, i§éjimas i§ darbo nesibaigus nustatytam darbo laikui
be centro direktoriaus leidimo;

141.7. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu
arba pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu, i$skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

141.8. neatvykimas j darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

141.10. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

142. Centro darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus traukiami drausminén atsakomybén.

143. Uztarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus darbuotojui, dirban¢iam pagal
darbo sutartj, gali buti skiriama viena i$ $iy drausminiy nuobaudy:

143.5. pastaba;

143.6. papeikimas;

143.7. atleidimas 1§ pareigy.

144. Uz SiurkSty darbo pareigy pazeidimg arba per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo
padaryta antrg tokj pat darbo pareigy pazeidimg darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be
1sp€jimo ir nemoketi iSeitinés i§mokos.

145. Drausminé nuobauda skiriama sudarius komisijg dél galimo darbo drausmés pazeidimo
ir atsizvelgus ] rastu pateiktas komisijos i§vadas ir pritarus mokyklos Darbo tarybai. Su jsakymu apie
drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, supazindinamas ne véliau
kaip kitag darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai j §j terming nejskaitomi.

146. Jei per vieng darbo dieng nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti be svarbiy prieZas¢iy
darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo aratsisako pasirasytinai susipaZinti su jsakymu apie nuobauda,
drausming nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.

147. Drausminé nuobauda skiriama Centro direktoriaus jsakymu.

148. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus nusizengimui, bet ne véliau kaip per
vieng meénes] nuo tos dienos, kai nusiZengimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas nebuvo
darbe del ligos arba atostogavo, buvo komandiruoté¢je. O iSkeélus baudziamajg byla — ne veliau kaip
per du ménesius nuo baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendzio jsiteis¢jimo dienos.

149. Drausming nuobauda galima apskysti darbo gin¢y nagringjimo tvarka.

150. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidima galima skirti tik vieng drausming nuobauda.
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151. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama naujos nuobaudos, tai laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

152.  Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, tai jam skirta drausming nuobauda
galima panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

153. Uz nepriekaistingg pareigy atlikima, uz darbo rezultatus darbuotojai gali biiti skatinami:

154.1. padéka;

154.2. vienkartine pinigine iSmoka;

154.3. vardine dovana ir kt.

154. Paskatinimai yra skiriami Centro direktoriaus jsakymu.

155. Darbuotojy atsakomybe, uzdavinius ir funkcijas nustato KaiSiadoriy $ventosios Faustinos
ugdymo centro nuostatai ir darbuotojy pareigybiy apras§ymai, su kuriais darbuotojai supazindinami
pasiraSytinai.

156. Darbuotojy pareigybiy apraSymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymais.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

157. Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuoja teisés aktai ir specialds vidiniai centro
dokumentai: darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos bei kt. Darbuotojas su Siomis instrukcijomis
pasiraSytinai supazindinamas prie§ pradédamas dirbti / eiti pareigas.

158. Jvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas privalo pranesti centro administracijai,
kreiptis | artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja pagalbg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti
jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus jo ar kity asmeny
saugumui ar gyvybei.

159. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis pranesti centro administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes.

160. Darbuotojai, pagal patvirtintg grafika, privalo pasitikrinti sveikatg ir pateikti asmens
sveikatos pasa (medicining knygele). Esant galimybei darbuotojui sudaromos salygos pasitikrinti
sveikatg jo darbo laiku.

161. Esant ypatingoms aplinkybéms (darbuotojui pateikus riboto darbingumo pazyméjima,
kilus pagrjsty abejoniy dél darbuotojo sveikatos bukles) centro direktorius, siekdamas uZztikrinti visy
centro bendruomenés nariy interesy apsaugg uZztikrinan¢ig saugig darbo aplinka, darbuotoja gali
Ipareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos patikrinima.

162. Paskelbus Salyje valstybés lygio ekstremaliajg situacijg ir (ar) karanting privaloma
vadovautis centro darbuotojy, kuriems leidziama dirbti pasitikrinusiems ir (ar) periodiskai
besitikrinantiems, ar neserga uzkreciamaja liga, d¢l kurios yra paskelbta valstybes lygio ekstremalioji
situacija ir (ar) karantinas, sveikatos tikrinimo tvarkos aprasu, tvirtinamu centro direktoriaus jsakymu.

XVII SKYRIUS
SVEIKATOS PRIEZIUROS ORGANIZAVIMO TVARKA

163. Sveikatos priezitirag centre vykdo visuomengs sveikatos priezitiros specialistas teisés akty
nustatyta tvarka.
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164. Darbuotojai privalo uztikrinti mokymo patalpose tvarka, védinimg, laikantis Lietuvos
higienos normos HN 21: 2017 reikalavimus, HN 75: 2016 bei HN 124, HN 125: 2016.

165. Jvykus nelaimingam atsitikimui visuomenés sveikatos priezitros specialistas, jam
nesant, klasés vadovas, mokytojas ar socialinis darbuotojas privalo suteikti mokiniui pirmajg
medicining pagalba, apie jvykj informuoti administracijg ir mokinio/kliento tévus, esant reikalui,
iSkviesti skubig medicining pagalba, pasirlipinti pristatymu j gydymo jstaiga.

XVII SKYRIUS
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

166. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, jos nutraukimo procediiros vykdomos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

167. Nutraukiant darbo sutartj, paskuting darbo dieng, darbuotojas turi grazinti jam iSduotas
darbo, mokymo priemones ir kitg inventoriy bei atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes,
atsiskaityti su centro biblioteka.

168. Darbuotojy, atlickanciy pertekling darbo funkcija, atleidimo tvarkg reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 straipsnis.

XIX SKYRIUS
DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

169. Darbo gincai sprendziami teisés aktuose nustatyta tvarka.

XX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

170. Taisyklés privalomos visiems centro darbuotojams.

171. Su taisyklémis, joms pasikeitus, darbuotojai supazindinami DVS priemonémis
jam pateikto dokumento korteléje paspaudus mygtuka ,,SusipaZinau® arba pasiraSytinai nustatytos
formos dokumente.

172. Naujai | darba priimami darbuotojai supazindinami, pasiraSant nustatytos formos
dokumentg, kuris saugomas darbuotojo asmens byloje.

173. Taisyklés skelbiamos centro interneto tinklalapyje adresu www.faustinosmokykladc.lt.

SUDERINTA
Kaisiadoriy Sventosios Faustinos ugdymo centro darbo tarybos 2023-12-01 posédzio protokoliniu

nutarimu (protokolo Nr. DT-04)



