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L.LBENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra vidaus teisés aktas, parengtas
pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas) ir kity norminiy
teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines
darbuotojy  ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo rezimg, poilsio laika, etikos
reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus Rokiskio profesinio
mokymo centre (toliau — centras).

2. Taisyklése vartojamos sagvokos ir apibrézimai:

1) Darbdavys — asmuo, jgaliotas atstovauti centrg, jdarbinti asmenis.

2) Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas
jsipareigoja blidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcijg, o darbdavys
jsipareigoja uz tai mokéti darbo uzmokestj.

3) Darbuotojas — asmuo, dirbantis centre pagal su juo sudarytg darbo sutartj.

4) Centras — vieSoji jstaiga su valstybine priklausomybe, turinti ikinj, finansinj,
organizacinj bei teisin] savarankiSkuma, jstatymy nustatyta veikimo, iniciatyvos bei sprendimy
priémimo laisve. [staigos pagrindiné paskirtis — profesinio mokymo jstaiga, teikianti pirminj
ir tegstin profesini mokyma.

3. Kartu su teisés aktais ir kitais centro dokumentais, jskaitant centro Zmogiskyjy istekliy
valdymo politikg, Taisyklés sukuria vieningg ir aiskiag darbo teisiniy santykiy
reglamentavimo sistema.

4. Taisykles tvirtina centro direktorius, apsvarsius ir pritarus centro tarybai (savivaldos
institucijai) ir atlikus informavimo ir konsultavimo procediiras su centro darbo taryba.

5. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems centro darbuotojams nuo
darbuotojo idarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio,
pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

6. Taisyklés skelbiamos vieSai centro internetiniame puslapyje https://rpmec.lt.

7. Centro darbuotojai privalo laikytis Taisyklése nurodyty reikalavimy.

IL.CENTRO STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Centro valdymo struktira yra tvirtinama Svietimo, mokslo ir sporto ministro,
pritarus centro tarybai (kolegialaus valdymo organui) ir yra vieSai skelbiama centro
internetingje svetainéje_https://rpme.lt.

9. Centro direktoriaus tvirtinamo pareigybiy saraSo (-y) ir/ar jo pakeitimo(-y) projektus,
atsizvelgdama | centro 1¢Sas darbo uzmokesciui, svarsto ir teikia siilymus dél jy centro taryba
(kolegialaus valdymo organas).

10.Centro pareigybiy saraSg sudaro:

1) Vadovai ir vadovy pavaduotojai,

2) Specialistai pedagogai,

3) Kiti specialistai;

4) Kvalifikuoti darbuotojai;

5) Darbininkai.

11.Centro valdyma ir veiklos organizavima reglamentuoja centro jstatai.

ITII.DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

12. Susitarus dé¢l biitinyjy darbo sutarties sglygy, tarp darbdavio ir darbuotojo (toliau —
Salys), sudaroma raSytiné¢ dviejy egzemplioriy darbo sutartis. Vienas sutarties egzempliorius
jteikiamas darbuotojui, kitas licka darbdaviui.

13. Susitarus dé¢l papildomy darbo sutarties salygy, darbo sutartyje galimi Sie
papildomi susitarimai dél: papildomo darbo, iSbandymo, jei taikomas iSbandymas,
mokymo i$laidy atlyginimo, nekonkuravimo, konfidencialios informacijos apsaugos, ne viso
darbo laiko ar kiti susitarimai dél kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo
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kodeksa ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus. Siy salygy neprivaloma susitarti
darbo sutartimi, taciau jos tampa darbo sutarties Salims privalomos, kai dél jy susitariama.

14. Sudarius darbo sutart; ir Saliy susitarimu susitarus dél iSbandymo, jis gali biti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas
darbas tinka darbuotojui. ISbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo
terminas negali biiti nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskaiiuojamas
laikas, kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy
priezasciy:

14.1. pripazings, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, darbdavys iki iSbandymo
termino pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutart, apie tai rastu jsp¢jes darbuotoja
pries tris darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir nemokéti iSeitinés iSmokos;

14.2. darbuotojas gali per iSbandymo terming nutraukti darbo sutartj, apie tai raStu
ispéjes darbdavj pries tris darbo dienas. Sis jspéjimas gali bati atSauktas ne véliau kaip kita darbo
dieng po jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo sutartj ir
darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

15.Prie§ sudarant darbo sutartj priimamas | darba asmuo centro personalo
specialistui pateikia Siuos dokumentus: praSymg priimti ] darbg, asmens tapatybe
patvirtinant] dokumenta, galiojantj teisé¢to darbo su vaikais tikrinimo koda (QR kodas),
18simokslinimg  patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (jei reikia), uzsienio valstybése iSduoty
i§simokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty
vertimus ] lietuviy kalbg (jei tokiy yra). Jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru
iSsimokslinimu, profesiniu pasirengimu ar sveikatos biikle, priimamas | darba asmuo privalo
pateikti tg iSsimokslinimg, profesinj pasirengimg ar  sveikatos  bukle  patvirtinancius
dokumentus. Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo aprasSyma,
kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, papildomas nuotraukas, privalomo sveikatos
patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygelg ir kt.

16. Vadovaujantis Darbo kodekso 44 straipsnio 1 dalimi iki darbo pradzios darbdavys
privalo darbuotojui pateikti §ig informacija:

16.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

16.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

16.3. darbo sutarties rusis, iSbandymo termino, jei dél to sulygta, trukmé ir salygos;

16.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba
pareigy, profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir
kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

16.5. darbo pradzia;

16.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

16.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

16.8. jspé&jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;
darbo sutarties pasibaigimo tvarka;

16.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg moké¢jimo terminai
ir tvarka;

16.10. nurodoma nustatyta darbo laiko normos trukmé darbuotojo darbo valandomis
per savaite, darbo valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj/nurodomas darbo laiko
rezimas.

16.11. informacija apie centre galiojancias kolektyvines sutartis (jei tokia yra).

17. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojas privalo pradéti dirbti
kita po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu Salys darbo sutartyje nesusitaria kitaip.

18.Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai
supazindina darbuotojg su darbo salygomis, tvarka centre nustatanciomis taisyklémis, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimais.

19.PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens
duomenis. Priimtas j darbg darbuotojas supazindinamas su centro asmens duomeny tvarkymo
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taisyklémis, kurios nustato darbuotojo asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, teisés akty,
reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

20.Centro darbuotojai dirbdami vadovaujasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso,
kity norminiy teisés akty, darbo sutarties, Siy Taisykliy, pareigybés apraSymo, centre
galiojanciy vidiniy teisé€s akty nuostatomis.

21.Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:

darbuotojo pareiSkimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus
terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

22.Nutraukdamas darbo santykius su centru ar iSeidamas néStumo ir gimdymo, ar vaiko
prieziliros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti
su centru, t. y. grazinti materialines ir kitas vertybes, grazinti visas turimas darbo
priemones ir patekimo j centro patalpas raktus.

23.Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbine informacijg i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui.

24.Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy ribojama nuo
paskutinés darbuotojo darbo dienos centre pabaigos, o naikinama ne véliau kaip trys ménesiai po
mokslo mety pabaigos.

25.Nutraukus darbo sutartj, su Darbuotoju galutinai atsiskaitoma ne véliau kaip paskuting
jo darbo diena, nebent Salys susitarty kitaip.

26.Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta
darbo sutartimi. Darbo sutarties Salys susitarimu dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties
dalimi, gali susitarti dél darbo sutartyje anksCiau nesulygtos papildomos darbo funkcijos
atlikimo. D¢l papildomo darbo ar pareigy turi buti Saliy sutarta ir tai turi biiti aptarta susitarime
del papildomo darbo. Tokia veikla gali bati atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo
funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkcijy jungimo) arba atlickama tuo paciu metu
kaip ir pagrindin¢ darbo funkcija (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo), arba
susitariama  d¢l  projektinio  darbo (susitarimas dél projektinio darbo). Susitarimui dél
projektinio darbo taikomi LR darbo kodekse nustatyti projektinio darbo sutarties ypatumai.

IV.DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

27.Kiekvienas centro darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma
centro personalo specialistui. Asmenin¢ informacija apie darbuotoja naudojama visoms centro
veikloms. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti
tikslig statisting medziaga, pritaikyti teisingas darbo ir i§¢jimo 1§ darbo salygas, atlygj, mokesciy
dydj ir kt.

28.Laikoma, kad visa centro informacija, pateikta darbuotojui jo nurodytu
elektroninio pasto adresu yra pateikta tinkamai. Skubiais atvejais centras pateikia informacija
darbuotojui trumpgja sms zinute jo nurodytu mobiliojo telefono numeriu. D¢l to darbuotojas
isipareigoja pranesti darbdaviui apie savo elektroninio pasto adreso, mobiliojo telefono numerio
pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad centras, pateikdamas informacijg
pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo darbuotoja.

V.DARBO APMOKEJIMAS

29.Apmok¢jimas uz darbg organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu bei centre nustatyta darbuotojy darbo apmokejimo sistema.

30.Darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje susitariant dél pareiginés algos
dydzio.

Pareigineés algos dydis apskaifiuojamas remiantis centro darbuotojy darbo apmokéjimo
sistema, kuri yra patvirtinta centro direktoriaus ir visi darbuotojai su ja supazindinami
pasiraSytinai/ elektroniniu pastu. Centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema nustato darbuotojy
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darbo apmokéjimo salygas ir dydzius, darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, veiklos vertinima,
skatinimg, materialiniy pasalpy mokéjimo tvarka.

31.Darbo uzmokestis centro darbuotojams mokamas du kartus per ménesj pervedant j jy
nurodytas banko atsiskaitomasias saskaitas. Uz ménesio pirmg pus¢ iSmokama 23 - 25 d., ne
didesnis nei pusés pareiginés algos dydzio avansas, o uz antrg ménesio puse¢ iSmokama kito
ménesio 8-10 d. Vieng kartg per ménesj darbo uzmokestis gali buti mokamas tik darbuotojui
pateikus praSyma rastu.

VI.DARBO LAIKAS IR DARBO GRAFIKAI, KITO DARBUOTOJO PAVADAVIMAS

32.Darbo laikas — darbo laiko trukmé, kurig darbuotojas vidutiniSkai per tam tikrg
laikotarpj turi dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant
papildomo darbo ir virSvalandziy). Darbo laiko trukmé turi biiti nustatyta darbo sutartyje.

33.Centro darbuotojams taikoma 40-ties valandy per savait¢ darbo laiko norma
ir sutrumpinta darbo laiko norma.

34.Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng
(pamaing), savaitg, ménes] ar kitg apskaitinj laikotarpj. Darbo laiko rézima darbuotojui
centre nustato darbdavys. Centre gali biiti Sie darbo laiko rézimai: nekintanti darbo dienos
(pamainos) trukmé ir darbo dieny per savaite skaiCius; suminé darbo laiko apskaita; lankstus
darbo grafikas, suskaidytos darbo dienos laiko réZimas; individualus darbo laiko rézimas).

35.Centre nustatyti Sie darbo laiko rézimai:

35.1. centro darbuotojams (iSskyrus darbuotojus nurodytus 35.2, 35.3. punktuose)
nustatytas nekintancios darbo dienos (pamainos) trukmés ir darbo dieny per savaite skaiCiaus
darbo laiko rezimas, ty. 40 darbo valandy trukmés 5 darbo dieny savait¢e su 2 poilsio
dienomis (SeStadienis ir sekmadienis): darbo pradzia — 7.30 val., piety pertrauka — 11.30 — 12.00
val., darbo pabaiga — 16.00 val.

Kai dél darbo pobtidzio ar kity salygy 5 darbo dieny savaité nejmanoma, atskirais atvejais
darbuotojams centro direktoriaus jsakymu gali biiti nustatoma 40 valandy trukmeés 6 darbo dieny
savaité su 1 poilsio diena (sekmadienis). Kasdiené darbo laiko trukmé biity nuo pirmadienio iki
penktadienio — 7 val., o SeStadienj — 5 val.

Taikant §] darbo laiko rezimg darbuotojy darbo pradzios ir pabaigos laikas gali biiti
nustatytas ir kitu laiku, taciau tik suderinus ir susitarus su darbuotojais;

35.2. mokytojams, dirbantiems pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo,
neformaliojo Svietimo programas gali buti nustatytas individualus darbo laiko rézimas
dirbant pagal lanksty darbo grafika. Kontaktines valandas, skirtas pamokoms pagal mokymo
planus vesti, Sie darbuotojai iSdirba darbo vietoje, o nekontaktines valandas darbuotojai turi
teisg i8dirbti kitoje, negu nuolatinéje darbo vietoje, nuotoliniu biidu, jei tai neprieStarauja darbo
funkcijai ir uZtikrinamas tinkamas pareigy vykdymas. Nuotolinj darba reglamentuoja Rokiskio
profesinio mokymo centro darbo nuotoliniu biidu tvarkos aprasas. Darbdavys neatsako uz
ivykius, susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata nuotolinio darbo metu, iSskyrus atvejus, kai
teisés aktai numato kitaip. Kitiems pedagoginiams darbuotojams gali biiti nustatytas individualus
darbo laiko rezimas dirbant pagal lanksty darbo grafika.

35.3. Budétojams nustatytas suminés darbo laiko apskaitos rézimas. Jy darbo
laikas nustatomas darbo grafikuose. Siuo darbo laiko rezimu dirban¢iy darbuotojy darbo
ypatumus, darbo (pamainy) grafiky sudarymo ir derinimo tvarka, nustato centro suminés darbo
laiko apskaitos tvarkos apraSas. Esant poreikiui (keiCiantis mokiniy srautui, iSaugus mokiniy
judéjimui, kiekiui, esant didesniam kontrolés ir prieziiiros biitinumui ir pan.) vienu metu gali
dirbti ir du budétojai.

36.Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity
darbo laiko rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu
Darbo sutartyje néra nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas Siy
Taisykliy 35 punkte nurodytas darbo laiko rezimas.



37.Siy taisykliy 35.2. punkte nurodyty darbuotojy piety pertraukos laikas dél jy
darbo specifikos néra pastovus ir gali skirtis nuo kity centro darbuotojy, taciau piety
pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné kaip 30 minudiy. Sie
darbuotojai dirba pagal lankscius darbo grafikus/individualius darbo laiko rezimus.

38. Sven¢iy dieny isvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

39.Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti ] darbg, apie
tai nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj
vadova raStu, zodziu ar paskambing centro telefonu +370 458 68078 ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavimg ar neatvykimg dél tam tikry
priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino
nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezas¢iy (daugiau nei 1 valanda) darbuotojai turi gauti
savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

40.Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai savo
tiesioginj vadova ir/arba personalo specialista.

41. Centro direktorius gali skirti dirbti vir§valandinius darbus tik iSimtiniais atvejais, kurie
yra nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais virSvalandiniai darbai gali
biiti organizuojami tik gavus rasSytinj darbuotojo sutikimg. Vir§valandinis darbas neturi virSyti
Darbo kodekse nustatyty normy.

42. Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpi darbuotojas negali dirbti
ilgiau kaip astuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos
valandy virSvalandZiy per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali
vidutiné keturiasdeSimt aStuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaitg, skaiCiuojant per
apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — vienas Simtas astuoniasdeSimt
valandy.

43. Kito darbuotojo pavadavimas gali buti atlickamas darbuotojo darbo metu arba
po jo darbo, atsizvelgiant | darbo specifikg ir galimybes.

44.Uz kito darbuotojo pavadavimg gali biiti skiriama priemoka. Priemoky uz pavadavima
dydziai nustatyti centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje.

VIL.POILSIO LAIKAS

45.Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas: pertrauka pailséti ir pavalgyti, paros, savaités
nepertraukiamasis poilsis, kasmetinis poilsio laikas (atostogy, Svenciy dienos).

46.Centro nepedagoginiams darbuotojams suteikiama 30 minuciy pertrauka pailséti
ir pavalgyti. Si pertrauka paprastai suteikiama nuo 11.30 iki 12.00 valandos, ta¢iau prireikus $is
laikas gali bati ir kei¢iamas. Si pertrauka negali bati trumpesné negu 30 min.
Pedagoginiams darbuotojams pertraukos tarp pamoky yra 10 minuciy, taip pat suteikiama
ilgoji 30 minuciy pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo 11:40 iki 12:10. Pamainomis dirbantys pagal
suming¢ darbo laiko apskaita darbuotojai (budétojai) pertrauka pailséti ir pavalgyti naudojasi tokiu
tarpusavyje suderintu grafiku, kad buty uZztikrintas nepertraukiamas centro saugumas ir veikla,
pagal darbo (pamainy) grafikus, dazniausiai po 4 darbo valandy.

47.Pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka), nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas
ja pasinaudojo ar nepasinaudojo, | darbo laiko nejskaitoma.

48.Savaites nepertraukiamas poilsis: esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra
SeStadienis ir sekmadienis, o dirbantiems pagal darbo (pamainy) grafikus poilsio dienos
suteikiamos kitomis savaités dienomis. Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau
kaip 35 valandas, bet ne maziau kaip dvi dienas i$ eilés.

49.Savaites nepertraukiamas poilsis mokytojams, pedagoginiams ir
nepedagoginiams darbuotojams, i§skyrus budétojus yra SeStadienis ir sekmadienis.

50.Budétojams suteikiamos poilsio dienos pagal darbo (pamainy) grafikus.



VIII. KASMETINES ATOSTOGOS IR KITI NEBUVIMAI DARBE

51.Kasmetinés  atostogos  pailséti ir darbingumui  susigrazinti  suteikiamos
vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
reglamentuojancais atostogy suteikimo tvarka.

52.Nepedagoginiams darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny
(jeigu dirbama penkias darbo dienas per savait¢) arba ne maziau kaip dvideSimt keturiy darbo
dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savait¢) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo
dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba skirtingas darbuotojui turi biiti suteiktos ne
trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés atostogos per metus.

53.Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg
iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems
darbuotojams suteikiamos  dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés  atostogos.
Pedagoginiams darbuotojams suteikiamos keturiasdeSimt darbo dieny pailgintos atostogos.

54. Atostogos suteikiamos pagal atostogy grafikus arba Saliy susitarimu. Atostogy
grafikus sudaro personalo specialistas, o juos tvirtina centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo iki
geguzés 1 dienos. Sudarant atostogy grafikus, atsizvelgiama i darbuotojy prasymus suteikti
kasmetines atostogas. Su atostogy grafiku supazindinami visi darbuotojai. Mokytojams
kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas, neiSnaudota atostogy dalis — per
mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais
atvejais, kad nebuty trukdomas ugdymo procesas, kasmetiniy atostogy dalis gali buti
suteikiama ugdymo proceso metu.

55.Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei
priklauso pagal faktiSkai dirbtag laikg. Darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos gali biti
suteikiamos dalimis. Suteikiant kasmetines atostogas yra vadovaujamasi Darbo kodekso 128
straipsniu.

56.Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti atostogy kitu laiku nei nurodyta atostogy grafike, arba

norintis pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti darbdaviui rastiSkg praSyma ir darbdaviui
sutikus toks darbuotojas gali buti iSleidziamas kasmetiniy atostogy atskiru centro direktoriaus
jsakymu.

57. Darbuotojui gali buti suteikiamos kasmetinés atostogos ir neigijus teisés 1 jy visa
trukme, jeigu tam pritaria darbdavys. Jeigu darbuotojui suteikty kasmetiniy atostogy trukmé
virsija jo igyta teis¢ 1 kasmetines atostogas, darbdavys turi teis¢ iSskaiciuoti i§ darbuotojo darbo
uzmokes¢io atostoginiy sumg, tenkancig nesukauptai atostogy daliai, kai darbo sutartis
nutraukiama darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasCiy (Darbo kodekso 55 straipsnis) arba
darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés (Darbo kodekso 58 straipsnis). ISskaitos atlieckamos
laikantis Darbo kodekso nustatytos iSskaity tvarkos ir ribojimy.

58.Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ |
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

59.Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios.

60.] darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiCiy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

61.Darbuotojas privalo bent kartag per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny
trukmés nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis
atostogomis, darbdavys turi teis¢ pasitilyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia
teis¢ darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys
atostogy laika tokiam darbuotojui parenka pats.

62. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus
bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo
darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

64.1. néscioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;



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

64.3. centre taikomy vasaros atostogy metu;

64.4. centro pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos
mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti centre;

64.5. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

63. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg centre, suteikiamos papildomos

atostogos. Turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza — 3 darbo dienos,
o uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena. Papildomos atostogos pridedamos prie
kasmetiniy atostogy.

64.Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas atostogas — papildomas
atostogas nesuteikiamos.

65. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesi (arba sutrumpinamas
darbo laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos
mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalis, — dvi dienos per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj
darbo uzmokestj. Sios papildomos poilsio dienos néra isskai¢iuojamos i§ kasmetiniy apmokamy
atostogy, o jy nepanaudojus ] kita ménesj néra perkeliamos ar sumuojamos.

66.Darbuotojams  auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi
pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, pateikus
prasyma, suteikiama ne maziau kaip pus¢ darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja
mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

67.Darbuotojai, norédami pasinaudoti 65 ir 66 punktuose nurodytu papildomu
poilsio laiku turi paraSyti praSyma centro direktoriui, kuriame biity nurodyta, kada ir
kokiu biidu (suteikiant papildoma poilsio dieng ar sutrumpinant darbo laika) prasoma suteikti Sig
lengvatg. Kaip jrodyma, kad darbuotojui biity galima taikyti lengvata, prie praSymo reikia pridéti
vaiky gimimg liudijancius dokumentus ar nejgalumg patvirtinanc¢ius dokumentus. PraSymas turi
biti pateikiamas ne véliau kaip pries 5 d.d. jeigu Salys nesusitaria kitaip.

68.Darbuotojams, dirbantiems centre papildoma darbg funkcijy jungimo budu (t. y. laisvu
nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku), kai pagrindinése ir papildomose
pareigose taikomos skirtingos kasmetiniy atostogy normos, atostogy laikas sutampa tiek,
kiek leidzia papildomos ar pagrindinés funkcijos trumpesnis atostogy laikas, t.y., bent 10 darbo
dieny/ 20 darbo dieny (priklausomai nuo konkretaus darbuotojo darbo laiko rezimo) darbuotojas
turi neatlikti nei pagrindinés, nei papildomos darbo funkcijos. Tai reiskia, kad darbuotojas
atostogauja abiejuose pareigybése tiek dieny, kiek tesiasi jam priklausantis vienos pareigybeés
trumpesnis atostogy laikas, o Siam pasibaigus — grjzta j darba atlikti Sios pareigybés funkcija, bei
toliau atostogauja kitose pareigybése, kuriose priklauso ilgesnis atostogy laikas. Tokiu biidu yra
uztikrinama darbuotojo teis¢ j poils] tinkamu biidu ir laiku, bei centro veiklos tg¢stinumas,
sklandumas. Darbuotojas, kuriam pagal pagrindines pareigas priklauso kasmetinés atostogos
ilgesnés trukmés, nei papildomo darbo atostogy, gali raSyti praSyma centro direktoriui ir
pasinaudoti teise ] ilgesnés trukmés atostogas abiems pareigoms vienu metu. Kasmetiniy
atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Kai darbuotojas centre dirba ir papildoma darba, vidutinis darbo uzmokestis skai¢iuojamas
iekvienoms pareigoms atskirai. Tokiu atveju, jeigu kasmetiniy atostogy trukmé kiekvienoms
pareigoms yra skirtinga — uz trumpesn¢ dalj kasmetiniy atostogy (tenkanciy abiem pareigoms),
atostoginiai apskaiCiuojami ir mokami uz bendrg abiejy pareigy darbo laikg, o uz likusias
kasmetiniy atostogy dienas — tik pagal atitinkamo susitarimo, pagal kurj priklauso ilgesnés
atostogos, darbo laika.



69. Jei darbuotojas dél svarbiy asmeniniy priezasCiy negali atvykti j darbg ir jam
reikalinga laisva diena, jis turi uzpildyti praSymga ir suderinti tai su centro direktoriumi ar jo
jgaliotu asmeniu.

70. Del ligos, nelaimingo atsitikimo ar kity pateisinamy prieZas¢iy darbuotojui neatvykus
1 darba, centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi biiti apie tai informuotas telefonu arba el.
pastu adresu tg pacig dieng. Darbuotojui neinformavus centro direktoriaus arba jo igalioto asmens
apie neatvykimo ] darbg priezastis ilgiau negu vieng diena, tai laikoma Siurksciu darbuotojo darbo
pareigy pazeidimu.

IX.DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

71.Kiekvienam darbuotojui sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

72.Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Asmenys, atsakingi uz darby ir civilinés sauga, supazindina
kiekvieng darbuotoja su $iais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasirasytinai.

73.Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti
saugiai dirbti.

74.Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiSkia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti
gavo asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

75.Darbuotojai  privalo pasitikrinti sveikatag prie§ jsidarbindami, o dirbdami —
tikrintis periodiskai, pagal centre sudaryta darbuotojy sveikatos pasitikrinimy grafika.
Darbuotojams, kuriems dé¢l darbo privaloma pasikrinti sveikata, uz darbo laika, sugaiSta
tikrinant  sveikata, mokamas jy vidutinis darbo uZmokestis. Darbuotojy periodiniy
sveikatos tikrinimy iSlaidos apmokamos 1§ centro 1éSy. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku
pasitikrinti sveikata, nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis.

76.Darbuotojai  turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanciy
ir apsunkinanc¢iy normaly darbg, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

77.Draudziama centro teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu
vartoti alkoholinius  gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir/ar dirbti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

78.Darbuotojo  neblaivumo  (girtumo) ar apsvaigimo  nustatymas atlickamas
vadovaujantis Transporto priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

79.Centro patalpose riikyti draudziama. Centro teritorijoje leidZziama rikyti tik tam
skirtose vietose.

80.Centro vadovybé sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dél darbuotojy saugos
ir sveikatos gerinimo.

X.DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

81.Gaves arba grazings centro veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir
darbdavys §] perdavimg jformina atitinkamu priémimo—perdavimo dokumentu.

82.Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,Svaraus stalo“ politikos, t. y.
trumpam pasitraukus i§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklandg, baigus
darba iSjungti visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esancius dokumentus ir duomeny
laikmenas sudéti j stalCius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir
duomeny laikmenas ne iSmesti j SiukSliy dézg, o saugiai sunaikinti, baigus darba patikrinti, ar
patikimai uzdaryti langai ir durys, jjungta apsauging¢ signalizacija.

83. Darbuotojai privalo tausoti centro turta, taip pat imtis reikalingy veiksmy,
siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

84. Darbuotojas privalo atlyginti visg centrui padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy darbo uzmokesCiy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo
didelio neatsargumo, — ne daugiau kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.
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85. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

85.1. Zzala padaryta tycia;

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

85.3. Zzala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy

medziagy;

85.4. darbuotojo  Zala  padaryta  pazeidus  pareiga  saugoti  konfidencialig
informacija, susitarimg dél nekonkuravimo;

86. centrui padaryta neturtiné Zala.

87. Darbuotojo padaryta Zzala gali buti iSskaitoma 1§ darbuotojui priklausancio
darbo uzmokesc¢io darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno
ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokesc¢io dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta
didesn¢ zala. Centro nurodymas iSieSkoti $ig Zalg turi buti priimtas ne véliau kaip per tris
ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

XI.ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

87.Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas ar netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltés.

88. Siy Taisykly, pareigybiy apraymy ir kity centro vidaus dokumenty
reikalavimy nesilaikymas ar nevykdymas, laikomas darbo pareigy pazeidimu.

89.Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

89.1. komerciniy ar technologiniy paslapciy, Taisyklése nurodytos
konfidencialios informacijos atskleidimas (tyCinis ar neatsargus) tretiesiems asmenims
arba pranesSimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams);

89.2. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

89.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimag sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;

89.4. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

89.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobudzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

89.6. tycia padaryta turtiné zala Jstaigai ar bandymas tyc¢ia padaryti turtinés Zalos;

89.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veikla;

89.8. saugos darbe reikalavimy pazeisimas dél darbuotojo kaltés, kai dél to suzalojami
vienas ar keli centro darbuotojai.

90.Darbuotojo, pazeidusio darbo pareigas, pareikalaujama, kad per nustatyta terming rastu
pasiaiSkinty dél darbo pareigy pazeidimo, tam, kad suzinoti visas tokio pazeidimo
jvertinimui svarbias aplinkybes. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy pazeid¢ darbo pareigas,
galima, jeigu yra pakankamai duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo
padaré pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

91.Darbuotojui  padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie
Siurk$¢iy pazeidimy, jis apie tai (pazeidimo padarymo fakta) informuojamas darbdavio
pasirinkta  forma (pavyzdziui jspéjimu) kartu nurodant atleidimo, uz ateityje pakartoting
pazeidima, pasekmg.

92.NustaCius bent vieng SiurkSty darbo pareigy pazeidimg arba per dvylikos
ménesiy laikotarpi nustacius du tokius pacius darbo pareigy pazeidimus, darbuotojas gali biiti be
atskiro jsp¢jimo atleidziamas 1§ darbo nemokant Siam darbuotojui iSeitinés iSmokos. Atleidimas i§
darbo nepasalina darbuotojo, kuris darbo pareigy pazeidimu padaré zalos darbdaviui, pareigos
atlyginti darbdaviui padarytg zalg.

93.Nustacius bent vieng darbo pareigy pazeidimag darbuotojas negali biiti
skatinamas (premijuojamas ar kitaip skatinamas).
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94.Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta darbo pareigy pazeidima
galima panaikinti nesibaigus dvylikos ménesiy laikotarpiui.

XIL.NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

95.Elektroninio paSto ir interneto resursai priklauso centrui ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti. Centro darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus
asmeniniams tikslams, centras neuZztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

96.Darbuotojai, besinaudojantys centro elektroniniu paStu ir internetu, atstovauja
centrui, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty centro reputacijos ir teiséty interesy.

97.Naudojantis centro elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

97.1. skelbti centro medziaga (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus,
vidinius centro dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;

97.2. naudoti elektroninj pasta ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidZian¢io, grasinamojo
pobidzio  ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie
gali pazeisti centro ar kity asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu
nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga, zaidimus ir programine jrangg, siysti duomenis,
kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin€ias sutrikdyti
kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programingés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

98.Centras pasilicka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir
interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant
incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims.

99.Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.)
gali biiti naudojama iSskirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip
pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras biitinas programas) ir/ar technines
priemones (instaliuojant vaizdo steb¢&jimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja
darbo priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra
pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.

XIII. KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES IRANGOS NAUDOJIMAS

100. Visg centro informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — ITT) techning ir
programing jrangg uzsako ir suderings su vieSyjy pirkimy organizatoriumi vykdo pirkimus, diegia

101. Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga skirta jy
tiesioginéms darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi
tikslais.

102. Naudojantis ITT technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

102.1. savarankiskai keisti, taisyti ITT techning ir programing jranga;

102.2. naudoti IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos
jstatymais draudziamai veiklai, Smeizian¢io, jZeidZiancio, grasinamojo pobudzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai  informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti
centro ar kity asmeny teisétus interesus;

102.3. perduoti ITT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei
toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti centro
interesams;

102.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuota,
neteiséty, autoriy teises pazeidZiancig ar asmening programing / kompiutering jranga;

102.5. naudoti jranga neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy
saugumo tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.
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103. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy d¢l jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, kars¢io, Sal¢io
poveikiy.

104. Uz darbuotojams skirtg ITT techning ir programing jrangg atsako pats darbuotojas,
todél rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos prieziiros automobilyje, léktuvo
bagazingje, vieSbucio kambaryje net ir trumpam laikui.

105. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie centro duomeny
baziy, konfidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar kity
Istaigos resursy gali trukdyti kitiems centro darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti
zalg centro ar kitaip pakenkti teisétiems centro interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali buti
laikinai apribota.

XIV.DARBO ETIKA IR KORUPCIJOS PREVENCIJA

106. Darbuotojo ir centro santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba: gerbiamos
zmogaus teisés ir laisvés, vengiamos bet kokios diskriminavimo formos (rasinés,
nacionalinés, lyCiy, dél amziaus, fizinés negalios, politiniy pazitry, filosofinés
pasaulézitros ar religiniy jsitikinimy ir kt.).

107. Centro pedagogai vadovaujasi Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2018 m. birzelio 11 d. jsakymu Nr. V-561 patvirtintu Pedagogy etikos kodeksu ir centro Etikos
kodeksu, patvirtintu centro direktoriaus 2022 m. lapkricio 8 d. jsakymu Nr.155-V.

108. Centro patikimumas ir reputacija remiasi centro darbuotojy etikos principy
laikymusi:

108.1. pagarbai - turi buti laikomasi zmogaus, jo teisiy ir laisviy, apibrézty LR
Konstitucijos ir LR jstatymy, kity tesés akty, teismy sprendimy reikalavimy vykdymo bei visy
patvirtinty centro direktoriaus vidaus tvarky, politiky, taisykliy, norminiy vidaus dokumenty;

108.2. saziningumui - turi biiti veikiama sgziningai, patikimai, geranoriSkai, vadovaujantis
bendruomenés ir visuomenes interesais, iSlaikant nesaliSkumg ir objektyvuma. Pabréziant, remiant
ir skatinant skaidruma, s3aziningumag bei teisinguma, uztikrinant palankig darbuotojams aplinka
pranesti apie etikos ar kitus pazeidimus, o atsakingiems asmenims tinkamai reaguoti ]
sgziningumo ir teisingumo vertybiniy nuostaty pazeidimus;

108.3. kompetencijai - turi buti jgytos ir i§laikytos zinios ir jgiidziai, tinkami vykdomoms
funkcijoms atlikti, ir veikiama riipestingai laikantis galiojanciy standarty;

108.4. profesionalumui ir atsakingam elgesiui - turi buti laikomasi galiojanc¢iy centro
tvarky, norminiy dokumenty ir nuostaty, LR jstatymy ir teisés akty, elgiantis profesionaliai bei
atsakingai profesin¢je veikloje, vengiant bet kokio elgesio, kuris galéty diskrediduoti centra, jo
darbuotojus ar bendruomenés narius;

108.5. konfidencialumui ir skaidrumui - turi buti tinkamai apsaugoma informacija,
derinant §] poreikj su centro keliamais konfidencialumo, skaidrumo ir atskaitomybés
reikalavimais.

109. Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos ir jos valdymo sriciai
priskirty jstaigy korupcijos prevencijos politika yra vienas i§ antikorupcinés aplinkos elementy,
apibréziantis bendrgsias korupcijos netoleravimo centre nuostatas, korupcijos prevencijos
politikos pagrindinius principus, reglamentuoja centre taikomas korupcijos prevencijos priemones
ir jy igyvendinimo koordinavimg bei kontrole.

110. Pagrindinis centro korupcijos prevencijos politikos tikslas yra uztikrinti, kad centre
vykdoma veikla ir elgsena atitikty teisés akty reikalavimus, patikimumo, sgZiningumo, skaidrumo
ir etikos principus.

111. Visa su antikorupcine aplinka susijusi informacija skelbiama centro internetiniame
puslapyje adresu: https://rpme.lt

112. Centro darbuotojai, atlikdami jiems pavestas tarnybines funkcijas, neturi teisés priimti
ir (ar) teikti dovany (Dovany, gauty pagal tarptautinj protokola ar tradicijas, taip pat
reprezentacijai skirty dovany perdavimo, vertinimo, registravimo, saugojimo ir eksponavimo
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tvarkos apraSas: https://rpme.lt/wp-content/uploads/2022/12/Dovanu-gautu-pagal-tarptautini-
protoloka-tvarkos-aprasas.pdf).

113. Ziniasklaidos atstovams informacija apie centro veikla teikia tik centro
direktorius arba centro direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas atstovauti centrui viesoje
erdvéje.

114. Kasdienin¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig
darbing apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

115. Penktadienio darbo aprangos stilius — laisvas, iSskyrus darbuotojus,
turin¢ius dalykiniy susitikimy.

116. Per dalykines centro darbuotojy keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis
Salies ar organizacijos, ] kurig vykstame, tradicijy ir etiketo normy.

XV.KONFIDENCIALI INFORMACIJA

117. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kurig suZinojo asmuo,
dirbantis centre pagal darbo sutartj ir priklausanti centrui arba centro klientams, partneriams,
tiek¢jams, kuri turi vert¢ dél to, kad jos nezino tretieji asmenys ir negali biiti laisvai jiems
prieinama prie centro darbuotojy sukurtus intelektinés veiklos produktus arba jy dalis, apie
atlickamo darbo rezultatus, esamy arba potencialiy centro klienty, tiekéjy, socialiniy ir verslo
partneriy duomenis, darbuotojy ir mokiniy asmens duomenis, taip pat bet kokius kitus duomentis,
susijusius su centro vykdoma veikla bei informacija, kurig darbdavys laiko gamybine,
technologine paslaptimi nepriklausomai nuo to, ar tokia informacija yra tiesiogiai jtraukta j
darbdavio galimybiy arba technologiniy paslapCiy sarasa, iSskyrus ta informacijg, kuri
skelbiama vieSai. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie treCiuosius
asmenis arba susijusi su treCiaisiais asmenimis, kurig asmuo suzinojo atlikdamas savo darbo
funkcijas pagal darbo sutartj, sudaryta su centru.

Konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacijg, laikytina Konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uZztikrinti, kad ji netapty zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti minétos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba treciyjy Saliy
interesams tenkinti.

118. Konfidencialios informacijos, i$skyrus asmens duomenis, neperdavimo ir
saugojimo pareiga yra dveji metai pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslaptj yra neterminuota ir galioja taip pat ir per¢jus dirbti | kitas
pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

119. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo sutart], sudaryta su centru, turi
laikytis konfidencialumo reikalavimy. Informacija, laikytina konfidencialia:

119.1.  prisijungimy prie centro ar centro naudojamy informaciniy sistemy ir duomeny
baziy kodai ir slaptazodziai;

119.2. prieigy (vartotojo vardas ir slaptazodis) prie centro serveriy, bevielio rySio prieigos
taSko, darbo viety administravimo paskyros, E.pristatymo, E.sgskaitos ir kity
administravimo sistemy/paskyry slaptazodziai ir/ar prisijungimo duomenys;

119.3. prisijungimo prie centro darbuotojy darbo kompiuteriy slaptazodziai;

119.4. prisijungimy prie centro darbuotojy darbo elektroninio pasto paskyry slaptazodziai;

119.5. prisijungimy prie elektroninio dienyno (TAMO) naudojimo vardas ir slaptazodis;

119.6. prisijungimy prie egzaminy, registry ir pan. informaciniy sistemy
identifikacinis numeris ir slaptazodis;

119.7. prisijungimy prie virtualios nuotolinio mokymosi aplinkos (MOODLE) naudotojo
vardas ir slaptazodis;

119.8. prisijungimy prie Centrinés perkanciosios organizacijos CPO ir Centrinés vieSyjy
pirkimy informacinés sistemos CVPIS slaptazodziai;

119.9. centro patalpy apsaugos signalizacijos kodai. Visa informacija apie centro
signalizacijos sistemg ir centro turto apsaugos organizavima;
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119.10. prieigos prie vaizdo tvarkymo duomeny. Filmavimo kamery fiksuojami
vaizdo duomenys;

119.11. informacija apie jstaigos IT ir kompiuterinius resursus, naudojamas kompiuterines
programas, jy veikimo ir apsaugos duomenys;

119.12. mokiniy jgyty kompetencijy vertintojy asmens duomenys;

119.13. bendrabucio gyventojy asmens duomenys;

119.14. wvisa informacija apie centro klientus, tiekéjus, socialinius ir verslo
partnerius (faktinius (esamus) ar potencialius, jy kontaktiniai duomenys ir rekvizitai, iSskyrus
pagal jstatymus vieSai skelbiamus duomenis;

119.15. informacija apie centro ruoSiamus, teikiamus ar pateiktus komercinius pasitilymus
klientams, tiekéjams, socialiniams partneriams, teikiamus konkurso biidu;

119.16. Visa informacija apie centro vykdomas operacijas, kurios atskleidimas
galéty padaryti zalg centro ar jo klienty, partneriy, paslaugy gavéjy/teikéjy interesams;

119.17. centro finansavimo sutar¢iy informacija;

119.18. centro apskaitos politika;

119.19. informacija apie centro indélius bei saskaitas bankuose, prisijungimo prie
interneto banko slaptazodziai;

119.20.  darbuotojy skundai, jy tyrimo dokumentai ir su jais susijusi informacija.
Informacija negali biiti pavieSinta asmenims, kurie néra susij¢ su jy tyrimu;

119.21. visa informacija, susijusi su centro gaunama ir siunfiama korespondencija
ir tarnybiniu susirasinéjimu (darbuotojy gauta ar siunciama bet kokiomis priemonémis
(pastu, elektroniniu pastu, e-pristatymo sistema, per kurjerius ir kitomis), gaunami, siunciami bei
ruoSiami laiSkai, atsakymai j uzklausimus, kita korespondencija. Su S§ia informacija turi teis¢
susipazinti tik tie darbuotojai, kurie pagal vykdomas funkcijas yra susij¢ su informacijos
parengimu, perdavimu, tvarkymu, vizavimu, vykdymu ar/ir kitaip;

119.22. bet kokia technin¢ ir finansin¢ informacija apie centro veikla, iSskyrus
ta informacija, kuri yra vieSai skelbiama bei tokio pobiidzio informacija ir duomenys, kurie turi
biiti pateikiami valstybés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

119.23. visa kita informacija/dokumentai, turinti (-ys) Zymes ,,konfidencialu* ar pan.;

119.24. wvisa kita informacija, susijusi su centru, kur néra pricinama tretiesiems asmenims
bei kuri gali sukelti centrui nuostoliy ar/ir neigiamos jtakos centro reputacijai;

119.25. kita informacija, kuri centro direktoriaus sprendimu gali biti laikinai
nustatyta konfidencialia informacija.

119.26. Centro darbuotojy asmens duomenys nustatyti ,,Centro darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo taisyklése®. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys,
kuriems yra ji biitina darbo funkcijy vykdymui.

119.27. Centro mokiniy asmens duomenys nustatyti ,,Centro mokiniy asmens duomeny
tvarkymo taisyklése®. Mokiniy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems ji yra
biitina darbo funkcijy vykdymui.

120. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias centras laikyty reikalingomis
ir priilmtinomis, kad biity iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

121. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga,
asmeniSkai atsako uz svarbios verslo informacijos apsauga ir privalo uztikrinti, kad jokie
dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, centro sveciai.

122. Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi biiti saugoma centro serveriuose
(t. y. tinkliniuose diskuose). Draudziama neSiojamuosiuose kompiuteriuose saugoti
nekoduoty centro konfidencialig informacija.

123. Konfidencialumo jsipareigojimai galioja neterminuotai, t.y. visg darbo
santykiy laikotarpj ir po darbo sutarties nutraukimo.

124. Konfidencialios informacijos ir komerciniy paslap¢iy apsaugos tikslais su
darbuotojais gali biiti sudaromi konfidencialumo susitarimai.
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XVI.PATEKIMO ] ISTAIGA IR JOS PATALPAS TVARKA

125. Uz centro patalpy (Melioratoriy g. 1A, Kavoliskio k. ) atrakinimg ir uzrakinima,
signalizacijos pajungimg ir atjungimg centre atsakingas tuo metu budintis darbuotojas. Centro
patalpos  (Melioratoriy g. 1A, KavoliSkis) darbo dienomis yra atrakinamos 7:00 val. ir
uzrakinamos iki kol vykdoma veikla (Svietimo ir kitos nepagrindinés veiklos). Visg parg Sios
patalpos stebimos iki 19.00 val. valytojy, nuo 19.00 val. iki 7.00 val. ryto sargy/kiiriky.
budéjimo grafikag budintis darbuotojas kontroliuoja ir seka asmeny (bendrabucio gyventojy,
mokytojy, mokiniy bei paSaliniy asmeny) patekimg ] patalpas: paima, saugo, atiduoda
bendrabu¢io gyventojams, mokytojams klasiy, kambariy bei kity patalpy raktus, pildo
zurnalg, iSduoda raktus tik tiems asmenims, kuri tose patalpose dirba ir gyvena. Realiuoju
laiku stebi centro teritorijg ir pastato patalpas vaizdo stebéjimo sistemos pagalba.

126. Vykdant renginius centro patalpose bendradarbiavimo, nuomos ir kity
sutar¢iy pagrindu uz $iy renginiy dalyviy kontrol¢ ir vidaus tvarkos taisykliy laikymasi atsako
renginio organizatorius.

127. Centro patalpomis, kaip ir turtu galima naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
Kitais atvejais — suderinus su centro direktoriumi.

128. Ekstremaliy situacijy metu centro direktoriaus sprendimu gali buti laikinai apribotas
darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j centro patalpas.

XVII. NAUDOJIMASIS CENTRO TRANSPORTU

129. Centro transportu tarnybos reikméms gali naudotis visi centro darbuotojai susipazing
ir grieztai vadovaudamiesi centro direktoriaus patvirtintomis automobiliy naudojimo ir nuomos
taisyklémis.

XVIIL. KOMANDIRUOTES

130. Darbuotojai ] komandiruotes siunc¢iami centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens
jsakymu.

131. Komandiruotés islaidos kompensuojamos, o dienpinigiai mokami teisés akty
nustatyta tvarka.

132. Grjzes 1§ komandiruotés darbuotojas per 5 darbo dienas privalo pateikti
centro buhalterijai ataskaita ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas
faktines iSlaidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas, — grazinti nepanaudota avanso likutj.
Komandiruotés iSlaidos (iSskyrus dienpinigius) turi buti pagristos juriding galig turinciais
dokumentais (i$ jy turi biiti galima nustatyti ikinés operacijos turinj).

133.  Darbuotojas, norintis iSvykti 1§ nuolatinés darbo vietos kitais nei
komandiruotés tikslais, pildo prasyma dél iSvykimo iS darbo vietos, kuris jforminamas
centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens patvirtinimu, kuris reiSkia, kad iSvykimas i§ nuolatinés
darbo vietos yra suderintas.

XIX.DARBUOTOJU SKATINIMAS

134. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, naSy darba, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, taip
pat uz kitus darbo rezultatus centro direktorius gali skatinti darbuotojus (pareiksti padéka,
apdovanoti dovana, siysti pirmumo teise j stazuotes ir kt.).

135. Centro darbuotojy premijavimas vykdomas remiantis centro darbuotojy darbo
apmokéjimo sistema.

XX.DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU APSAUGA IR PRANESEJU APSAUGA

136. Centras turi centro direktoriaus patvirtintas Centro darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo taisykles, kuriomis vadovaujasi tvarkant ir kaupiant asmens duomenis.
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Su Siomis taisyklémis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai arba iSsiunciant elektroniniu
pastu.

137. Visa informacija, susijusi su asmens duomeny tvarkymu yra skelbiama centro
interneto svetaingje skiltyje ,,Asmens duomeny apsauga“.

138. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos pranes¢jy apsaugos jstatymu informacija
apie pazeidimus teikiama siekiant apsaugoti vie$aj] interesa. Informacijos pateikimas siekiant
apginti iSskirtinai asmeninius interesus nelaikomas pranesimu.

XXLTEISETO DARBO SU VAIKAIS (QR KODO) TIKRINIMO TVARKA

139. Visi centre dirbantys asmenys (nepriklausomai nuo jy pareigy, net jei jy
darbas nesusij¢s su tiesioginiais ir reguliariais kontaktais su vaikais), privalo turéti galiojantj
teiséto darbo su vaikais koda. Si prievol¢ jtvirtinta Lietuvos Respublikos vaiko teisiy
apsaugos pagrindy jstatyme.

140. Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo prie§ priimant asmenj j darba, leidziant jam
atlikti praktika, staZzuotg, savanoriska veikla, teikti paslaugas turi patikrinti asmens QR
kodo galiojima.

141. QR kodas tikrinamas nuskaitant konkrety QR koda arba per Elektroninés valdzios
vartus ir prisijungus prie Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministerijos portalo.

XXII. DARBUOTOJU ATSTOVAI

142. Centre veikia Centro darbo taryba (toliau — Darbo taryba) — centro darbuotojy
atstovaujamasis organas, ginantis jy darbo, ekonomikos ir socialines teises bei atstovaujantis jy
interesams darbdavio lygmeniu.

143. Darbo tarybos sudét], rinkimy tvarka, teises ir pareigas, veiklos organizavimo tvarka,
Darbo tarybos nariy garantijas nustato Darbo kodeksas.

144. Darbo taryba pagal kompetencija nagrin¢ja centro darbuotojy skundus ir praSymus,
turi teis¢ darbdaviui teikti pasitilymus dél centro darbuotojy socialiniy ir darbo salygy ir kity jiems
aktualiy klausimy, dalyvauja informavimo ir konsultavimo procediirose, taip pat vykdo
kitas veiklas, numatytas Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.

XXIII. GINCAI

145. Darbo gincai sprendziami teisés aktuose nustatyta tvarka.

XXIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

146. Taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiCiant
darbo organizavima.

147. Taisyklés isigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy
Taisykliy patvirtinimo.

148. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas visiems centro darbuotojams.

SUDERINTA
Centro tarybos (savivaldos institucijos)
2025-12-09 posédzio protokoliniu nutarimu (protokolas Nr.T1-5)

Atliktos informavimo ir konsultavimo
procediros su centro darbo taryba
2025 m. gruodzio 21 protokolo Nr.3
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