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»yDiemedZzio“ ugdymo centro direktoriaus
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»DIEMEDZIO“ UGDYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. ,,Diemedzio“ ugdymo centro (toliau vadinama — Centras) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus darbo tvarkg. Darbo tvarkos taisyklés — tai bendro
pobidZio reikalavimy, draudimy, leidimy rinkinys, kuris taikomas visiems darbuotojams.

2. Centro bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindZiami humaniSkumo,
demokrati§kumo, saZiningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranori$ku
bendradarbiavimu, atsakingu poiiﬁriu i pareigy atlikima ir laukiamg rezultata, asmenine
atsakomybe kompetencijos ribose.

3. Taisyklés yra reglamentuojantis dokumentas, kuris apibréZia darbo santykiy principus
ir elgesio normas tarp Centro vadovy, pedagogy, kity darbuotoju, ugdytiniy, jy tévy (globéjy,
ripintojy). Taisyklés uZtikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy
darbo salygy sukiirima, racionaly darbo laiko i¥naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Siy
taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui. _

4. Savo veikla Centras grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos §vietimo ir
mokslo ministro jsakymais, kitais teisés aktais, Centro nuostatais, Siomis taisyklémis.

5. Asmuo, priimamas dirbti, supaZindinamas su $iomis taisyklémis, pareigybés aprasu,
saugos darbe instrukcijomis. Jam sutikus dirbti, pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas
ir darbdavys susitaré dél bitinyjy ir kity darbo sutarties sglygy, kiek jos apimamos Siuose
dokumentuose.

6. Darbo tvarkos taisykles tvirtina direktorius, suderings su Centro taryba.

7. Uz darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

8. Direktorius, skyriy vedéjai, direktoriaus padéjéjas ikio reikalams:

8.1. Centrui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidZia steigéjas. Direktorius skiria
skyriy vedéjus: ugdymo ir §vietimo pagalbos ir konsultacinio skyriy, bei direktoriaus padéjéja tikio
reikalams. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Centro veiklg tiesiogiai arba per

skyriy vedéjus ir padéjéja tikio reikalams.
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8.2. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus Lietuvos Respublikos S$vietimo ir mokslo
ministerijai.

8.3. Direktorius leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus dokumentus.

8.4. Centrui $alies ar tarptautinése organizacijose, kitose valstybése ar uZsienio 3aliy
institucijose ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti darbuotojai.

9. Centro struktiira:

9.1. Centro struktiirg ir pareigybiy sgra$a nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausig
Centrui leisting pareigybiy skai€iy nustato Centro steigéjas.

9.2. Centro savivalda sudaro Centro taryba, Mokytojy taryba.

9.3. Ugdymo skyriaus vedéjas atsako uz ugdomosios veiklos organizavimg bei prieZilira
ugdymo skyriuje, jo pareigybés apraSyme iSkelty uZdaviniy ir nustatyty pareigy vykdyma. Jam

9.4. Svietimo pagalbos ir konsultacinio ugdymo vedéjas atsako uZ konsultacijy
mokiniams, jy tévams, globéjams, S$alies pedagogams, kvalifikaciniy renginiy, seminary,
konferencijy veiklos organizavimg bei prieZiiirg §vietimo pagalbos ir konsultavimo skyriuje, jo
pareigybés apra$yme iskelty uZdaviniy ir nustatyty pareigy vykdyma. Jam pavaldiis yra skyriuje
dirbantys specialieji pedagogai, logopedai, psichologai, socialiniai pedagogai, medicinos
slaugytojos, gydytojas psichiatras.

- 9.5. Direktoriaus padéjéjas tikio reikalams atsako uZ materialiniy vertybiy jsigijima ir
saugojima, pastato prieZiiira, uZtikrina saugias ir sveikas darbo salygas, tvarkinga inventoriaus ir
kiemo jrenginiy bikle. Jis vadovauja aptarnaujan¢iam personalui.

9.6. Centro vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, priZitiri jo eiga, vertina
rezultatus, numato biidus jo tobulinimui, sudaro salygas pedagogy kvalifikacijos kélimui, gerosios
darbo patirties sklaidai, reikalauja grieZtos darbo drausmés laikymosi, formuoja, vykdo prieZilra.

9.7. Vyriausiasis buhalteris vykdo Centro finansine veiqu’: organizuoja bubhalterine
apskaita ir dokumentacijos tvarkyma, savalaikiai atsiskaito su mokes¢iy inspekcija, valstybinio
socialinio draudimo jstaiga, bankais ir tiekéjais, teisingai veda darbo uZmokes¢io apskaita. Jis

vadovauja buhalteriui.

III. CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMO TVARKA

10. Centro direktorius tvirtina Centro darbuotojy pareigybiy apraSymus.
11.Centro darbuotojo pareigybés apraSyme yra nurodyta:

11.1. pareigybés grupé; ‘

11.2.. pareigybés pavadinimas;

11.3. pareigybés lygis;
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11.4.. specialiis reikalavimai, keliami §ias pareigas einan¢iam darbuotojui (isilavinimas,
darbo patirtis, profesiné kvalifikacija);
11.5. pareigybei priskirtos funkcijos.

12. Kiekvienas darbuotojas atsako uZ savo pareigy vykdymg ir uz kokybiska savo darbo
atlikima.

13. Direktorius kartu su jsakymu sudaryta ir patvirtinta darbo grupe rengia metinés
veiklos plano projektus, strateginio plano projekta. Parengtas metinis veiklos planas yra
suderinamas su Mokytojy taryba, jam pritaria Centro taryba ir tvirtina Centro direktorius.

14. Centro veiklos klausimai gali biiti svarstomi Centro tarybos, Mokytojy tarybos
posédZiuose, visuotiniuose susirinkimuose.

15. Sitlymus dél Centro veiklos organizavimo ZodZiu ar ra$tu skyriy vedéjams arba
tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas Centro bendruomenés narys.

16. Ugdymo proceso organizavimas:

16.1. Centre ugdymas organizuojamas vadovaujantis Centro strateginiu planu, metiniu
veiklos planu, bendraja pagrindinio ugdymo (si) programa.

16.2 Vaiky ugdymas grindZiamas sveikatingumo, humaniskumo, individualumo,
integralumo ir lankstumo, tgstinumo, konfidencialumo, bendradarbiavimo principais.

16.3. Centre ugdomi mokiniai (berniukai), turintys elgesio ir emocijy sutrikimus

- 16.4. Vaiky pazangg ir pasiekimus vertina pedagogai. Vaiko mokymosi pasiekimai
vertinami du kartus per metus. siekiant nustatyti jo ugdymo(si) pazangg ar kilusias problemas.

16.5. Savo darba Svietimo pagalbos specialistai organizuoja rengdami metinius veiklos
planus, mokytojai — ilgalaikius planus, pritaikytas programas, auklétojai — metinius ir dieninius
veiklos planus.

16.6. Svietimo pagalbos specialistai, auklétojai, mokytojai privalo i§ anksto pasiruosti
kitos dienos darbui Centre arba kitoje vietoje.

16.7. Seminarai, konferencijos, $ventés ir Kkiti renginiai organizuojami pagal patvirtinta
Centro metinj veiklos plang, ménesio veiklos planus.

16.8. Isvykti uz Centro teritorijos riby pedagogas su ugdytiniais gali: gaves rastiska tévy
sutikima, direktoriaus jsakymg i§vykti ir susipaZings su saugumo taisyklémis ekskursijy metu.

16.9. Darbuotojai atsako uz vaiky saugumg Centre.

17. Bendrieji vidaus tvarkos reikalavimai:

17.1. Centre turi biiti uZtikrinta auksta bendravimo kultiira, maksimalus démesys vaikui,
kokybiska $vietimo paslauga, saugi aplinka.

17.2. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos.

17.3. Pedagogai ir kiti darbuotojai garantuoja vaiky sauguma — draudZiama palikti vaikus
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be priezitiros, ir yra atsakingi uz saugy vaiky buvimg Centre bei organizuojamy renginiy, i§vyky ir
ekskursijy metu.

17.4. Darbuotojas privalo laikytis darbo drausmés ir tvarkos, nustatytos darbo
trukmés.

17.5. Saugoti Centro nuosavybe.

17.6. Vykdyti sanitarijos ir higienos reikalavimus savo darbo vietoje, laikytis gaisrinés
saugos reikalavimy.

17.7. Kiekvienoje darbo vietoje turi buti Svaru ir tvarkinga.

17.8. Centre telefonu, elektroniniais ry$iais, programine jranga, kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

17.9. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro
elektroniniais ry$iais, programine jranga, kitomis priemonémis.

17.10. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energijg ir kitus materialinius Centro i$teklius.

18. Visi Centro darbuotojai privalo:

18.1. Dirbti dorai ir saZiningai, laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Darbo jstatymy,
Vaiky teisiy konvencijos, Centro nuostaty, pareigybiy apra§ymy ir vidaus tvarkos taisykliy.

- 18.2. Vadovautis bendruomenés interesais, puoseléti pagarbius savitarpio santykius,
bendradarbiavimo kulttira, neatskleisti konfidencialios, privataus pobiidZio informacijos apie
ugdytinj ar darbuotoja be sutikimo, vengti vieSyjy ir privadiy interesy konflikto.

18.3. Objektyviai vertinti kity darbg ir pastangas, kolegiskai patarti ir padéti vieni
kitiems, keistis idéjomis ir patirtimi, vengti tendencingos ar neparemtos faktais viesos kritikos.

18.4. Laikytis darbo drausmés:

18.4.1. dirbti darbo grafikuose nurodytu laiku;

18.4.2. nepaZeidinéti nustatytos darbo laiko trukmés (laiku atvykti ir iSvykti i§ darbo),
maksimaliai panaudoti jj kiirybiskam ir efektyviam pareigy vykdymui;

18.4.3. netrukdyti kitiems atlikti savo darbo ir vykdyti pareigy, nenaudoti verbalinio ar
neverbalinio smurto prie§ bendradarbius, ugdytinius;

18.4.4. informuoti Centro administracijg apie neatvykimg j darbg (ligos, nelaimés ar
kitais atvejais), apie sugrjzimg po ligos ar kt. pa¢iam, per kitus asmenis, sms Zinute, elektroniniu
pastu;

18.4.5. uztikrinti mokiniy sauguma ugdymo proceso, renginiy bei i$vyky metu;

18.4.6. traumy ar kitokiy nelaimingy atsitikimy atvejais suteikti pirmaja pagalba,

informuoti Centro vadovus, kviesti greitaja medicining pagalba;
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18.4.7. teisés akty nustatyta tvarka iSklausyti darbo saugos instruktazus, pirmosios
medicinos pagalbos teikimo ir bendryjy sveikatos bei higienos Ziniy kursus;

18.4.8. nustatytais terminais ir tvarka pasitikrinti sveikatg.

18.5. Pavaduoti kitus Centro darbuotojus (pagal kompetencija) jiems atostogaujant,
sergant, mokantis, tobulinant kvalifikacijg ar kt. direktoriaus jsakymu.

18.6. Suteikti vaikui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikoma smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidZio i§naudojima, nedelsiant informuoti Centro vadovus. |

18.7. Pateikti vadovui biiting informacija apie save: gyvenamoji vieta, Seimyniné padétis,
darbo stazas, telefono numeris. Duomenis biitina patikslinti, jei pasikeité informacija.

18.8. Vykdyti direktoriaus, skyriy vedéjy ir direktoriaus padéjéjo tkiui teisétus
vienkartinius pavedimus.

19. Centro darbuotojai turi teise:

19.1. Dalyvauti Centro savivaldoje.

19.2. Bendradarbiauti su Centro savivaldos institucijomis.

19.3. Atostogauti jstatymy nustatyta tvarka ir naudotis Vyriausybés numatytomis
lengvatomis.

19.4. Tobulinti savo kvalifikacija, persikvalifikuoti.

20. Pedagogy teisés:

- 20.1. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

20.2. atestuotis ir jgyti kvalifikacine kategorija Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo
- ministro nustatyta tvarka;

20.3. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, fiziskai saugioje aplinkoje;

20.4. bendradarbiauti su kolegomis sprendziant vaiky ugdymo(si) klausimus, dalinantis
darbo patirtimi;

20.5. teikti pasitilymus Centro tarybai, Mokytojy tarybai, Centro administracijai;

20.6. nuolat tobulinti savo kvalifikacijg, analizuoti savo pedagogine veikla, vertinti
ugdymo rezultatus ir su jais supazZindinti tévus (globéjus, riipintojus), Centro vadovus;

20.7. dalyvauti renginiuose Centre, $alyje, uZsienyje;

21. Pedagogy pareigos:

21.1. negali palikti savo darbo vietos nesulaukes jo keifian¢io pedagogo (grieZtai
draudziama palikti vaikus vienus);

21.2. i8vykti j ekskursijas ir iSvykas uz Centro teritorijos pedagogas gali tik gaves tévy
sutikima, pateikes tiksly iSvykstanciy grupés vaiky sara$g ir gaves ra$tiska Centro direktoriaus
isakyma;

21.3. privalo laikytis dienos reZimo, negali trumpinti ar ilginti veiklos ir poilsio laiko;
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21.4. negali savo darbo pavesti atlikti kitam darbuotojui;

21.5. privalo tvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus;

21.6. privalo uztikrinti ugdytiniy sauguma;

21.7. bendradarbiauti su kitais pedagogais, specialistais, kad buty pasiekti ugdymo
tikslai;

21.8. gerbti ugdytinj kaip asmenj, nepaZeisti jo teisiy ir teiséty interesy;

21.9. vykdyti kitas Svietimo jstatymo bei kity teisés akty nustatytas pareigas.

22. Pedagogy atsakomybé:

22.1. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ elgesio ir emocijy turinéius vaikus sauguma,
sveikatg ir gyvybe ugdymo(-si) proceso metu Centre ir uz jos riby;

22.2. uz teiséty administracijos jsakymy, nurodymy vykdyma;

22.3. uz darby saugos, gaisrinés saugos instrukcijy, vidaus tvarkos taisykliy ir pareigybés
apraSymo vykdyma;

22.4. uz kokybiska savo pareigy vykdyma, korektiskg gauty duomeny panaudojima,
turimos informacijos konfidencialuma;

22.5. Pedagogai, kurie neatlieka savo pareigy arba jas atlieka netinkamai, atsako teisés
akty nustatyta tvarka.

23. Centro darbuotojams draudZiama:

23.1. darbo metu uZsiiminéti pasaliniais darbais;

23.2. laikyti aStrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, Zirkles, sgvarzéles) ar kitus
smulkius daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo, dezinfekavimo priemones vaikams
prieinamoje vietoje;

23.3. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturin¢ius su darbiniy pareigy
atlikimu;

23.4. i Centro patalpy iSsinesti jstaigai priklausanéius daiktus, dokumentus, inventoriy;

23.5. kalbéti Centro telefonu asmeniniais reikalais;

23.6. teikti klaidingg informacija Centro ugdytiniy tévams (globéjams, riipintojams),
kolegoms, administracijai, kitoms institucijoms;

23.7. dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius darbus;

23.8. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ar Centro
vadovais;

23.9. laikyti ir vartoti alkoholinius gérimus darbo vietoje ir kitose Centro patalpose bei
teritorijoje;

23.10. savavaliskai pavesti savo darba atlikti kitiems, keistis grupémis, i§leisti vienas kita

i§ darbo;
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23.11. savavali$kai keisti (ilginti ir trumpinti) darbo grafika;

23.12. darbuotojai neturi laikyti asmeniniy daikty (pvz., rankiniy), maisto produkty ir
gérimy matomoje vietoje ir vartoti maisto produktus ar gérimus vaiky tévy, sveéiy ir kity asmeny
buvimo Centre metu. ‘

23.13. darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ir toksiniy

medziagy.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] PAREIGAS, PERKELIMAS ] KITAS
PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS PAREIGU, PAREIGU PAVADAVIMAS

24. Centro direktoriy skiria ir atleidZia steigéjas — Lietuvos Respublikos §vietimo ir
mokslo ministerija.

25. Skyriy vedéjus, direktoriaus padéjéja tkiui, kitus darbuotojus j darbg priima ir
atleidZia Centro direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

26. Centro darbuotojus priima  pareigas (darba) arba atleidZia i§ pareigy (darbo) Centro
direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis skyriaus vedéjas,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka

27. Darbuotojai j darbg priimami sudarant darbo sutartj. Darbo sutartyje yra sutariama del
darbo funkcijos, darbo apmokéjimo. ‘

28. Sudarant darbo sutartj priimamas dirbti asmuo privalo:

28.1. pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ir Valstybinio socialinio draudimo
pazymeéjima.

28.2. Jei darbo jstatymai sieja priémimg j darba su tam tikru i$silavinimu ar profesiniu
pasirengimu, sveikatos biikle — pateikti i$simokslinima, profesinj pasirengima, sveikatos biukle
patvirtinan¢ius dokumentus.

29. Darbo funkcija apibréZiama darbo sutartyje, pareigybés apra§yme. Darbuotojo praSymu
informacija apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj (darbo norma) ar darbo funkcijai
keliamus reikalavimus yra pateikiama rastu per penkias darbo dienas nuo darbuotojo prasymo
pateikimo dienos.

30. Apie darbo sutarties sudaryma ir darbuotojo priémimg j darbg nustatyta tvarka yra
praneSama Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos (toliau — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba) teritoriniam skyriui
maziausiai prie§ vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradZios.

31. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

32. Darbuotojas gali pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supaZindinamas su Centro
vidaus tvarkos taisyklémis, Centro nuostatais, pareigybés apraSymu, gaisrinés saugos bei saugos

darbe reikalavimais, kitais veikla Centre reglamentuojanciais teisés aktais.
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33. Isbandymo terminas nustatomas ne ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kai
darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy prieZas¢iy. Pratesti
iSbandymo laikotarpj yra draudZiama.

34. Jei iSbandymo rezultatai yra nepatenkinami, Centro direktorius priima sprendima
nutraukti darbo sutart], pries tai rastu jspéjes darbuotojg prie§ tris darbo dienas iki darbo sutarties
pasibaigimo, ir nemoka iseitinés iSmokos.

35. Darbuotojas gali per i$bandymo terming nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspéjes
darbdavj prie¥ tris darbo dienas. Sis jspéjimas gali biiti at¥auktas ne véliau kaip kita darbo diena po
jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo sutartj ir darbdavys ne
véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

36. Darbo sutartis sudaroma dviem vienodg juriding galig turiniais egzemplioriais, po
vieng kiekvienai §aliai. Darbo sutartj pasiraso direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas.
Darbo sutartis registruojama darbo sutar¢iy registre.

37. Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Centru pasibaigia darbo
kodekso nustatytais pagrindais.

38. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda asmeniui, uZimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra —
direktoriaus paskirtam asmeniui.

39. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina Centro direktorius.
V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

40. ] darbo laikg jtraukiami $ie laikotarpiai:

40.1. pasirengimas darbui darbo ir darbuotojams (mokytojams, auklétojams, Svietimo
pagalbos specialistams) kitoje vietoje;

40.2. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

40.3. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

40.4. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

41. Centro (bendrabucio) darbo laikas — visg para.

42. Centro darbuotojai, palikdami Centra darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy
ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
direktoriaus sutikimg.

43. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti direktoriy, jam nesant - skyriy vedéjus, direktoriaus padéjéja tkio
reikalams, ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg
deél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys, sms Zinute, elektroniniu

pastu.
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44. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.

45. Mokinius iSleidZiant atostogy paankstinamas auklétojy darbas (pagal susitarimg).

46. DraudZiama darbuotojui pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakei€iantis darbuotojas.

47. Svenéiy dieny i¥vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i¥skyrus
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

48. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais.

49. Centro direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus, gali biti pavesta atlikti pareigybés
apraS§yme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.

50. Darbuotojo faktiskai dirbtas darbo laikas Zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatytos formos darbo laiko apskaitos Ziniara§¢iuose kiekvieng dieng. UZ duomeny teisinguma
atsako Ziniara$tj uZpildgs ir pasirases asmuo.

51. Darbuotojams poilsio laikas, kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

52. Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoZiiira, t. y., jos metu
neprivalo vykdyti vadovy nurodymu, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta.

53 . I darbo laiko apskaita yra jtraukiami darbuotojo fakti§kai dirbti:

53.1. darbo laikas §venciy diena;

53.2. darbo laikas poilsio diena, jeigu jis nenustatytas pagal grafika;

53.3. darbo laikas naktj;

53.4. darbo laikas pagal susitarima dél papildomo darbo.

54. Darbo laiko apskaita tvarkoma Centro direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos Ziniara§¢iuose, kurie yra pildomi elektroniniu biidu, o likus trims dienoms iki kiekvieno
ménesio pabaigos yra iSspausdinami.

55. Darbuotojas turi teis¢ susipaZinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti
neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io iSrasa.

56. Sudarant darbo grafikus yra laikomasi $iy minimaliojo poilsio laiko reikalavimy:

56.1. ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams, (iSskyrus mokytojus,
auklétojus) yra suteikta piety pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé yra ne
trumpesné, negu trisde$imt minuciy. Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete;

57. Darbuotojas, netek¢s darbingumo, apie tai turi prane$ti Centro direktoriui,
pateikdamas Nejgaliojo paZyméjima bei Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos I$vada dél darbo pobiidZio ir salygy.

58. Susirgus, darbuotojas privalo nedelsiant jspéti Centro administracija.

59. Pedagogy papildomos valandos gali biiti naudojamos $iai veiklai:
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59.1. ugdomosios veiklos planavimui ir kitos dokumentacijos tvarkymui;

59.2. ugdymo(si) priemoniy gamybai, jsigijimui ir atnaujinimui;

59.3. pasirengimui ugdomajai veiklai;

59.4. grupés ir Centro informaciniy stendy tvarkymui;

59.5. vaiky pasiekimy vertinimui ir analizei;

59.6. dalyvavimui rengiant Centro strateginj plang, veiklos metinj plang, individualias
ugdymo programas;

59.7. edukaciniy naujoviy apZvalgai, apibendrinimui;

59.8. publikacijy, prane§imy ir rekomendacijy rengimui;

59.9. pasirengimui konferencijoms, kvalifikaciniams seminarams (reikiamos metodinés
literatiiros, moksliniy publikacijy paieSkai, praktinés veiklos apibendrinimui, informacijos
sisteminimui, redagavimui, apipavidalinimui);

59.10. pasirengimui gerosios patirties sklaidai;

59.11. pasirengimui edukaciniams-kultiiriniams renginiams (scenarijy ir konspekty
rengimui, priemoniy parengimui ir kt.);

59.12. renginiy organizavimui;

59.13. Centro patalpy puosybai §venéiy, renginiy metu;

59.14. dalyvavimui kity pedagogy organizuojamoje metodinéje veikloje;

59.15. savisvietai ir savianalizei;

59.16. projekty rengimui ir dalyvavimui projektinéje veikloje;

59.17. dalyvavimui Mokytojy taryboje, metodinéje grupéje, komisijy bei darbo grupiy
veikloje.

59.18. kitai tikslingai veiklai.
VI. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

60. Atostogos skaitiuojamos darbo dienomis. Sventiy dienos j atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

61. Centro darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
numatyta tvarka.
| 62. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradZios.

63. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacijg uZ jas Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus
trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines

atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti.
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64. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia. Atostoginiai uZ atostogy dalj, virSijan¢ig dvidesimt darbo dieny trukme, darbuotojui
mokami atostogy metu darbo uZmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais.

65. nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos teisés aktuose numatyta tvarka.

66. Darbuotojams uZ kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos:

66.1. pedagoginiam personalui — 40 darbo dieny;

66.2. visuomenés sveikatos prieZiliros specialistams — 25 darbo dienos;

66.3. nepedagoginiam personalui — 20 darbo dieny;

67. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudZiama, i$skyrus darbo
santykiy pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uZ nepanaudotas visos trukmés
kasmetines atostogas ar jy dalj.

68. Kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis teisés akty nustatytais reikalavimais
ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu.

69. Kiekvienas darbuotojas atostogy pageidavimo laikg paraso pateiktoje Centro lenteléje
iki geguzes 31 d..

70. Kasmetinés atostogos jforminamos Centro direktoriaus jsakymu.

71. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirt], nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, nurodytas Lietuvos

Respublikos darbo kodekse, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.

72. Papildomos atostogos suteikiamos:
72.1. uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba Centre — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip

10 mety nepertraukiamajj darbo staZa toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uZ kiekvieny

paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena.

VIL. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

73. Darbo uzmokes¢io mokeéjimo tvarka ir periodiskumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.

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

75. Papildomos i§mokos darbuotojams skiriamos gali biiti mokamos nevir$ijant jstaigai
numatyty asignavimy darbo uZmokesciui §iais atvejais:

75.1. uz labai svarbiy darby nepriskirty pagal pareigybés apra§yma atlikima;

75.2. uz savo transporto priemonés naudojimg darbo reikalais;

75.3. uz svarbiy Centro prestiZa kelian¢iy renginiy organizavima.

76. Darbo uZmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménes;j.
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77. Darbo uZzmokestis darbuotojams pervedamas j asmenine darbuotojo sgskaitg banke.

78. AtleidZiant darbuotoja i§ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy likutj, skaiiuojama
kompensacija uZ nepanaudotas atostogas arba leidZiama i$naudoti susikaupusia atostogy dalj.

79. Buhalteris kiekviena ménesj darbuotojams elektroniniu pastu iSsiuncia atsiskaitymo
lapelius apie priskaityta ir iSmokamg ménesio darbo uZmokest;.

80. Informacija apie darbuotojo gaunamg darbo uZmokestj yra konfidenciali.

VIII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

81. Darbuotojy skatinimas:

81.1. Uz nepriekaistinga pareigy atlikimg darbuotojus Centro direktorius gali skatinti
teisés akty nustatyta tvarka.

82. Galimi darbuotojo premijavimo tikslai:

82.1. darbo sutarties, darbo apmokéjimo sistemos ar kity darbo teisés normy nustatytais
atvejais, dydziais ir tvarka atlyginti uz darbuotojo darba pagal darbo sutartj;

82.2. Centro direktoriaus iniciatyva paskatinti jj uz gerai atliktg darbg, veikla ar veiklos
rezultatus.

83. Centro darbuotojams taikomos skatinimo priemonés:

83.1. Zodiné padéka;

83.2. padéka jforminta direktoriaus jsakymu;

83.3. paskatinimas vienkartine pinigine i§moka;

84. Esant 1é8y mokeéti vienkartines i§mokas, skirtas darbuotojams skatinti, $iais atvejais:

84.1. uz labai gera darbuotojo darbg kalendoriniais metais;

84.2. darbuotojui atlikus vienkartines, ypa¢ svarbias uZduotis.

85. Darbuotojams skatinti skirty vienkartiniy piniginiy iSmoky mokéjimo tvarka nustato
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai.

86. Vienkartiné iSmoka neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 ménesiy buvo
paskirta drausminé nuobauda.

87. Darbuotojy skatinimo priemonés taikomos direktoriaus jsakymu.

88. Darbo drausmés paZeidimai:

88.1. tiesioginiy pareigy ir darbo uZduodiy neatlikimas, neriipestingas savo pareigy
atlikimas arba jy atlikimas nekokybi$kai ir ne laiku;

88.2. neatéjimas j darba, dél nepateisinamos prieZasties;

88.3.fizinés ir psichinés bausmés vaikams taikymas;

88.4. pavélavimas (i$¢jimas) i§ darbo be administracijos leidimo;
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88.5. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medZiagy, kvaiSaly laikymas ir jy naudojimas
darbo metu;

88.6. sgmoningas Centro turto gadinimas;

88.7. Centro turto vagysté, svetimo turto vagysté Centre;

88.8. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

88.9. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas, netvarka darbo vietoje;

88.10. dokumenty, duomeny klastojimas;

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

88.12. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

88.13. necenziiriniy ZodZiy vartojimas Centre — vaiky, sveiy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje;

88.14. Centro bendruomenés nariy (vaiky, tévy ir darbuotojy) jZeidinéjimas, Zeminimas,
apkalbéjimas, Smeizto skleidimas;

88.15. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
paZeidZiantys Zmoniy konstitucines teises;

88.16. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymus, kitus norminius teisés aktus, vidaus
tvarkos taisykles, ar darbo sutar€iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

88.17. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar vidaus ir
darbo tvarkos taisyklés jpareigoja jg teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos
teikimas;

88.18. darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy, kvaiSaly;

88.19. 8iy darbo tvarkos taisykliy ir pareigybés apraso nesilaikymas;

88.20. atsisakymas raSyti paaiskinimus ar pasiai$kinima, susijusj su incidentais darbo
metu.

89. Uz kiekvieng darbo drausmés paZeidima galima skirti tik vieng drausming nuobauda.
Jei paskyrus drausminge nuobaudg darbuotojas toliau paZeidZia darbo drausme, drausminé
nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

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

91. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.
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IX. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

92. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir
specialiuosiuose jstaigos vidiniuose dokumentuose.

93. Bendrosios praktikos slaugytojas sudaro darbuotojy sara¥a ir kontroliuoja, kad
darbuotojai nurodytu laiku pasitikrinty sveikata.

94. Visi Centro darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

95. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nuSalinamas nuo darbo ir
jam nemokamas darbo uZmokestis. Toks atsisakymas laikomas Siurk§¢iu darbo pareigy paZeidimu.

96. Ivykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant pranesti Centro administracijai,
kreiptis i artimiausig gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo
pradZios iSsaugoti jvykio vieta tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy bei Centro bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

97. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
pacdiam arba per kitus asmenis pranesti Centro administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

98. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazyméjima, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos biiklés) darbdavys, siekdamas
uZtikrinti visy Centro bendruomenés interesy apsauga, uZtikrinania saugig darbo aplinka,
darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos patikrinimg.

X. NAUDOJIMOSI CENTRO PATALPOMIS, TURTU, TVARKA

99. Kiekvienas Centro bendruomenés narys privalo tausoti Centro turtg, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Centro turto savanaudiskiems tikslams.

100. Baigus darbg, Svietimo pagalbos specialistai, auklétojai, mokytojai, aptarnaujacio
personalo darbuotojai privalo apZifiréti darbo patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros
prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui.

101. Centro darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakavimo kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

102. UZ sugadintg Centro inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar
pamestas knygas arba leidinius atsako nusiZenge asmenys. Nuostoliai Centrui turi bati atlyginti
geranoriskai arba i$ieSkoti per teisma.

103. Su kai kuriais darbuotojais direktoriaus jsakymu yra sudaromos materialinés
atsakomybés sutartys.

104. Kiekvienais metais direktoriaus jsakymu sudaryta komisija atlieka meting ilgalaikio

ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir jformina dokumentais.
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XI. ELGESIO REIKALAVIMAI

105. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra, todél turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir oruma Zeminanéig informacija, turi bati palaikoma
dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis, turi bGti maksimalus démesys vaikams, tévams,
sveCiams ir pavyzdiné paslaugy teikimo kulttira.

106. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garbe ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.

107. Visada gerbti vaiko teises ir pareigas, bendrauti ir bendradarbiauti su tévais ir
tarpusavyje.

108. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio

principy, draudZiamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

XII. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

109. Darbuotojams, paZeidusiems $ias Taisykles, taikoma drausminé nuobauda.
110. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

111. Darbo ginai sprendZiami teisés aktuose numatyta tvarka.
XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

111. Patvirtintos Centro darbo tvarkos taisyklés skelbiamos interneto svetainéje.

112. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams.

113. Visi darbuotojai turi biiti supaZindinti su S$iomis taisyklémis pasira$ytinai
visuotiniame darbuotojy susirinkime arba elektroninémis priemonémis.

114. Taisyklés priimamos, kei¢iamos, papildomos direktoriaus jsakymu.

PRITARTA
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