PATVIRTINTA

Traky suaugusiyjy mokymo centro
direktoriaus 2017-08-31

jsakymu Nr. V1-98

TRAKU SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky suaugusiyjy mokymo centro (toliau — Centro) darbo tvarkos taisyklés (toliau
vadinama — Taisyklés) darbo santykius centre reglamentuojantis dokumentas, kartu su teisés aktais
ir kitais centro vidiniais dokumentais sukuriantis vieningg ir ai$kig darbo teisiniy santykiy
reglamentavimo sistema.

2. Centras yra bendrojo ugdymo jstaiga, vykdanti suaugusiyjy pagrindinio ugdymo,
suaugusiyjy vidurinio ugdymo, socialiniy jgiidziy ugdymo programas, dirbanti vadovaujantis centro
nuostatais, ugdymo planu, bendrosiomis programomis.

3. Darbuotojai atlikdami savo pareigas turi veikti Centro labui, t. y. atsakingai elgtis su
Centro turtu, nenaikinti ir negadinti darbo jrangos bei priemoniy, ripintis savo darbo vietos
saugumu.

4. Centro struktirg ir pareigybiy sarasa, atsizvelgiant | veiklos pobudj bei Traky
savivaldybés tarybos patvirtinta didZiausig leisting pareigybiy skaiCiy, jsakymu tvirtina Centro
direktorius.

5. Sudarant darbo sutartj, Centro vadovas supazindina priimamg dirbti asmenj su
Taisyklémis pasirasytinai.

I1. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

6. Darbuotojus j darbg priima Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo teisés akty nustatyta
tvarka.

7. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:

7.1. asmens dokumentg (pasa arba asmens tapatybés kortele),

7.2. i8silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus,

7.3. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus,

7.4. asmens medicining knygele (sveikatos pasg),

7.5. gyvenimo apraSyma,

7.6. pazymag dél leidimo dirbti $vietimo jstaigose — 2015-10-20 LR Vaiky teisiy
apsaugos jstatymas Nr. 1-1234,

7.7. kitus reikalingus dokumentus

8. Darbo sutartj sudaro darbdavys ir darbuotojas.

9. Priémimas j darbg jforminamas jsakymu, kuris leidziamas sutarties pagrindu.

10. Priimamas darbuotojas supazindinamas su organizacijoje galiojanciais norminiais
aktais bei tvarkomis, susijusiomis su darbuotojo atliekamomis funkcijomis.

11. Darbo kodekse numatyta tvarka gali buti skiriamas iSbandymo laikotarpis.

12. PasiraS8ydamas aukSCiau jvardijamus dokumentus darbuotojas patvirtina, kad jis
susipazino su auksciau jvardijamy ir darbdavio jam pateikiamy dokumenty turiniu ir jy laikysis, taip
pat patvirtina, kad jo darbdaviui pateikiama ir zemiau Siose Taisyklése jvardijama informacija pries
jsidarbinima (darbo sutarties pasiraSyma) yra teisinga.

13. Darbo sutartis sudaroma dviem vienoda teising galig turinCiais originaliais
egzemplioriais, 1§ kuriy vienas yra laikomas Centre darbuotojo byloje, o kitas yra atiduodamas
darbuotojui.



14. Sudarant darbo sutartj jos Salys kiekvienu atveju sulygsta dél 3 (trijy) ménesiy trukmés
bandomojo laikotarpio siekiant, kad darbdavys savo nuoziiira galéty patikrinti ar darbuotojas tinka
sulygtam darbui ir sugeba vykdyti jam darbdavio pavestas funkcijas, o darbuotojas galéty patikrinti
ar darbas tinka jam, iSskyrus atvejus, jei darbo sutartyje Centras ir darbuotojas susitaria kitaip. |
minétg laikotarp] néra jskaitomi laikotarpiai kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo
nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasCiy ir dél to neatliko savo darbiniy funkcijy.
Bandomojo laikotarpio metu Centras bei darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj, apie tai
prieSingg darbo sutarties Salj rastu jspeje pries 3 (tris) darbo dienas.

15. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz teisingy duomeny pateikimg Centrui bei
informavimg pasikeitus jiems, pvz.. pavardés pakeitimas santuokos atveju, vaiky skaiciaus
pasikeitimas ir t.t. Apie pasikeitimus darbuotojas privalo nedelsiant informuoti Centrg (pateikiant ir
atitinkamo dokumento kopij3).

16. Darbuotojo pareigybés aprasg rengia vadovas.

17. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta,
taiau ji nejsigaliojo ne dé¢l darbuotojo kaltés, darbdavys privalo sumokéti darbuotojui
kompensacijg, kurios dydis ne mazesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo
laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu vienas ménuo. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau
nejsigaliojo del darbuotojo kaltés — darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio pries tris darbo
dienas iki sutartos darbo pradzios, darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta zala, kurios
dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj
negu dvi savaités.

I11. PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

18. Vadovautis Centro darbo tvarkos taisyklémis.

19. Vadovautis saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis.

20. Vadovautis pareigybiy apraSymais.

21. Dorai ir s3ziningai dirbti, vykdyti savo pareigas.

22. Laiku ir tiksliai vykdyti teisétus administracijos nurodymus.

23. Vykdyti papildomais jsakymais, nutarimais numatytus jpareigojimus.

24. Tiksliai, atsakingai ir tvarkingai tvarkyti dokumentus.

25. Laiku gauti ir pateikti informacija, susijusig su darbo santykiais. Pazymos, rastai,
atsakymai, informacija pateikiama per 20 darbo dieny, skubos tvarka — per 5 darbo dienas.

26. Kreiptis j Centro administracija darbo klausimais.

27. Gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba.

28. Kelti kvalifikacija.

29. Naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

30. Laikytis LR jstatymuy, teisiniy bei visuotinai priimty elgesio normy.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

31. Centre nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis SeStadieniais ir
sekmadieniais. Centras nedirba valstybés nustatyty $veniy dienomis. Seitadienis, sekmadienis ar
Sventés diena darbo diena gali buti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu.

32. Darbo dienomis valdymo, Svietimo pagalbos darbuotojy, nepedagoginiy darbuotojy
darbas Centre organizuojamas pagal direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.

33. Piety pertraukos trukme nuo 30 min. iki 1 val.

34. Mokytojai dirba pagal sudaromg ir patvirtintg pamoky tvarkarastj.

34.1. Pamokas vedamas nuotoliniu mokymo proceso organizavimo budu, papildomus
darbus, pamoky ruosa, tikrinti mokiniy darbus darbuotojai gali ne darbo sutartyje nustatytoje darbo
vietoje.

34.2. Viena i§ valandy, skirty klasés auklétojo veiklai, vertinama kaip klasés valandéle,
kitos valandos vertinamos kaip papildomos.



35. Uz darbo sauguma, higienos normy laikymasi bei darbo salygas papildomy valandy
metu atsako pats darbuotojas.

36. Mokytojams draudziama savavaliSkai keisti nustatytg pamoky laika.

37. Virsvalandiniais darbais nelaikomi susirinkimai, pasitarimai, konferencijos, seminarai.

38. Pamokos vyksta pagal ugdymo plang pamoky tvarkarastyje numatytu laiku.

39. Kasdieniniu mokymo proceso organizavimo budu Socialiniy jgidziy ugdymo
programos klasése nustatomas toks pamoky ir pertrauky laikas:

39.1. pirma pamoka — 8.00 - 8.45val.,

39.2. antra pamoka  — 8.55 - 9.40 val.,

39.3. tre¢ia pamoka — 9.55—10.40 val.,

39.4. ketvirta pamoka — 10.55 — 11.40 val.,

39.5. penkta pamoka —12.10 —12.55 val.,

39.6. Sesta pamoka  — 13.00 — 13.45 val.,

39.7. septinta pamoka — 13.50 — 14.35 val.

40. Nuotoliniu mokymo proceso organizavimo bidu I — IV klasése nustatomas toks

pamoky ir pertrauky laikas:

40.1. pirma pamoka - 16.00 — 16.45 val.,

40.2. antra pamoka — 16.50 — 17.35val.,

40.3. tre¢ia pamoka — 17.40 —18.25 val.,

40.4. ketvirta pamoka — 18.30 — 19.15 val.,

40.5. penkta pamoka —19.20 —20.05 val.,

40.6. Sesta pamoka  —20.10 — 20.55 val.,

40.7. septinta pamoka — 21.00 — 21.45 val.

41. Neakivaizdiniu mokymo proceso organizavimo btdu 5-8 klasése antradieniais,

tre¢iadieniais nustatomas toks konsultacijy laikas:

41.1. pirma — 16.00 — 16.45 val.,

41.2. antra — 16.50 — 17.35val.,

41.3. tre¢ia — 17.40 — 18.25 val.,

41.4. ketvirta—18.30 — 19.15 val.,

41.5. penkta — 19.20 — 20.05 val.,

41.6. sesta — 20.10 — 20.55 val.,

41.7. septinta — 21.00 — 21.45 val.

42. Pamoky laikas direktoriaus jsakymu gali biiti trumpinamas, o kartu ir pamoky bei
pertrauky laikas keiiamas Sventiniy ar metodiniy renginiy dienomis. Minimali sutrumpintos
pamokos trukmé — 30 min.

43. Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba tiek, kiek numatyta pamoky tvarkarastyje, jei
direktorius jsakymu nepaskiria kitaip.

44, Mokiniy atostogy metu neformaliojo ugdymo uzsiémimy laikas gali biiti koreguojamas
suderinant su direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

45. Kasmetinés atostogos pedagoginiams darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés
akty nustatytais reikalavimais ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu. ISimtinais atvejais,
esant svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms bei organizacinéms ir
finansinéms galimybéms, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

46. Prasymai dél kasmetiniy atostogy pateikiami ne maziau kaip prie$ 2 savaites.

47. Negaledamas atvykti | darba nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai nedelsdamas
pranesti Centro direktoriui arba direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal kuruojamus dalykus
nurodydamas neatvykimo prieZastj. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba
neatvykimo prieZastis pripaZinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko
apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

48. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas privalo
nedelsdamas pranesti direktoriui, direktoriaus pavaduotojai ugdymui pagal kuruojamus dalykus
nurodydamas nustatytg nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas



informuoti apie nedarbingumo pratgsima. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis turi pasiriipinti,
kad darbdavj informuoty kitas asmuo.

49. Neatvykus | darbg (Darbuotojo ligos ar Darbuotojo vaiko ligos bei kitais atvejais),
tiesioginis darbuotojo vadovas turi buti informuotas asmeniskai apie tai praneSant 2-jy valandy
bégyje nurodant neatvykimo priezastj bei planuojamo sugrizimo j darbg laika.

50. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarka:

50.1. Darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo Centro direktorius, kuris kiekvieng darbo
dieng zymi faktiskai dirbtg laikg ir neatvykimo j darbg atvejus.

50.2. Darbo laiko apskaitos ziniarastis pildomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatytais reikalavimais.

50.3. Darbo laiko apskaitos ziniarastis pateikiamas Centro buhalterei kiekvieno
meénesio paskuting arba pirma kito ménesio dieng.

V. DARBO UZMOKESTIS BEI DARBUOTOJU SKATINIMAS

51. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir priodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje. Darbuotojy darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis Traky
suaugusiyjy mokymo centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

52. Priedai ir priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis
teisés aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

53. Darbuotojai skatinami zodziu, rastu, jsakymu reiSkiamomis padékomis.

54. Darbuotojai, lydéje mokinius i kelias dienas trunkant] renginj ar patys organizave
panasig priemone, gali buti skatinami suteikiant laisva dieng (-as ) mokiniy atostogy metu.

55. Darbuotojai gali biti skatinami ir remiami pagal Traky suaugusiyjy mokymo centro
darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

56. Materialinis skatinimas skiriamas atsizvelgiant j finansines jstaigos galimybes.

57. Darbuotojas negali buti skatinamas, jeigu turi galiojan¢ig drausmine nuobauda.

VI. VEIKLOS VERTINIMAS

58. Kiekvienais metais yra jvertinama Darbuotojo veikla ir pasiekimai bei nustatomi nauji
tikslai. Veiklos vertinimas turi biiti atliktas iki pirmojo ketvir¢io pabaigos. Procesas vyksta
remiantis organizacine struktiira, laikantis principo ,,i$ virSaus j apacig®.

59. Veiklos vertinimas padeda kurti ir palaikyti | pasiekimus orientuotg kultiirg ir yra
paremtas sgziningumo ir skaidrumo principais bei suteikia galimybe atviram bei pozityviam Centro
ir darbuotojo bendradarbiavimui.

60. Veiklos vertinimo forma pildo ir pasiraso darbuotojas kartu su direktoriumi.
Dokumento originalas yra saugomas darbuotojo asmens byloje/prie Darbuotojo Darbo sutarties.

VII. DRAUSMINES NUOBAUDOS BEI MATERIALINE ATSAKOMYBE

61. Drausminé¢ atsakomybé taikoma pagal LR Darbo kodeksa.

62. Drausminé atsakomybé taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy
neatlikimg ar netinkamg atlikima, teiséty gimnazijos administracijos nurodymy nevykdyma.

63. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarkg nustato teises aktai.

64. Darbuotojas materialiai atsako uz jam priskirta materialinj turta pagal inventorizacijos
aprasa.

65. Darbuotojas, iSeidamas i§ darbo, privalo atsiskaityti uz priskirtas materialines vertybes
bei atsiskaityti su centro biblioteka.

66. Darbo drausmés pazeidimas — tai darbo pareigy ir Siy taisykliy nevykdymas arba
netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés.



67. Visa darbo laikg darbuotojas turi skirti darbo pareigy ir funkcijy atlikimui/vykdymui.
Draudziama darbuotojui darbo priemones, kurias jam darbo funkcijoms atlikti suteiké centras
naudoti asmeniniams tikslams.

68. Darbuotojas atleidziamas 1§ darbo apie tai i$ anksto jo nejspé¢jus ir nemokant jam jokiy
kompensacijy, jeigu jis neriipestingai atlieka savo pareigas ar kitaip pazeidzia darbo drausme.

69. Siurks¢iu darbo pareigy (drausmés) pazeidimu laikoma:

»  Centro reputacijos diskreditavimas;

« neleistinas elgesys su mokiniais, lankytojais ar interesantais arba Kiti veiksmai,
tiesiogiai pazeidziantys zmoniy konstitucines teises;

» dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatyma, kity norminiy teisés akty, Siy Taisykliy,
kolektyviniy ar Darbo sutar¢iy nuostatas yra nesuderinama su darbo funkcijomis;

* pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba dél kity asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas;

 motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis prickabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy, mokiniy ar interesanty;

« tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy;

* veikos, turincios vagystes, suk€iavimo, turto pasisavinimo ar i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo pozZymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén;

»  atsisakymas laiku tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

»  tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

» atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Sios
Taisyklés jpareigoja ja teikti arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

» mokiniy, mokytojy, ir kity Centro darbuotojy diskriminavimas deél rasés, tautybés,
kilmeés, religijos ar kito grupinés priklausomybeés;

+  Kity Siose taisyklése numatyty jsipareigojimy nevykdymas;

70. Apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg vadovas, kuriam darbuotojas yra pavaldus,
turi surasyti darbo drausmés pazeidimo aktg ir apie pazeidimg pranesti direktoriui. Direktorius turi
nustatyti ir patikrinti darbo drausmés pazeidimo faktg ir Centrui padaryta Zalg del darbuotojo kaltés
ar neatsargumo.

71. Esant darbo drausmés paZeidimui direktorius ar jo jgalioti asmenys rastu pareikalauja,
kad darbuotojas rastiSkai pasiaiSkinty dél darbo drausmés pazeidimo. Darbuotojas turi rastu
pasiaiSkinti per reikalavime nustatyta terming. Jei darbuotojas pasiaiSkinimo neparaSo, jam
drausminé nuobauda skiriama be pasiaiSkinimo.

72. Drausminé nuobauda skiriama direktoriaus jsakymu. Su jsakymu darbuotojas turi biiti
supazindinamas pasirasSytinai. Jeigu darbuotojas atsisako susipazinti su jsakymu, tuomet apie tokj
atsisakymo fakta savo parasais patvirtina darbuotojo tiesioginis vadovas ir vienas i§ Centro
darbuotoju jraSydami rankrastinj jrasa, kad <....Darbuotojas su jsakymu supaZzindintas, bet pasirasyti
atsisake....>

73. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turtine zalg.

74. I8skyrus Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose jstatymuose numatytus atvejus,
darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg turting zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo
uzmokesc¢iy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau
kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

75. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg §iais atvejais:

75.1. zala padaryta tycia;

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

75.3 Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

75.4. 7ala padaryta paZeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarimag dél
nekonkuravimo;



VIll. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

76. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose bei
specialiuose jstaigos vidiniuose dokumentuose.

77. Darbuotojai privalo iki kiekvieny mokslo mety pradzios (arba periodiskai) pasitikrinti
sveikatg ir pateikti darbdaviui nustatytos formos medicining pazyma (knygute) apie sveikatos biiklg.

78. Esant ypatingoms aplinkybéms ( pvz., kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos
buklés), darbdavys, sieckdamas uztikrinti visy gimnazijos bendruomenés nariy interesy apsauga bei
saugia darbo aplinka, darbuotoja gali ipareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos patikrinima.

79. Darbo vietoje jvykus nelaimingam atsitikimui, bitina nedelsiant pranesti Centro
administracijai, kreiptis | artimiausig gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja pagalbg ir iki tyrimo
pradzios iSsaugoti jvykio vieta tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity Centro bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

80. Jvykus nelaimingam atsitikimui darbe arba pakeliui j darba/i§ darbo, Centro
darbuotojas nedelsiant pats arba per kitus asmenis privalo pranesti Centro administracijai apie
atsitikimg ir jo aplinkybes, o per 3 d. d. po nelaimingo atsitikimo — pateikti darbdaviui paaiskinima
apie atsitikimg ir pazyma i§ gydymo jstaigos apie traumos sunkumg. Darbdavys sudaro dvisale
komisijg jvykiui iStirti bei pateikia reikiamus dokumentus Valstybinei darbo inspekcijai prie LR
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos bei Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos.

81. Ivykus nelaimingam atsitikimui nekontaktiniy darbo valandy metu, jvykis nebus
laikomas nelaimingu atsitikimu darbo vietoje, taciau jeigu Centro darbuotojas nekontaktiniy
valandy metu bus centro patalpose, toks atsitikimas bus laikomas nelaimingu atsitikimu darbo
vietoje.

82. Darbuotojas, ripindamasis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, Darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

savavaliSkai neiSjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar kituose
jrengimuose, pastatuose, kitose Centro vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy
(priemoniy) ar Zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirt] ir apie jy gedimus pranesti
tiesioginiam vadowvui, o jo nesant direktoriui;

* nedelsdama/s pranesti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie situacija
darbo vietose, darbo patalpose ar kitose Centro vietose, kuri, jo/jos jsitikinimu, gali kelti pavojy
darbuotojy saugai ir sveikatai. PraneSti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie
Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy pazZeidimus, kuriy pats/pati paSalinti negali arba
neprivalo;

* pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy paSalinti prieZastims, galin¢ioms
sukelti traumas, imius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui, o
Jo nesant direktoriui;

* nedelsdama/s pranesti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie darbo metu
gautas traumas, Kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

* vykdyti jgalioty asmeny bei Centro administracijos darbuotojy ir pareigiiny,
kontroliuojanc¢iy Darbuotojy saugg ir sveikatg, nurodymus.

IX. ETINIAI DARBO KLAUSIMAI

83. Darbo santykiai turi buti grindZiami abipuse darbuotojy tolerancija bei pagarba,
padorumu ir sgZiningumu nepriklausomai nuo tarnybinés padéties.

84. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — S$vari, tvarkinga, artima
dalykiniam stiliui, biidinga kultiiringam Zmogui.

85. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo jspéja darbuotojg, kurio apranga ar iSvaizda
neatitinka reikalavimy, kad ateityje rengtysi ir tvarkytysi tinkamai.



86. Darbuotojai jsipareigoja aktyviai palaikyti Centro siekius, garbingai atstovauti Centrui,
etiskai elgtis tiek Centre, tiek uz jos riby, prisiimti dalj atsakomybés uz sklandy Centro darba, savo

.....

konflikto.

87. Bendraudami su Centro interesantais ir klientais darbuotojai turi rodyti jiems démesj,
buti mandagts ir atidiis, turi jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nepajégus spresti problemy,
jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

88. Darbuotojai turi saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai.

89. Darbuotojai turi objektyviai, remiantis kompetencija vertinti kity darbus ir pastangas,
kolegiskai patarti, padéti vieni kitiems, biiti kulttiringi, teisingi, reikliis sau ir kitiems, dométis savo
srities mokslo naujovémis.

90. Mokytojai privalo neSiurks¢iai, nejzeidzianciai, bet reikliai reiksti kategoriska
nepakantumg mokiniy nesgziningumui, elgesio normy pazeidimo faktams. Mokinio ziniy bei
jgiidziy vertinimas turi biti teisingas, sgziningas, priklausantis nuo ziniy kokybés.

91. Mokytojo darbo etika pazeidzia:

91.1. eskaluojami smulkmeniski konfliktai ir kuriamos intrigos,

91.2. neteisingos informacijos skleidimas,

91.3. nepakantumas kitokiai kolegy ar mokiniy nuomonei, argumentuotai kritikai,

91.4.nepagarbus atsiliepimas apie nedalyvaujancio kolegos pedagoginius ar dalykinius
gebéjimus, asmenines savybes,

91.5.nekorektiskas kolegos darbo kritikavimas ir samoningas menkinimas dél
asmeningés antipatijos ar konkurencijos,

91.6. vieSai nagrin¢jama konfidenciali informacija apie kolegas (darbo uzmokestis,
asmeniniai reikalai, asmeninés savybés, gyvenimo bidas ir pan.) tiek su mokiniais, tiek su kitais
asmenimis,

91.7. nepagarbus, familiarus, per daug laisvas elgesys su mokiniu, mokinio asmeniniy
savybiy, Seimos aptarin¢jimas ar pavieSinimas asmenims tiesiogiai nesusijusiems su jy ugdymu ar
kilusios problemos sprendimu,

91.8. Centro materialiniy i$tekliy naudojimas asmeniniy poreikiy tenkinimui.

92. Nenumatytiems etiniams darbo klausimams spresti gali biiti sudaryta darbo etikos
komisija.

X. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

93. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, nutraukimo procediiros vykdomos
teisés akty nustatyta tvarka.

94. Galimas atleidimas i§ darbo paties darbuotojo praSymu. PraSyma iSeiti i§ darbo
darbuotojas privalo pateikti likus ne maziau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny iki pageidaujamos
darbo sutarties nutraukimo datos. 95. Galimas atleidimas i§ darbo darbdavio iniciatyva. Tokiu
atveju vadovaujamasi atitinkamais LR darbo kodekso straipsniais.

96. Darbo santykiy pabaiga Saliy susitarimu:

96.1. bet kuri Darbo sutarties Salis gali raStu pasitlyti kitai $aliai nutraukti Darbo
sutart] Saliy susitarimu. Jei §i sutinka su pasiilymu, per 5 (penkias) darbo dienas turi apie tai
pranesti Saliai, pateikusiai pasitilyma nutraukti Darbo sutarti. Sutar¢ nutraukti Darbo sutarti,
Darbuotojas ir Centras sudaro rastiska susitarimg dél Darbo sutarties nutraukimo. Susitarime
numatoma, nuo kurio laiko sutartis nutraukiama, ir kitos sutarties nutraukimo salygos
(kompensacijy, nepanaudoty atostogy suteikimo, kt.). Susitarimag rengia Centras, susitarimg pasiraso
darbuotojas ir Centro direktorius.

96.2. jei antroji $alis per minéta 5 (penkiy) darbo dieny terming nepranesa, kad sutinka
nutraukti Darbo sutartj, laikoma, kad pasiiilymas nutraukti Darbo sutartj Saliy susitarimu yra
atmestas.

97. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuota, taip pat ir terminuotg Darbo sutart] iki
jos termino pabaigos, apie tai rastu jspe€jes Centrg ne véliau kaip pries 20 (dvideSimt) kalendoriniy
dieny. darbuotojui ir centrui sutarus, Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta nepasibaigus



20 (dvidesimt) kalendoriniy dieny laikotarpiui. Darbo sutarties nutraukimo Darbuotoju pareiSkimu
atveju Centras parengia susitarimg dél Darbo sutarties nutraukimo. Susitarimg dél Darbo sutarties
nutraukimo pasiraso Darbuotojas ir direktorius.

98. Centras turi teis¢ vienaSaliSkai nutraukti su darbuotoju sudarytg darbo sutartj Darbo
kodekse numatytais pagrindais ir tvarka. Su darbuotoju sudarytos Darbo sutarties vienasalisko
nutraukimo Centro iniciatyva atveju Centras parengia prane$img apie Darbo sutarties nutraukima,
kurj savo paraSu patvirtina direktorius.

99. Paskuting darbo Centre dieng darbuotojas jsipareigoja perduoti atsakingiems Centro
darbuotojams jo/jos turétus patalpy, kabinety, dokumenty spinty, stal¢iy raktus (jei tokius tur¢jo),
kompiuteriniy sistemy, kompiuterinés jrangos ar byly slaptazodzius, taip pat visus kitus su
darbuotojo funkcijy vykdymu susijusius dokumentus, informacijg ir jrenginius, kuriuos Centras jam
buvo suteikusi darbo funkcijy atlikimui.

100. Paskuting Darbuotojo darbo Centre diena:

100.1. Buhalteré atlicka galutinius paskai¢iavimus dél atsiskaitymo su darbuotoju.
Darbuotojo atleidimo i§ darbo diena bus laikoma paskutiné darbuotojo darbo Centre diena, apie tai
daromas jrasas darbo sutartyje.

100.2. Buhalteré ne véliau kaip kita darbo dieng po darbo santykiy pasibaigimo dienos
privalo apie darbo sutarties pasibaigimg pranesti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
teritoriniam skyriui.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

101. Darbo tvarkos taisyklés privalomos visiems Centro darbuotojams.

102. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Centro internetiniame tinklalapyje.

103. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Taisyklés gali bati kei¢iamos,
papildomos keiciantis teisés akty reikalavimams, kei¢iant Centro darbo organizavima.

104. Taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Darbuotojams uz
Siy Taisykliy pazeidimus yra taikomos drausminés nuobaudos $iose taisyklése nustatyta tvarka.

PasiraSydamas §ias Taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supaZindintas, juy salygos man yra
Zinomos ir aiSkios.
Vykdydamas savo darbines funkcijas, jpareigoju Siy Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Pareigos Parasas Vardas, pavardé



