PATVIRTINTA

Siauliy jaunyjy gamtininky centro
direktoriaus 2024 m. sausio 23 d.
isakymu Nr. V-7

SIAULIU JAUNUJU GAMTININKU CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Siauliy jaunyjy gamtininky centro vidaus tvarkos taisyklése (toliau — Taisyklés)
reglamentuojami Siauliy jaunyjy gamtininky centro (toliau — Centras) vidaus tvarkos klausimai:
bendrieji vidaus tvarkos reikalavimai, darbo vietos jrengimas, darbo priemoniy iSdavimas ir
naudojimas, automobiliy naudojimas, aprangos, iSvaizdos ir elgesio reikalavimai, lygiy galimybiy
uztikrinimas ir jgyvendinimas, darbo ir poilsio laikas, atostogy ir kity poilsio dieny suteikimo tvarka,
darby perdavimas ir atsiskaitymas, susipazinimas su vidaus tvarkos dokumentais, darbuotojy teisés
ir pareigos bei atsakomybé.

2. Centras yra viesasis juridinis asmuo, Siauliy miesto biudZetin¢ jstaiga. Centro veiklos
sritis — Svietimas, pagrindiné veiklos rtusis — neformalus Svietimas. Ugdymo formos — bireliai,
renginiai, stovyklos, edukacinés programos jvairaus amziaus Zmonéms.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Vaiko teisiy konvencija, Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos teisés aktais, Siauliy miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybé) tarybos sprendimais,
Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, kitais teisés
aktais, Centro nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

4.  Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Centro darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartj (toliau — darbuotojai).

5. Centro veikla grindziama subsidiarumo, veiklos skaidrumo, Zmogaus teisiy ir laisviy
uztikrinimo ir gerbimo, vieSumo, pagarbos Zmogui, teisingumo, nesavanaudiSkumo, padorumo,
nesaliSkumo, atsakomybés, pavyzdingumo principais, apibréztais Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatyme.

6. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

7.  Taisyklése vartojamos sgvokos:

7.1. vadovas — direktorius, direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vadovas;

7.2. tiesioginis vadovas — darbuotojas, pagal Centro organizacing struktiirg turintis sau
pavaldziy ir atskaitingy darbuotojy;

7.3. darbuotojas — asmuo, dirbantis Centre pagal darbo sutartj;

7.4. pedagoginis darbuotojas — Svietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtinta pareigybe,

kurig atliekant darbas yra laikomas pedagoginiu;

7.5. mokinys — asmuo, sudares mokymo sutartj su Centru.
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7.6. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Darbo kodekse, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatyme, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyme vartojamas sgvokas.

8. Centrui vadovauja Centro direktorius, kurj j pareigas skiria konkurso biidu ir atleidzia is jy
teisés akty nustatyta tvarka ugdymo jstaigos savininkas — Siauliy m. savivaldybeé.

9. Centre veikia savivaldos institucijos:

9.1. Centro taryba — auksciausia savivaldos institucija, jungianti tévy (globéjy/rupintojy) ir
mokytojy atstovus, o taip pat esant galimybei vietos bendruomenés atstovus, svarbiausiy Centro
veikly uzdaviniy sprendimui.

9.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti centro savivaldos institucija, analizuojanti mokiniy
ugdymosi rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus.

10. Centro bendruomenés nariai gali burtis ] visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas, saviSvietos, kultliros grupes, jvairius burelius, klubus, sekcijas, sajungas, Darbo taryba.

11. Darbo tvarkos taisykles tvirtina direktorius, prie$ tai jas suderings su Darbo ir Centro
tarybomis.

12. Sios Darbo tvarkos taisyklés gali biiti pakeistos, koreguotos Darbo ir Centro taryboms
pritarus.

13. Centro buhalterine apskaita atlicka Siauliy Apskaitos centras.

IT SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISINIAI SANTYKIAI

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

14. Centro darbuotojus priima ir atleidZia Centro direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy, teisé€s akty nustatyta tvarka.

15. Centro direktorius, o jam nesant, Centro direktoriaus pavaduotojas:

15.1. rengia Centro direktoriaus jsakymus, kurie jforminami pagal Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintas Dokumenty rengimo taisykles;

15.2. duoda darbuotojams zodinius ir raytinius pavedimus.

16. Centro valdymo struktiirg ir pareigybiy sarasg tvirtina Centro direktorius.

17. Darbuotojo darbo uzdavinius ir funkcijas bei atsakomybe nustato pareigybés apraSymas
bei teisés aktai, kurie reglamentuoja vykdomas funkcijas.

18. Priimamas j darbg darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

18.1. prasyma centro direktoriui dél priémimo j darba, nurodant deklaruota gyvenamaja
vietg, kontakting informacija;

18.2. gyvenimo apraSymg (jeigu reikalaujama);

18.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

18.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija ir iSvada dél darbo pobudzio ir salygy (jeigu
turimas toks pazyméjimas);

18.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

18.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;



18.7. istuokos liudijima (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.);

18.8. santuokos liudijimg (jeigu dokumente apie iSsilavinimg ir asmens dokumente
nesutampa pavardeés);

18.9. dokumenty apie iSsilavinimg kopijas;

18.10. vairuotojo pazyméjima (jeigu pareigos susijusios su transporto priemongés vairavimu)

18.11. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

18.12. pedagoginis darbuotojas pries priimant j darbg pristato pazyma apie turimg pedagoginj
stazg.

18.13. pedagoginis darbuotojas prie§ priimant j darbg pristato pazyma i$ Jtariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registro, kad asmuo néra teistas uz nusikaltimus, nurodytus Lietuvos
Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 30 straipsnio 1 dalyje.

19. Su darbuotoju darbo sutartis sudaroma rastu pagal pavyzding Darbo sutarties forma,
patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Darbo sutart] dviem egzemplioriais pildo ir pasiraso
centro direktorius ir priimamas j darbg asmuo. Vienas pasiraSytas sutarties egzempliorius saugomas
Centre, kitas jteikiamas darbuotojui.

20. Darbo sutartys gali biti :

20.1. neterminuota sutartis;

20.2. terminuota, trumpalaiké sutartis;

20.3. darbo keliems darbdaviams sutartis;

20.4. papildomo darbo susitarimas. Darbo sutarties Salys gali susitarti d¢l darbo sutartyje
anksciau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Tokia veikla gali biti atlieckama laisvu nuo
pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkcijy jungimo) arba atliekama
tuo paciu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas dé¢l darbo funkcijy gretinimo).

21. Darbo sutartys registruojamos registre.

22.  Prie§ pradédami dirbti darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su Darbo tvarkos
taisyklémis, prieSgaisrinémis saugos taisyklémis, kitais jo darba reglamentuojanciais dokumentais,
darbuotojy saugos ir sveikatos jvadiniais instruktaZais, pareigybés apraSymu.

23. Pakeisti buitiniausias ar papildomas darbo sutarties sglygas, nustatyta darbo laiko rezimo
rus] direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rastiSku sutikimu. Darbuotojo atsisakymas dirbti
pasitilytomis pakeistomis salygomis, gali buti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés Darbo kodekso nustatyta tvarka.

24. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas jforminamas atskiras dviem egzemplioriais
pirminés darbo sutarties tgsinys, nurodant jos sudarymo data ir numerj, ir atskirai registre
neregistruojamas.

25. Darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos, medicininés asmens knygelés, atlikus
darbuotojy periodinj sveikatos patikrinimg, saugomi centro administracijoje.

26. Darbuotojy asmens bylose saugomos dokumenty kopijos:

27. galiojanciy asmens dokumenty: paso arba asmens tapatybés kortelés kopijos;

28. gyvenimo aprasymas (jei yra reikalaujama);

29. nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvady dél darbo pobiidzio ir salygy kopijos;

30. santuokos ir iStuokos liudijimai (jei keiciasi pavarde ir kitais atvejais) kopija;

31. dokumenty apie iSsilavinima kopijos;

32. pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, pazZymos, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos ir kt.);
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33. Darbuotojai atleidziami 18 pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
34. Darbo sutartis pasibaigia:

34. 1.nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu;

34. 2.nutraukus darbo sutartj vienos i$ Saliy iniciatyva;

34. 3.nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

34. 4 nutraukus darbo sutartj nesant $aliy valios;

34. 5.mirus darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui;

34.6.Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka, kai
nejmanoma nustatyti darbdavio — fizinio asmens ar darbdavio atstovy buvimo vietos;

34.7. kitais jstatymuose nustatytais pagrindais.

35. Nutraukiant darbo sutartj Darbo kodekse nurodytais pagrindais, darbuotojas Centro
direktoriui pateikia pra§yma, kuriame nurodo pageidaujamg sutarties nutraukimo datg ir prieZast;.
Centro direktorius, iSnagrinéjes praSyma, sutinka su pageidaujama sutarties nutraukimo data ir
praSymg derina arba praSymo nederina ir pasitilo kita datg, nurodydamas priezastis dél kuriy data
turéty buti pakeista. Darbuotojas turi teise atSaukti praSyma dél sutarties nutraukimo ne véliau kaip
per tris darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti praSyma tik gaves Centro
direktoriaus sutikima.

36. Centro direktoriui priémus sprendimg atleisti i§ pareigy darbuotoja, Sis, paskuting darbo
dieng, perduoda iikio dalies vedéjui jam patikéta turta, ugdymo priemones, pasiraso turto registre.

37. Darbuotojas rastinéje susitvarko visus su atleidimu susijusius dokumentus.

38. Darbuotojui, raStu pageidaujant, rastinés ved¢jas iSduoda pazyma apie jo uzZimamas
centre pareigas, darbo kriivj, grafika, darbo staza.

39. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.) turi
biiti pateikti raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tik atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu
skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip
pat sudarytos galimybeés ja iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodZius pagristas abejones dél Siy salygy
buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

40. Darbuotojai su centre galiojanciais vietinio pobidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami pasirasytinai. Teisés aktai ar reikiama informacija gali bati i§siun¢iama
darbuotojui elektroniniu pastu.

41. Darbuotojas privalo elektroninj pasta tikrinti ne reciau kaip 1 karta per darbo diena,
atsakyti trumpa zinute j prane$ima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja ] elektroninj praneS$ima,
laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz jos
vykdyma.

42. Uz darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinima su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakingas centro rastinés ved¢jas.

ANTRASIS SKIRSNIS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU JGYVENDINIMO PRIEMONES

43. Centras jgyvendina lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus. Tai
reiSkia, kad bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija,



priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, narystés
politin€je partijoje ar asociacijoje, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy
su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra draudziami.

44, Centras, jgyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus,
neatsizvelgdamas j lytj, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, amziy, lyting orientacijg, negalia,
etning priklausomybe, religija, tik€jimg, jsitikinimus ar paziiiras, ketinimo turéti vaikg (vaiky)
pagrindg ar kitus jstatymuose numatytus pagrindus, privalo:

44.1. priimdamas } darbg, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

44.2. sudaryti vienodas darbo sglygas, galimybes tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

44.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

44 4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienoda darbo uzmokestj;

44.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prieckabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir bty
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje d¢l diskriminacijos;

44.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems bty sudarytos salygos gauti darbg, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis;

45. Darbuotojas, kurio atzvilgiu yra nevykdomos lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo
priemongs ar jo atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai, turi rastu kreiptis su
pareiskimu j Centro direktoriy dél lygiy galimybiy politikos priemoniy jgyvendinimo jo atzvilgiu ir
gauti motyvuotg atsakyma ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo praneSimo pateikimo.

46. Centro direktorius, gaves 45 punkte nurodyta praneS$ima, sudaro komisija, kuri per ne
ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming, iStyrusi praneSime nurodyta informacija, pateikia Centro
direktoriui motyvuotg i§vada, kurioje nurodo, ar praneSimas pagristas ir tokiu atveju siiilo konkrecias
priemones tiek paZeid¢jo atveju, tiek apskritai, kad tokie atvejai pasikartoty, ar praneSimas
nepagrjstas.

47. PraneSimo tyrime metu 46 punkte nurodyta komisija siekia uZztikrinti, kad:

47.1. apskystasis asmuo turety biiti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas sprendimas,
kad jis iSties padaré pazeidima;

47.2. tyrimas biity atliktas labai greitai, per trumpiausig termina;

47.3. darbuotojui, pateikusiam prane§ima, bty sudarytos visos galimybés teikti paaiskinimus,
savo veiksmy vertinimo ir aiSkinimo versija;

47.4. buty i$saugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

47.5. tyrimas biity atlieckamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy, paziary.

48. Tinkama psichologiné ir fizin¢ aplinka Centre apima tiek socialinio ir psichologinio
mikroklimato (tolerantiSka, nekelianti streso ir uztikrinanti emocinj sauguma, nediskriminacing,
pagarbi atmosfera), tiek ir kity darbo salygy (pvz., temperatiiros, drégmés, Sviesos, oro judéjimo,
higienos, triukSmo ir kt.) atitikties visuotinai priimtoms normoms (etikos principams ir higienos
normoms) reikalavimus.
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TRECIASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS IGYVENDINIMO
PRIEMONES

49. Centras gerbia darbuotojo teis¢ | privaty gyvenimg bei uztikrina darbuotojo asmens
duomeny apsaugg. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi laikantis Centro direktoriaus patvirtinty
Asmens duomeny tvarkymo Centre taisykliy.

50. Centrui draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius) darbuotojo
asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
Jstatymuose nustatytus atvejus.

51. Centrui jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises ] darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biiti pazeidZiamas darbuotojo asmeninio
susizinojimo slaptumas.

52. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biti vykdomas, kai dé¢l darbo
specifikos butina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenés saugumag ir kitais atvejais, laikantis Centro
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarkos nustatyty reikalavimy.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

53. Darbuotojas turi teise:

53.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

53.2. jungtis j sajungas ir asociacijas, biiti profesiniy sagjungy, partijy bei organizacijy nariais;

53.3. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir
poistatyminiams teisés aktams;

53.4. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

53.5. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy riiSimis;

53.6. gauti jstatymy bei kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

53.7. gauti teisés aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas;

53.8. teikti Centro direktoriui jvairius raSytinius praSymus;

53.9. pranesti Centro direktoriui apie pastebétas veiklos rizikas, apie galimas klaidas ar
pazeidimus, korupcinio pobtidzio atvejus ir kt.;

53.10. gauti i§ Centro informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

53.11. reikalauti, kad bty laikomasi jstatymuose nustatyto darbo ir poilsio rezimo;

53.12. | kitas teises, nustatytas jstatymuose bei teisés aktuose.

54.  Darbuotojais turi teis¢ pateikti skundg dél galimai patiriamo mobingo anonimiskai —
siunciant elektroninj laiska adresu info@gamtininkucentras.lt. Skundai dél galimai patiriamo
mobingo iStiriami per 20 dieny nuo skundo gavimo dienos. Su rezultatais darbuotojai supazindinami
elektroniniu pasStu. Pasitvirtinus faktui dél mobingo — Centro atsakingas darbuotojas rengia
prevenciniy priemoniy plang mobingo apraiSkoms mazinti.

55. Darbuotojas privalo:

55.1. laikytis galiojanciy teisés akty ir $iy Taisykliy reikalavimy;

55.2. vykdyti Centro direktoriaus jsakymus, Zodinius ir rasytinius pavedimus;
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55.3. pateikti nedelsiant Privaciy interesy deklaracija Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos
(VTEK) Privaciy interesy registre (PINREG), jeigu jo pareigybé yra jtraukta j Centro pareigybiy,
kurias einantys asmenys privalo deklaruoti privacius interesus, sarasa;

55.4. tik papildzius ir pateikus Privaciy interesy deklaracijg gali pradéti vykdyti vieSyjy
pirkimy iniciatoriaus ar pirkimy organizatoriaus ar viesyjy pirkimy komisijos nario funkcijas;

55.5. tinkamai atlikti pareigybés apra§yme nustatytus darbo uzdavinius ir funkcijas;

55.6. laiku atlikti su Centro veikla susijusius zodinius ir raSytinius Centro direktoriaus ar
tiesiogiai pavaldaus ir atskaitingo (pagal pareigybés apraS§ymg) vadovo pavedimus bei uzduotis, jei
jie neprieStarauja galiojantiems teisés aktams;

55.7. einamas darbo uzduotis atlikti iki darbo dienos pabaigos. Siy uzduoéiy neatlikus darbo
metu ir vadovybei leidus, darbuotojas gali jas atlikti po darbo;

55.8. mokytis ir kelti kvalifikacija;

55.9. laikytis darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy;

55.10. tausoti Centro turtg, tinkamai tvarkyti ir prizitaréti darbo vietg, nenaudoti Centro turto
ne darbo veiklai;

55.11. laikytis nustatyty darbo valandy, netrumpinti darbo laiko ir pranesti Centro direktoriui
apie veélavimg arba negaléjima atvykti | darba;

55.12. dalyvauti nustatytu arba nurodytu laiku posédziuose, komisijy posédziuose,
susirinkimuose ir kituose renginiuose;

55.13. nedalyvauti su darbo uzdaviniais ir funkcijomis nesuderinamoje veikloje, Kitaip
nenaudoti darbo laiko ne darbo tikslams;

55.14. esant tikimybei kilti vieSyjy ir privaciy interesy konfliktui, pateikti Centro direktoriui
argumentuotg praSyma nusisalinti nuo darbo reikaly dél galimo vieSyjy ir privaciy interesy konflikto,
bei patikslinti priva¢iy interesy deklaracija. Sprendima priima Centro direktorius;

55.15. pries iSeidamas atostogy arba prie$ neatvykdamas j darbg Centro direktoriaus leidimu
perduoti nebaigtus tvarkyti dokumentus ir neatliktas darbo uzduotis Centro direktoriaus paskirtam jj
pavaduojanciam darbuotojui.

56. Jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui susirgus ugdymo proceso (pamokuy,
renginiy ir pan.) metu, mokytojas jam suteikia pirmaja biiting medicining pagalba, esant reikalui
iSkvieCiama greitoji medicinos pagalba. Apie visus nelaimingus atsitikimus ugdymo procese
nedelsiant informuojamas Centro direktorius (ar jj pavaduojantis asmuo). Direktorius ar mokytojas
informuoja mokinio tévus (glob&jus/riipintojus) apie jvyki.

57. Darbuotojui draudZiama:

57.1. pavesti savo darbo uzdavinius ir funkcijas atlikti kitam darbuotojui;

57.2. skirti pavaldiems darbuotojams nekonkrecias, neaiskias ar su jy darbu nesusijusias
uzduotis;

57.3. gadinti ar pasisavinti Centro turta;

57.4. naudoti Centro materialinius resursus ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;

57.5. gauti dovany uz pareigy vykdyma;

57.6. rukyti Centro patalpose ir teritorijoje;

57.7. buti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo psichika veikian¢iy medziagy darbo laiku darbo
vietoje;

57.8. palikti darbo vietg anksciau laiko ar kitaip pazeidinéti darbo drausme;

57.9. teikti klaidinga informacija apie savo darbg ar Centrg;
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57.10. pirkti darbo priemones be Centro direktoriaus leidimo;

57.11. jzeisti, zeminti Kitus asmenis, vartoti necenziirinius Zodzius;

57.12. iSjungti telefono aparatg, uzsirakinti darbo patalpoje;

57.13. palikti darbo vietg darbo laiku nesuderinus su Centro direktoriumi. Nebuvimas darbo
vietoje be Centro direktoriaus leidimo laikomas darbo pareigy pazeidimu;

57.14. pazeisti galiojanCiuose teisés aktuose nustatytus draudimus darbuotojams.

IV SKYRIUS
CENTRO DIREKTORIAUS (DARBDAVIO) PAREIGOS

58. Centro direktorius (darbdavys) privalo:

58.1. imtis priemoniy darbuotojy kvalifikacijai ir jy profesionalumui, gebéjimui prisitaikyti prie
besikeicianciy verslo, profesiniy arba darbo salygy didinti, sudaryti salygas darbuotojui mokytis,
tobulinti kvalifikacijg ir profesiskai tobuléti;

58.2. imtis visy biitiny priemoniy mobingo ir psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems mobinga ar psichologinj smurta darbo aplinkoje,
suteikti;

58.3. gerbti darbuotojy teises | privaty gyvenimg ir j asmens duomeny apsauga;

58.4. tirdamas darbo pareigy pazeidimag, laikytis konfidencialumo. Kol darbo pareigy
pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju, ir jo geras vardas turi biiti
saugomas. Tyrimas turi buti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laika. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.)turéty biti protokoluojami;

58.5. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas i§ jy dirbty pagal fiziologiSkai
pagrista darbo ir poilsio rezima;

58.6. atsizvelgti | medicinos komisijos iSvada dél darbuotojy sveikatos biklés;

58.7. vykdyti darbuotojy instruktavimag dél darbuotojy saugos ir sveikatos;

58.8. informuoti Darbo taryba ir su ja konsultuotis priimant sprendimus dél vietiniy norminiy
teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU ETIKOS, ELGESIO, ISVAIZDOS IR APRANGOS REIKALAVIMAI

59. Darbo etika — tai darbo santykiai, grindziami Centro direktoriaus ir darbuotojy
sgziningumu, abipuse pagarba bei jpareigojantys:

59.1. Centro direktoriy:

59.1.1. Centro darbuotojams ir mokiniams sudaryti sveikg, saugig aplinka, atvirumg vietos
bendruomenei;

59.1.2. skatinti bendradarbiavimg ir pagarbg kolektyve, bendruomenés nariy sutarty
Isipareigojimy vykdyma;

59.1.3. padéti darbuotojams, jei Siems nesiseka darbe.

59.2. Centro darbuotojus:

59.2.1. pagarbiai elgtis su bendradarbiais, mokiniais, jy tévais (globé&jais/ripintojais) bei centro
lankytojais;

59.2.2. biti paslaugiais;
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59.2.3. padéti bendradarbiams, jei Siems nesiseka darbe;

59.2.4. neplatinti konfidencialios informacijos;

60. Centro pedagogai savo veikloje vadovaujasi Pedagogy etikos kodekse pagrindiniais
apibréztais elgesio ir veiklos principais:

61.1.pagarbos;

61.2. teisingumo;

61.3. Zzmogaus teisiy pripazinimo;

61.4. atsakomybes;

61.5. sgziningumo;

61.6. atidos ir solidarumo;

62. Centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg, tod¢l turi biiti vengiama intrigy,
apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancig informacija.

63. Darbuotojas turi buti tvarkingos i§vaizdos, jo apranga turi bati $vari.

64. Darbuotojas, dalyvaujantis posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su
atstovavimu Centrui arba jo reprezentavimu privalo dévéti dalykinio stiliaus drabuzius.

65. Centro direktorius, kurio nuomone darbuotojo iSvaizda ar apranga neatitinka S$iy
Taisykliy 63, 64 punkty reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VI SKYRIUS
PATALPOS, DARBO VIETA IR DARBO PRIEMONES

PIRMASIS SKIRSNIS
DARBO PRIEMONIU, TURTO IR LESU NAUDOJIMAS

66. Centro patalpos Zuvininky g. 18 yra uzrakinamos 17.00 val. to darbuotojo, kuris iSeina
pirmas.

67. Centro patalpos Zuvininky g. 30 yra uZrakinamos Zirgy priziarétojy, Siems padavus
zirgams vakarinj paSarg.

68. Darbuotojo darbo vietg paskiria Centro direktorius.

69. Kai darbo vieta yra kabinetas, turi bati lentelé su kabineto numeriu, darbuotojo pareigy
pavadinimu/biirelio pavadinimu.

70. Darbo vietoje gali bati laikomi tik batiniausi asmeniniai darbuotojo daiktai. Uz palikty
be prieziliros asmeniniy daikty apsauga Centras neatsako.

71. Uz palikta be priezitros ir dingusj istaigos materialinj turtg (irankius, inventoriy, ugdymo
priemones, aparatiirg ir pan.) atsako darbuotojas, kuriam jis buvo patikétas.

72. Darbuotojui draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo vietoje, i$skyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

73. Darbuotojas turi uztikrinti, kad jo darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik jam esant.

74. Darbuotojas, iseidamas i§ kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo rakinti duris.

75. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpose turi biiti Svaru bei tvarkinga.

76. Centre turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
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77. Draudziama palikti patalpose be priezitiros jjungtus elektros prietaisus.

78. Administracijos kabinety raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie juose dirba. Perduoti
raktus kitiems asmenims draudziama, i§skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo Centro direktorius arba
jo igaliotas asmuo.

79. Vieng komplektg rakty nuo visy centro patalpy turi tikio dalies vedéjas arba direktoriaus
paskirtas asmuo.

80. Turi buti uztikrinta, kad pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su konfidencialia
informacija, tod¢l paSaliniams asmenims draudziama leisti likti patalpose vieniems.

81. Centro patalpose draudziama partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija.

82. Darbo vietoje (kabinete), tarnybinése transporto priemonése draudziama rikyti, vartoti
alkoholinius gérimus, psichikg veikiancias medZziagas.

83. Poilsio ir Sven¢iy dienomis biiti darbo vietose, naudotis telefonais, kompiuteriais
dauginimo ir kita technika draudZiama, iSskyrus atvejus, kai tai yra butina vykdant Centro
direktoriaus pavedimus.

84. Centro direktorius, atsizvelgdamas j einamas pareigas, darbuotojui suteikia reikiamas
darbo priemones, turtg ir Kt.

85. Darbuotojas darbo funkcijoms vykdyti gautas darbo priemones, turtg turi naudoti taupiai
ir racionaliai pagal jy tiksling paskirtj, saugos ir sveikatos reikalavimus.

86. Darbuotojas asmeniskai atsako uz darbo priemoniy ir turto tinkamg naudojimg. Darbo
priemongs ar turtas pakei¢iamas, kai darbuotojo naudotos darbo priemonés ar turtas tampa netinkamu
naudoti d¢l jo gedimo, funkcinio ar technologinio nusidévejimo.

87. Tarnybiniy automobiliy naudojimo tvarka nustatyta Centro tarnybiniy automobiliy

naudojimo taisyklése.

ANTRASIS SKIRSNIS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

88. Centro direktorius, atsizvelgdamas j einamas pareigas, darbuotojui suteikia kompiuterj,
mobilaus rysio telefong, ar kt. informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — IKT) jranga,
bei prieigg prie Centro informaciniy iStekliy.

89. Darbuotojas, kuris darbo funkcijoms ir uzduotims vykdyti naudoja Centro IKT jrangg ir
Centro informacinius iSteklius, privalo laikytis Centro informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkoje nustatyty reikalavimy.

90. Prisijungimui prie Centro informaciniy istekliy darbuotojui suteikiamas unikalus
prisijungimo vardas ir slaptazodis, kuriuos darbuotojas privalo saugoti ir neatskleisti tretiesiems
asmenims.

91. Centras neuztikrina darbuotojo asmeninés informacijos konfidencialumo, jei jis naudoja
Centro informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangos resursus asmeniniais tikslais.

TRECIASIS SKIRSNIS
DARBO VIETOS STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

92. Centras prizitri jo suteikty darbo priemoniy, turto ir 1éSy naudojima. Vykdydamas
priezitrg, Centras stebésenos priemones taiko proporcingai siekiamiems tikslams ir tik tais atvejais,
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kai nejmanoma pasiekti kontrolés ir stebésenos tiksly maziau darbuotojy privatuma ribojanc¢iomis
priemonémis. Darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei mastg reglamentuoja
Centro informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés
darbo vietoje tvarka.

VII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

93. Centre nustatyta penkiy darbo dieny savaité, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos dokumentais, Darbo kodeksu. Centro darbo
laikas nuo 6.00 val. iki 22.00 val., 0 mokiniy vasaros atostogy metu nuo 6.00 val. iki 18.00 val.

94. Kasdieniné darbo trukmé darbuotojams nevirsija 8 val., bendras darbo valandy skai¢ius
per savaitg nevirsija 40 valandy, i§skyrus zirgy prizitirétojus ir apsaugos darbuotojus, budétojus, kurie
dirba pagal grafika.

95. Ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams suteikiama piety pertrauka, skirta
pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé negali biiti trumpesné negu 30 minuéiy ir ne ilgesné kaip
dvi valandos. Per piety pertraukg darbuotojas gali palikti darboviete.

96. Mokytojy maksimalus darbo kriivis nustatomas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais.

97. Centro mokiniy uzsiémimy ir pertrauky laikg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro jsakymu patvirtinta galiojanti Lietuvos higienos norma. Uzsiémimy ir
pertrauky laikas jraSomas j Biireliy uzsiémimy tvarkarastj, kurj tvirtina Centro direktorius.

98. Pedagoginis darbuotojas turi atvykti j darbo vieta ne véliau kaip 5 min. iki uzsiémimo
pradzios pagal patvirtintg uzsiémimy tvarkarast;.

99. Per mokiniy atostogas mokytojai dirba su mokiniais pagal direktoriaus jsakymu
patvirtintg atostogy plang. Tuo atveju jei mokiniai negali lankyti burelio uzsiémimy atostogy metu
(iSvyksta namo j kitus miestus) ar kai dé¢l jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro
temperatiiros, karantino ar pan.), mokytojai atvyksta j darbg ne véliau kaip 9.00 val. ir dirba ne maziau
valandy, nei tg dieng turi kontaktiniy valandy, veikla sudering su administracija.

100. V. Kavaliauskienés katiny muziejaus ir Jojimo skyriaus darbo laikas tvirtinamas
direktoriaus jsakymu, skelbiamas viesai Centro internetiniame puslapyje ir Facebook paskyrose.

101. Darbo laiko grafika vienam ar keliems Centro darbuotojams (darbuotojy grupei) nustato
Centro direktorius, vadovaudamasis Darbo kodekso nuostatomis.

102. Svenéiy dieny idvakarése darbuotojy darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Sios
darbo laiko nuostatos netaikomos kitiems darbuotojams, kuriems nustatyta suminé darbo laiko
apskaita arba darbo sutartyje yra sutarta kitaip.

103. Darbuotojo darbo laiko apskaitg tvarko Centro duomeny administratorius pagal Centro
direktoriaus patvirtintg Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo tvarkos aprasq.

104. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku, privalo apie tai pranesti Centro
direktoriui. Kai neatvykstama j darbg dél ligos ar kitos svarbios priezasties, privaloma apie tai pranesti
Centro direktoriui pirmg nedarbingumo dieng. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimag dél tam tikry
priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

105. Darbuotojas, darbo laiku palikdamas darbo vietg, privalo informuoti Centro direktoriy,
nurodydamas isvykimo tiksla bei trukmg.
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106. Darbuotojo minimalusis poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodekso
nuostatomis.

107. Specialiy pertrauky laikas: nustatomos dvi papildomos 15 minuciy pertraukos pailséti:
nuo 9.45 val. iki 10.00 val. ir nuo 14.45 val. iki 15.00 val.

PIRMASIS SKIRSNIS
KASMETINIU ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

108. Kasmetinés atostogos, kasmetinés pailgintos ir papildomos atostogos darbuotojui
suteikiamos vadovaujantis Darbo kodeksu ir Vyriausybés nutarimais.

109. Darbuotojui suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny arba 4-iy savaiciy
kasmetinés atostogos.

110. Mokytojai turi teis¢ gauti apmokamas 40 darbo dieny kasmetines atostogas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos jstatymais, taip pat gauti apmokamas mokymosi atostogas Saliy susitarimu savo
dalyko kvalifikacijai tobulinti.

111. Darbuotojui, vienam auginanciam vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety ir nejgaliam darbuotojui suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny atostogos.

112. Darbuotojui uz ilgalaikj nepertraukiama darba Centre suteikiamos papildomos atostogos:
turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza Centre — 3 darbo dienos, uz kiekvieny
paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza Centre — viena darbo diena. Papildomos atostogos
pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali buti Saliy susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai.
Salims nesutarus, ios atostogos suteikiamos kartu.

113. Svenéiy dienos j kasmetiniy atostogy trukme nejskaitomos.

114. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po Sesiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo Centre. Uz antruosius ir kitus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos
bet kuriuo laiku. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, kasmetinés atostogos gali
biti suteiktos:

114.1. néscioms darbuotojoms pries§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

114.2.  darbuotojams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés
atostogas arba po jy;

114.3. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

115. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais
Centro direktoriaus jsakymu esant raStiSkam darbuotojo praSymui. PraSymas d¢l atostogy
pateikiamas Centro direktoriui ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki atostogy pradzios.

116. Esant poreikiui, Centre gali buiti sudaromas Darbuotojy preliminarus kasmetiniy atostogy
grafikas.

117. Darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena
kasmetiniy atostogy dalis darbuotojui negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny (dvi savaités). |
kasmetiniy atostogy laikg nejskaiCiuojamas laikotarpis, kai darbuotojas yra laikinai nedarbingas.
Kasmetines atostogas pratesus, apmokéjimas uz jas neperskai¢iuojamas.

118. Prasymas dél kasmetiniy atostogy pratgsimo ar perkélimo, kai darbuotojas jy neisnaudojo
del laikinojo nedarbingumo, turi biti pateiktas Centro direktoriui paskuting laikinojo nedarbingumo
dieng arba pirmg dieng po laikinojo nedarbingumo pabaigos.
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119. Kasmetiniy atostogy trukmé skaic¢iuojama darbo dienomis (arba savaitémis, kai dirbama
pagal grafika).

120. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojui sutikus. D¢l atSaukimo
nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

121. Darbuotojo praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti
perkeliama | kitg laikg tais paciais darbo metais arba pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy
atostoguy.

122. Atostoginiai uz kasmetines atostogas, iSmokami ne vé¢liau kaip paskuting darbo dieng
prieS kasmetiniy atostogy pradzig. Atostoginiai uz suteikta 1 darbo dieng kasmetiniy atostogy
mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokejimo tvarka. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus
kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka. Jeigu
darbuotojas pateiké prasyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo nesilaikydamas Siy Taisykliy 115
punkte nustatyto termino, tai atostoginiai uz kasmetines atostogas iSmokami tiek darbo dieny véliau,
kiek pavélavo pateikti praSyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo.

123. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti pinigine
kompensacija uz jas Darbo kodekso nustatyta tvarka) prarandama pragjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teise¢ | visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos.

ANTRASIS SKIRSNIS
TIKSLINIU ATOSTOGU IR PAPILDOMO POILSIO LAIKO SUTEIKIMO TVARKA

124. Mokymosi atostogos darbuotojui suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka pagal
mokymo jstaigy pazymas — iSkvietimus ir darbuotojo praSyma.

125. Nemokamos atostogos darbuotojo prasymu suteikiamos Darbo kodekse numatytais
pagrindais:

125.1. darbuotojui, auginanc¢iam vaika iki keturiolikos mety — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

125.2. nejgaliam darbuotojui, taip pat darbuotojui, auginan¢iam nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety ar slaugan¢iam nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas
— iki trisdeSimties kalendoriniy dieny;

125.3. vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko priezitiros atostogy metu
tévui jo pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui prizitréti metu); Siy atostogy bendra trukme
negali virSyti trijy ménesiy;

125.4. darbuotojui, slaugan¢iam sergantj §eimos narj, arba darbuotojui, pateikusiam sveikatos
priezidiros jstaigos iSvadg apie jo sveikatos biikle — tokiam laikui, kurj rekomenduoja sveikatos
priezitiros jstaiga;

125.5. darbuotojui santuokai sudaryti — iki trijy kalendoriniy dieny;

125.6. darbuotojui dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése — iki penkiy kalendoriniy
dieny.

126. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos, kurios néra numatytos
Darbo kodekse, gali biiti suteikiamos darbuotojo praSymu ir su Centro direktoriaus sutikimu.

127. Privalomam darbuotojo sveikatos patikrinimui yra suteikiamos 2 darbo dienos per
kalendorinius metus paliekant darbo uzmokestj.
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128. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Centro direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali
susitarti dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

129. Darbuotojui, auginan¢iam nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o auginanc¢iam tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

130. Gavus darbuotojo prasyma dél papildomos poilsio dienos suteikimo, parengiamas Centro
direktoriaus jsakymas ir papildoma poilsio diena zymima Centro darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

TRECIASIS SKIRSNIS
PRASYMU PATEIKIMO TVARKA

131. Darbuotojo prasymai dél atostogy, priémimo, atleidimo, perkélimo, leidimo dirbti kita
darbg pateikiami raStu. Darbuotojo prasymas, kuriame jraSyta Centro direktoriaus rezoliucija,
iforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

132. Darbuotojo prasymas turi biiti suderintas, patikrinama, ar Darbuotojo per darbo laikotarpj
viena kasmetiniy atostogy dalis buvo 10 darbo dieny trukmés, ar pakanka kasmetiniy atostogy likucio,
kad bty galima suteikti kasmetines atostogas.

133. Darbuotojas, atsakingas uz dokumenty tvarkyma, registruoja darbuotojo praSymg ir
perduoda Centro direktoriui jrasyti rezoliucija.

VIII SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

134. Darbuotojui leidZziama dirbti nuotoliniu budu, kai veiklos pobiidis ir specifika leidzia
jiems paskirtas funkcijas atlikti nuotoline darbo organizavimo forma.

135. Nuotoliniu budu leidZiama dirbti ne maziau kaip penktadalj viso darbo laiko per savaite
normos Darbo kodekso numatytais pagrindais:

135.1. nésciai, neseniai pagimdZziusiai ar kriitimi maitinanciai Darbuotojai;

135.2. Darbuotojui, auginanc¢iam vaikg iki trejy mety;

135.3. Darbuotojui, vienam auginan¢iam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

135.4. Darbuotojui pateikus prasyma, pagrista sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada apie jo
sveikatos biikle.

136. Darbuotojui leidziama dirbti nuotoliniu buidu iki 5 darbo dieny per kalendorinj ménes;j,
bet ne daugiau kaip 20 darbo dieny per kalendorinius metus, i§ anksto suderintu su Centro
direktoriumi laiku.

137. Jeigu to pageidauja darbuotojas, neatitinkantis 135 punkto nuostatos, arba pageidauja
nuotoliniu budu dirbti daugiau kaip 1/5 darbo laiko, nuotoliniu buidu leidziama dirbti Centro
direktoriui ir darbuotojui susitarus.

138. Sio skyriaus nuostatos negalioja:
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138.1. kai Lietuvos Respublikos Vyriausybé ar Savivaldyb¢ paskelbia ekstremalig situacijg
ir (ar) karanting ir Centro darbas organizuojamas pagal Centro direktoriaus nustatytg tvarka;

138.2. kai priimant darbuotojg j darbg, iSimtiniais atvejais Centro direktoriaus sprendimu,
darbo sutartyje nustatytas nuotolinis darbas, darbo laiko grafikas.

139. Nuotolinio darbo tvarka nustatyta Centro nuotolinio darbo aprase.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

140. Centro direktorius sudaro salygas darbuotojui mokytis, tobulinti kvalifikacijg ir
profesiskai tobuléti. Naujai priimto darbuotojo apmokymui skiriamas darbuotojas (mentorius), kuris
apmoko dirbti tiek, kiek tai batina naujai priimto darbuotojo darbo funkcijai atlikti.

141. Darbuotojy mokymo prioritetus formuoja Centro direktorius. Darbuotojai asmeniskai
pasirenka mokymo programas.

142. Darbuotojas, pageidaujantis tobulinti kvalifikacija, vykti j mokymus ar dalyvauti
neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programoje, ne véliau kaip pries 1 darbo dieng turi raSyti praSyma
Centro direktoriui ir gauti jo leidimg. PraSymas turi buti pateiktas rastu ir suderintas su Centro
direktoriumi. Toks leidimas jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

143. Darbuotojui suteikiamos mokymosi atostogos:

143.1. mokantis pagal formaliojo Svietimo programas — Darbo kodekse nurodytos trukmés
mokymosi atostogos pagal Sias programas vykdanciy Svietimo tiekéjy pazymas ir darbuotojo
praSyma,

143.2. dalyvaujant neformaliojo suaugusiyjy $vietimo programose — iki 5 darbo dieny per
metus mokymosi atostogos. Tokios mokymosi atostogos suteikiamos informavus Centro direktoriy
ne veliau kaip prie$ 20 darbo dieny.

143. Uz mokymosi atostogas, nurodytas $iy taisykliy 143.1. punkte ar 143.2. punkte, jeigu
dalyvavimas neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programoje yra susij¢s su darbuotojo kvalifikacijos
kélimu (susijusiu su jo pareigybe), mokama:

143.1. ne maziau kaip pusé darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio, jei darbuotojo darbo
santykiai su Centru tesiasi ilgiau negu penkerius metus;

143.2. arba Salys gali susitarti kitaip.

144. Darbuotojas, pasiystas tobulinti kvalifikacijg ar vykti j mokymus, privalo:

144.1. ne véliau kaip per penkias darbo dienas po kvalifikacijos tobulinimo ar mokymy
pateikti kvalifikacinio paZzyméjimo kopija;

144.2. lankyti visg kvalifikacijos kélimo ar mokymy kursg nuo pradzios iki pabaigos.
Neatvykimas j kvalifikacijos kélimo ar mokymy kursa, ar pasiSalinimas jam nesibaigus, traktuojamas
kaip darbo pareigy pazeidimas, uz kurj darbuotojui gali biti taikoma drausminé nuobauda.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU KOMANDIRUOTES

145. Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruote, turi prie§ 2 darbo dienas pateikti Centro
direktoriui praSyma, kuris turi buti suderintas rastu. PraSyme turi biiti nurodomas komandiruotés
tikslas, vieta ir trukmé, i§vardijamos komandiruotés iSlaidos, kurias praso apmokéti.
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146. Siuntimas j komandiruote jforminamas Centro direktoriaus viza ant darbuotojo praSymo
ir Centro direktoriaus jsakymu.

147. Darbuotojui, iSvykusiam j komandiruote, per visg komandiruotés laikg paliekama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

148. | komandiruotés laikg jeina kelionés ] nurodytg darbo vieta ir atgal, laikas. Jeigu kelioné
vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena, darbuotojas turi teis¢ j tokios pacios trukmes
poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba §is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko,
paliekant uz $j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

149. Darbuotojui dienpinigiai bei kitos komandiruotés islaidos uz komandiruote iSmokami per
5 darbo dienas po sugrjzimo 1§ komandiruotés arba pagal darbuotojo pateikta praSyma jprasta darbo
uzmokesc¢io mokejimo tvarka.

150. | komandiruote darbuotojas gali vykti nuosavybés teise priklausanciu automobiliu, pries
tai suderings su Centro direktoriumi.

151. Grjzes i§ komandiruotés, darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti Siauliy apskaitos
centrui dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines i$laidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas
— grazinti nepanaudotg avanso likutj. Komandiruotés i§laidos apmokamos vadovaujantis Darbo
kodekso ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruociy i$laidy apmokéjimo* nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

152. Darbuotojui uz darbo pareigy pazeidimus Centro direktorius skiria jspéjimus
vadovaudamasis Darbo kodekso nuostatomis ir $iy Taisykliy nustatyta jspéjimy skyrimo tvarka.

153. Ispéjimai darbuotojui skiriami:

153.1. uz pareigybés apraSyme numatyty darbo uzdaviniy ir funkcijy nevykdyma ar
netinkamg vykdyma;

153.2. uz teisés akty pazeidimus, jeigu pazeidimas padarytas vykdant darbo uzdavinius ir
funkcijas;

153.3. uz $iy Taisykliy nesilaikyma;

153.4. uz kitus pazeidimus, nustatytus teisés aktais.

154. TItarus, kad darbuotojas darbo metu yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichikg veikianciy
medZiagy, darbuotojas nuSalinamas nuo darbo vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis ir Siy
Taisykliy nustatyta nusSalinimo nuo darbo tvarka.

155. Uz pasikartojancius darbo pareigy pazeidimus Centro direktorius priima sprendimg dél
darbo sutarties su $iuo darbuotoju nutraukimo Darbo kodekso nustatyta tvarka.

156. Centro direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dé¢l savo veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima. Sprendimg nutraukti darbo sutart] d¢l darbuotojo padaryto
pazeidimo Centro direktorius turi priimti jvertings pazeidimo sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elges]
ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga
pazeidimui ar jy visumai, priemon¢. Sprendimg nutraukti darbo sutart] d¢l darbuotojo padaryto
pazeidimo Centro direktorius turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo
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ir ne véliau kaip per $eSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy
mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus auditg, inventorizacijg ar veiklos
patikrinima.

157. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

157.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

158. Siurks¢iu darbo pareigu paZeidimu gali biiti laikomas:

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

158.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukelé profesiniy pareigy
vykdymas;

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

158.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

158.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

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

158.7. nepedagogiskas, grubus elgesys su mokiniais ar interesantais arba kiti veiksmai,
tiesiogiai pazeidziantys Zmoniy konstitucines teises.

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

PIRMASIS SKIRSNIS
ISPEJIMU SKYRIMO TVARKA

159. Darbuotojo, kuris galimai pazeidé darbo pareigas, atzvilgiu atliekamas tyrimas. Centro
direktorius sudaro komisijg arba paskiria darbuotoja galimam darbo pareigy paZeidimui istirti.
Darbuotojas, paskirtas iStirti galimg darbo pareigy pazeidima, rastu pareikalauja, kad per 5 darbo
dienas darbuotojas rastu pasiaiskinty dél darbo pareigy pazeidimo. Jei per nustatyta terming be
svarbiy priezas¢iy pasiaiSkinimas nepateikiamas, suraSomas aktas ir parengiama tyrimo iSvada be
pasiaiSkinimo. Centro direktorius, jvertings pateikta iSvada, priima sprendimag — skirti Zodini
jspéjima, ar nutraukti darbo sutart;.

160. Ispéjimai, nurodyti $iy Taisykliy 153 punkte, skiriami Centro direktoriaus jsakymu.

161. Ispé&jimo skyrimo procediira prasideda, kai Centro direktorius gauna informacija apie
darbo pareigy pazeidima.

162. Ispéjimo skyrimo procediira:

162.1. Centro direktorius rastu pareikalauja, kad darbuotojas raStu paaiSkinty del darbo
pareigy pazeidimo;

162.2. jei per nustatyta terming be svarbiy prieZas¢iy paaiSkinimas nepateikiamas, jsp&jimas
gali buti skiriamas ir be paaiskinimo;

162.3. jspéjimas turi biiti paskirtas ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo
dienos, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas darbe nebuvo deél ligos, buvo komandiruotéje ar
atostogavo;
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162.4. su jsakymu d¢l jspéjimo skyrimo darbuotojas supazindinamas pasirasytinai ne véliau
kaip per 3 darbo dienas po jsp€jimo skyrimo.

163. Uz antrg tokj pat pazeidima per paskutinius dvylika ménesiy gali biiti sprendziama dél
darbo sutarties su $iuo darbuotoju nutraukimo Darbo kodekso nustatyta tvarka.

ANTRASIS SKIRSNIS
NUSALINIMO NUO DARBO TVARKA

164. Darbuotojo nuSalinimas nuo darbo, kai yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichika veikianciy
medziagy, vykdomas Neblaivumo arba apsvaigimo nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity
psichoaktyviyjy medziagy nustatymo tvarka.

165. [tarus, kad darbuotojas darbo metu yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichikg veikianciy
medziagy, Centro direktorius paskiria darbuotojg istirti galimg darbo pareigy pazeidima.

166. Prie§ pradedant nuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikg
veikian¢iy medziagy procediirg jvertinami:

166.1. pozymiai, kuriems esant galima jtarti, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo
psichika veikian¢iy medziagy.

166.2. techniniy priemoniy (alkoholio matuokliy ir kt.) neblaivumui ar apsvaigimui nuo
psichika veikian¢iy medziagy nustatyti parodymai,

166.3. ar darbuotojas, galimai neblaivus ar apsvaiggs nuo psichikg veikian¢iy medziagy, yra
darbo vietoje ir darbo metu, kai privalo atlikti pareigas arba privalo laikytis Centre nustatytos tvarkos;

166.4. ar apsvaigimo pozymiy, nesukélé darbo aplinkos veiksniai, nepriklausantys nuo
darbuotojo valios.

167. Ivertinus taisykliy 166 punkte nurodytas aplinkybes ir esant pagristam jtarimui, kad
darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichikg veikian¢iy medziagy, nedelsiant pagal
Neblaivumo arba apsvaigimo nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichoaktyviyjy medziagy
nustatymo tvarkos 1 priede pateikta formg surasomas Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo ar
apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy aktas (toliau — NuSalinimo aktas). Nusalinimo aktg
pasiraso Centro direktoriaus Zodiniu pavedimu paskirti ne maziau kaip trys Centro darbuotojai.
Nustacius, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichika veikian¢iy medziagy, ta dieng yra
nusalinamas nuo darbo neleidziant jam dirbti ir nemokant darbo uZmokescio.

168. Jeigu darbuotojas nesutinka su nuSalinimu ar nepasiraso Nusalinimo akto, apie tai

pazymima Nusalinimo akte bei nedelsiant pagal Neblaivumo arba apsvaigimo nuo narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichoaktyviyjy medZiagy nustatymo tvarkos 2 priede pateikta forma
surasomas ir jteikiamas nuSalintam nuo darbo darbuotojui siuntimas dél asmens neblaivumo
(girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medZiagy nustatymo (toliau — Siuntimas).
Darbuotojas j asmens sveikatos priezitiros jstaigg privalo kreiptis per 1 (vieng) valandg nuo Siuntimo
suraSymo momento. Siuntimo kopija yra saugoma darbuotojo asmens byloje.

169. Asmens sveikatos prieziiiros jstaiga nustato, ar darbuotojas buvo neblaivus ar apsvaiges
nuo psichikg veikian¢iy medziagy. Dokumentus i§ asmens sveikatos priezitiros jstaigos darbuotojas
turi pateikti per 24 val. nuo NuSalinimo akto suraS§ymo momento. Medicininés apzitiros islaidas
asmens sveikatos prieziliros jstaigai apmoka pats darbuotojas, taciau jei neblaivumo ar apsvaigimo
nuo psichika veikian¢iy medziagy faktas nepasitvirtina — Centras kompensuoja darbuotojo patirtas
i$laidas.
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170. Darbuotojo nusalinimas nuo darbo jforminamas Centro direktoriaus jsakymu tg pacia
darbo dieng. Kitg darbo dieng Centro direktorius sprendzia klausimg dél darbo sutarties su Siuo
darbuotoju nutraukimo Darbo kodekso nustatyta tvarka.

TRECIASIS SKIRSNIS
ZALOS ATLYGINIMO TVARKA

171. Centras privalo atlyginti darbuotojui zala, padarytg dél darbuotojo suluoSinimo ar kitokio
jo sveikatos suzalojimo, ar jo mirties atveju, ar d¢l jo susirgimo profesine liga, Centras privalo zala
atlyginti tiek, kiek jos nepadengia valstybinio socialinio draudimo ismokos.

172. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo,
— ne daugiau kaip jo SesSiy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia
neatlyginta zala gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokesc¢io Centro
direktoriaus rasytiniu nurodymu.

173. Darbuotojas privalo atlyginti zalg Siais atvejais:

173.1. zala padaryta tycia;

173.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

173.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

X1l SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

175. Darbuotojo darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos vadovaujantis Siauliy jaunyjy gamtininky
centro direktoriaus patvirtintg darbo apmokéjimo sistema.

176. Darbuotojy darbo apmokejimo salygos nustatomos Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymy bei
Centro darbuotojy apmokéjimo sistemos tvarka.

177. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje. Darbo sutarties keitimas/papildymas jsegamas j darbuotojo asmens byla.

178. Centro aplinkos (tikio) darbuotojams garantuojamas Vyriausybés patvirtintas minimalus
ménesinis ar valandinis darbo uZmokestis. Aplinkos (tikio) darbuotojams, dirbantiems ne pilnu etatu,
- MMA proporcingas etato daliai.

179. Atskiry darbuotojy ir darbdavio susitarimu gali biiti nustatomas fiksuotas konkreciy dydziy
darbo uzmokestis, arba taikoma kita, Lietuvos Respublikos jstatymais neprieStaraujanti, darbo
apmokéjimo forma.

180. Jeigu darbuotojas dirba ne visg darbo dieng, jam mokama proporcingai dirbtam laikui.
Tokiu atveju atlyginimo dydis gali biiti maZesnis uz Vyriausybés patvirtintag minimaly ménesinj ar
valandinj darbo uzmokest;.

181. Darbo uzmokestis mokamas vieng kartag per ménesj (kiekvieno ménesio 8 diena, o jei tai
ne darbo diena — kitg darbo dieng), darbuotojy prasymu gali biiti mokamas ir avansas (kiekvieno
meénesio -23 dieng, o jei tai ne darbo diena — kita darbo dieng). Pinigai pervedami ] asmening
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darbuotojo sagskaitg nurodytame banke.

182. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palieckamas jo darbo uzmokestis. Jeigu
komandiruotéje darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, mitybos ir kity i§laidy),
darbdavys jas kompensuoja pagal galimybes.

183. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Jei atostogaujama trumpiau negu 5 darbo dienas, atostoginiai iSmokami kartu su darbo
uzmokesciu.

184. Centro pedagoginiy darbuotojy vertinimas organizuojamas vadovaujantis centro
direktoriaus patvirtintu Mokytojy veiklos vertinimo, jsivertinimo bei skatinimo tvarkos aprasSu.

185. Nepedagoginiy darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas vadovaujantis
centro direktoriaus patvirtintu Darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

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

X111 SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPU SKYRIMAS

187. Darbuotojai uz gera darbo pareigy vykdyma, pasiekimus ir kitus darbo rezultatus gali biti
skatinami: padéka (ZodZiu, rastu), piniginiu priedu, dovana.

188. Darbuotojai uz ilgametj ir nepriekaiStingg darba gali biti skatinami padéka ir dovana
Svenliy proga (minint centro jubiliejy, profesines Sventes, asmeninj jubiliejy).

189. Darbuotojams piniginis priedas skiriamas uz papildomus darbus, labai gerus darbo
rezultatus ir pasiekimus, kai darbo uzmokescio fondo 1éSy yra pakankamai.

190. Mokytojy skatinimas:

190.1. piniginis priedas, priemoka mokytojams gali biiti skiriama uZ papildomus darbus ir
pasiekimus: konferencijy, seminary organizavimg; tarptautiniy, respublikiniy, miesto projekty
parengimg ir vykdyma; vadovavima ir darbg jvairiose darbo, projektinése ar savivaldos grupése, kitus
atliktus Centrui reikSmingus darbus;

190.2.  padéka raStu, asmeniné dovana skiriama uz Siuos darbus: aktyvy dalyvavimg Centro
veikloje; mokiniy pasiekimus renginiuose, konkursuose; renginio, reikSmingo centro bendruomenei,
organizavimg; Centro, savo veiklos pristatyma Ziniasklaidoje; dalyvavimg rengiant ir jgyvendinant
projektus, sistemingg parody organizavima ir Centro apipavidalinima, estetinio vaizdo formavima.

191. Padéka Zodziu ar rastu gali biiti pareikSta uZ kokybiskai organizuota renginj; parengta
metoding, vaizding priemong, gerus mokiniy pasiekimus, aktyvy dalyvavima centro veikloje,
kabineto priezilira.

192. Uz ypatingus nuopelnus darbuotojai pristatomi paskatinti aukStesnéms institucijoms.

193. Centro darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél ligos, Seimos nariy ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali biiti skiriama materialiné paSalpa teisés akty
numatyta tvarka i§ darbo uzmokesciui skirty lesy.

194. Centro Garbés vardo teikimas darbuotojui ar kitam asmeniui vykdomas svarbiy Svenciy
metu. Spendima priima Centro taryba.
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XIV SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU RENGIMAS, VALDYMAS IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

195. Centro dokumenty rengimo ir valdymo tvarka nustatyta Centro dokumenty valdymo
tvarkos aprase.

196. Uz rengiamy dokumenty turinj, duomeny teisingumg ir teisétuma atsakingi jy rengéjai.

197. Dokumenty kopijy tikrumga tvirtina darbuotojas, atsakingas uz dokumenty tvarkyma.

198. Centro pavadinimas herbiniame antspaude, dokumente ir iSkaboje turi sutapti.

199. Antspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty pasinaudoti neturintys
tam teisés asmenys. Uz antspaudy naudojima bei saugumg atsako darbuotojai, kurie turi teis¢ juos
naudoti.

200. Centro dokumentus pasiraSo Centro direktorius arba, jam nesant, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ar kitas ji vaduojantis asmuo.

201. Centro darbuotojai, pageidaujantys rastu pateikti informacija mokiniy tévams
(glob¢jams/ ripintojams), vietos bendruomenei, privalo dokumento turinj i§ anksto suderinti su
Centro direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

XV SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

202. Ugdymo organizavimo tvarka nustatoma Centro ugdymo plane, vadovaujantis Siauliy
miesto savivaldybés patvirtintais neformaliojo vaiky §vietimo programy bendraisiais ugdymo planais.

203. Naujiems mokslo metams rengiamas Centro ugdymo planas. I§ mokytojy ir
administracijos atstovy sudaroma Ugdymo plano rengimo darbo grup¢, kuri parengia ugdymo plano
projekta, supazindina su Centro bendruomene, derina su Centro taryba bei Svietimo skyriumi.

204. Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimas bei tévy (globé&jy/ripintojy) informavimas
vykdomas pagal Siauliy jaunyjy gamtininky centro ugdytiniy pasiekimy vertinimo, jsivertinimo bei
asmenybés Tigties matavimo tvarkos aprasa ir Siauliy jaunyjy gamtininky centro mokiniy tévy
(globéjy, rupintojy) informavimo ir Svietimo tvarkos aprasa.

205. Per mokiniy atostogas rengiama atskira atostogy programa, o tais atvejais, kai mokiniai
iSvyksta per atostogas namo (i kitus miestus) ir uzsiémimai nevyksta, mokytojai vykdo veikla,
suderintg su Centro administracija.

XVI SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMO IR ISVYKIMO IS CENTRO TVARKA

206. Mokiniai j centra priimami vadovaujantis Siauliy miesto savivaldybés tarybos
patvirtintu Mokiniy priémimo j Siauliy miesto savivaldybés mokyklas, vykdanéias neformaliojo
vaiky Svietimo programas, tvarkos apraSu. Mokiniy priémimas jforminamas centro direktoriaus
patvirtinta nustatytos formos Mokymosi sutartimi.

207. Su mokinio tévais (globéjais) sudaromos atskiros mokymo sutartys kiekvienai
ugdymo programai.

208. Informacija apie laisvas vietas bureliuose skelbiama Centro interneto svetaingje ir
Siauliy m. savivaldybés puslapyje.

209. | birelius vaikai priimami nuo 4 iki 19 mety.

210.  Grupe sudaro 12-25 moksleiviai.

211. Neformaliojo Svietimo biireliy veikla trunka 4-6 savaitines valandas.

212. Prie§ pradedant lankyti burelj tévai turi uzpildyti elektroninj praSyma jstaigos
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tinklapyje ar Siauliy miesto savivaldybés puslapyje.

213.  Vaiky, pakviesty lankyti biirelj, tévai uzpildo Mokymo sutartj ir Sutikimg dél asmens
duomeny.

214. I8vykstant i§ Centro, mokiniy tévai (globéjai/riipintojai) pateikia praSymg arba
informuoja mokytojg dél isbraukimo i§ mokiniy sgrasy. Pilnameciai mokiniai pra§ymg gali rasyti

patys.
215. Atsiskaitymo kvitas uz biirelio lankyma i$siun¢iamas Siauliy apskaitos centro darbuotojo,
tévams ] elektroninj pastg, nurodyta Mokymo sutartyje.

XVII SKYRIUS
DARBO TVARKOS, SAUGAUS ELGESIO TAISYKLES CENTRE

216. Centro direktorius jsakymu tvirtina Centro darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas. Su
jomis Centro darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

217. Centro darbuotojai privalo kasmet periodiSkai pasitikrinti sveikata ir pristatyti
galiojancias asmens medicinines knygeles.

218. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nuSalinamas nuo darbo ir jam
nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas laikomas Siurksc¢iu darbo pareigy pazeidimu.

219. Mokytojai laikosi darbo saugos reikalavimy ir instruktuoja mokinius per pirmg birelio
uzsiémima, prie§ varzybas, ekskursijas, zygius, stovyklas, edukacijas ir kt.

220. Mokytojai turi uztikrinti, kad uzsiémimuose biity laikomasi darbo saugos ir sveikatos
reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktazus maziausiai tris kartus per mokslo
metus pasiraSytinai darbo, sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus jrasus.

221. Mokytojai, dirbantys kabinetuose ir kitose patalpose ar edukacinése erdvése, laikosi Siy
taisykliy:

221.1. pradeda ir baigia uzsiémimg pagal nustatyta uzsiémimy laika;

221.2. mokinius jleidzia j edukacines patalpas/erdves (kabineta, sale, arklides, jojimo
aiksStele, Gyviinijos sodg ) tik mokytojui atéjus, o 1§ uzsiémimo isleidzia tik mokytojui leidus.

221.3. mokinius palikti be mokytojo priezitiros kabinetuose ir kitose edukacinése erdvése
(arklidése, jojimo aikstel¢je, Gyviinijos sode ir pan.) galima tik suderinus su administracija ir
prisiimant atsakomybe. Sporto sal¢je, jojimo aikSteléje/ manieze, Gyviinijos sode, Katiny muziejuje
mokiniai be prieZiiiros nepaliekami.

221.4. po uzsiémimo iSleidzia mokinius, iSvédina ir uzrakina patalpas.

222. Mokytojas neturi teisés paSalinti ugdytinio i§ uZsiémimo, pavélavusio nejleisti |
uzsiemimg. I8kilus problemoms, mokytojas nedelsdamas privalo kreiptis 1 vadovus, apie netinkamag
elgesi informuoti mokinio tévus (globéjus, riipintojus).

223. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai uzsiémimy metu negali kalbétis mobiliuoju
telefonu (tai gali daryti i$skirtiniais atvejais ir apie tai reikéty jspéti mokinius) ir privalo drausti tai
daryti mokiniams.

224. Jei mokytojas organizuoja uzsiémima, renginj ne klas¢je, bet kitoje erdvéje, jis turi
suderinti su kuruojanciu vadovu.

225. Mokytojai, kuriy uzsiémimy metu vyksta kito mokytojo organizuojamas renginys, privalo
dalyvauti (arba suderinti su kuruojanc¢iu vadovu nedalyvavimo priezastis) su savo ugdytiniais ir
atsakyti uz jy elgesj to renginio metu.

226. Jei uzsiémimas, renginys organizuojamas uz centro riby, mokytojas privalo
suderinti su kuruojanciu vadovu, paskelbti apie vyksiantj renginj kolegoms, pateikti renginio
plang ne véliau kaip pries 2 savaites (jei renginys miesto ar respublikos mastu — prie§ ménesj)
iki renginio.

227. Vadovai mokytojy uzsiémimus stebi, apie vizita vadovas mokytoja ispé&ja ne véliau
kaip prie§ 1 uzsiémimg. ISimtinais atvejais (kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy,
ripintojy) skundai Zodziu ir rastu, vykdant atestacijg) vadovai gali lankytis uzsiémimuose 18§
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anksto apie tai nepranes¢ mokytojui.

228. Susirgus mokytojui pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
mokytojas:

228.1. uzsiémimg vesti ar vaduoti kita mokytojg, mokytojas gali tik gaves vadovo
leidimag arba vadovui paprasius tai padaryti;

228.2.  jei mokytojas pavaduoja kita mokytoja, jis privalo susipazinti su vaduojamo
mokytojo parengta birelio veiklos programa, laiku vykdyti elektroninio dienyno pildymo
apskaita, dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkarastj.

229. Mokytojui ar mokiniams be vadovy leidimo keisti tvarkarast] draudziama.

230. Vykstant renginiams centro patalpose poilsio ir Svenciy dienomis uz inventoriaus
ar turto sugadinimg, renginio sauguma ir tvarkg renginio metu ir po jo privalo atsakyti
organizatoriai.

231. Kilus gaisrui ar esant kitai ekstremaliai situacijai, vykdo evakuacijg pagal Centro
evakuacijos planus.

232. lvykus avarijai, iSeina i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoja Centro vadova
ar jo jgaliota asmenj.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

233. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos, skelbiamos viesai ir
privalomos visiems darbuotojams.

234. Darbuotojas, atleidziamas i$ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas, privalo perduoti
Centro direktoriaus paskirtam darbuotojui turimas bylas, nebaigtas darbo uzduotis, antspaudus ir
spaudus bei kita turtg, uz kurj yra atsakingas.

235. Keiciantis darbuotojui, atsakingam uz turtg, inventorizuojamas visas turtas, uz kurj jis
atsako, pagal Centro direktoriaus jsakyme nurodytos dienos biiklge. Perdavimas jforminamas
inventorizavimo aprasais, kuriuose turta perduodantis darbuotojas pasiraso, kad turtg perdavé, o
priimantysis darbuotojas — priémé.

236. Su Taisyklémis visi darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Priimtas naujas darbuotojas
su Taisyklémis privalo biiti supazindintas pirmaja darbo dieng. UZ supaZindinimg atsakingas
darbuotojas, atsakingas uz personalo dokumenty tvarkyma.

237. Uz Darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas Centro darbuotojas asmeniskai,
0 jy igyvendinimo prieziiirg vykdo Centro administracija.

238. Darbo tvarkos taisykliy paZeidimas traktuojamas kaip darbo pareigy pazeidimas.

SUDERINTA SUDERINTA
Siauliy jaunyjy gamtininky centro tarybos Siauliy jaunyjy gamtininky darbo tarybos
Pirmininké Inga Vasiliauskiené Pirmininkas Arvydas Repecka



