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KLAIPEDOS TECHNOLOGIJU MOKYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos technologijy mokymo centras (toliau — Centras) vykdo mokiniy
profesinio mokymo, vidurinio ugdymo, pagrindinio ugdymo, neformaliojo Svietimo programas ir
i8duoda atitinkamo lygio kvalifikacijos ir mokymosi pasiekimus jteisinanc¢ius dokumentus Svietimo,
mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

2. Klaipédos technologijy mokymo centro darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity
norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidima, elgesio
principus, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo rezima, poilsio
laika, siekiant uztikrinti gerg darbo kokybe, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius
reguliuojancius klausimus Centre.

3. Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius, suderings su Centro taryba ir darbo
taryba.

4. Be Siy Taisykliy atskirus darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas,
atsakomybe¢ darbo procese reglamentuoja darbo sutartis, pareigybiy apraSymai, saugos ir sveikatos
instrukcijos, kiti Centro norminiai aktai.

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

6. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Siomis Taisyklémis
pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

7. Centro direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teise pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.
Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojg pasiraSytinai su darbo tvarkos
taisyklémis, jeigu jos yra keiciamos.

II SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR VALDYMO STRUKTURA

8. Centro veiklos organizavima, valdyma, tikslus, uzdavinius, funkcijas, teises ir
pareigas reglamentuoja Centro jstatai.

9. Centro valdymo struktiira rengiama atsizvelgiant j Centro pareigybiy sarasa,
suderintg su kolegialiu valdymo organu (toliau — Kolegiali taryba) ir patvirtinta Centro direktoriaus.

10. Centro struktiiriniams padaliniams vadovauja padaliniy vadovai, kurie yra
atsakingi uz pavesty funkcijy vykdyma, padaliniy darby organizavima.

11. Centro strukttiriniai padaliniai savo darba organizuoja vadovaudamiesi Centro
direktoriaus jsakymu patvirtintais struktiriniy padaliniy nuostatais, o darbuotojai — pareigybiy
apraSymais.

12. Centro veiklos bei finansavimo klausimai pagal kompetencija gali biiti svarstomi



Centro taryboje, Centro mokytojy susirinkime, Centro darbo taryboje. Centro veikloje kylantiems
uzdaviniams spresti Centro direktorius gali sudaryti darbo grupes.

III SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

13. Centro direktorius skiriamas pareigoms Svietimo jstatymo nustatyta tvarka,
atleidziamas Darbo kodekso ir Svietimo jstatymo nustatytais pagrindais ir tvarka.

14. Centro darbuotojus i darba priima, darbo sutartj sudaro ir ja nutraukia Centro
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.

15. Organizuodamas atrankas asmenims, siekiantiems dirbti mokytojais, Centras
vadovaujasi Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos apraso bei Pareigybiy, kurias
atliekant darbas yra laikomas pedagoginiu, saraSo, patvirtinty Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro, aktualiy redakcijy nuostatomis.

16. Siekiant atrinkti darbuotojg ] pareigas, | kurias priimant teikiamas praSymas
Specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti informacijg apie asmenj, organizuojamas konkursas.

Organizuodamas konkursg Centras vadovaujasi Konkursy valstybés ir savivaldybiy
imonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio draudimo fondo biudZzety bei i kity
valstybés jsteigty fondy 1€Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose
istaigose, kuriy savininké ar dalininkée, turinti daugiau kaip 1/2 balsy visuotiniame dalininky
susirinkime, yra valstybé ar savivaldybe¢, ir savivaldybiy kultiiros centruose, kuriy teisiné forma
yra vie$oji jstaiga ir kuriy dalininkés yra dvi ar daugiau savivaldybiy, organizavimo ir vykdymo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu
Nr. 496 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2023 m. balandzio 5 d. nutarimo Nr. 247 redakcija
iskaitant galiojancius pakeitimus).

Uztikrindamas Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos istatymo 17 straipsnio
4 dalies jgyvendinimg, darbdavys teikia rasytinj praSymg Specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti
informacija apie konkursa laiméjusj asmenj. Centro direktoriaus patvirtintas ,,Pareigybiy, i kurias
priimant teikiamas prasymas Specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti informacijg apie asmenj, sgrasas‘
skelbiamas interneto svetainés skyriuje Korupcijos prevencija.

Sprendimas priimti ] pareigas konkursa laiméjus; pretendenta ar jo nepriimti
priimamas per 5 darbo dienas po to, kai gaunama informacija i§ Specialiyjy tyrimy tarnybos apie
konkursg laiméjusj pretendenta.

17. Centro ir darbuotojo (iskaitant ir direktoriy) susitarimas dél darbo jforminamas
darbo sutartimi, kai Salys susitaria dél biitiny darbo sutarties sglygy: darbuotojo darbovietés, darbo
funkcijy (t. y. del tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir
darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip pries vieng darbo dieng, iki darbuotojas
pradeda dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti dieng.

18. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu
sutart] pasiraSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

19. Sudarant darbo sutart], Saliy susitarimu, kuris tampa darbo sutarties dalimi, gali
buti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai, kiti norminiai teisés aktai
nedraudzia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.):

19.1. susitarimas d¢l iSbandymo laikotarpio gali biiti 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 meénesiai. | §j terming néra jskaiciuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo
nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezas¢iy. Sudarant terminuotg darbo sutart] trumpesniam
negu 6 meénesiy laikotarpiui iSbandymo terminas turi biiti proporcingas $ios sutarties terminui.
Darbdavys iki iSbandymo termino pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj, apie tai



raStu jspe¢jes darbuotoja pries 3 darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo;

19.2. susitarimas d¢l papildomos darbo funkcijos atlikimo nelaikomas naujos darbo
sutarties sudarymu.

20. Priimamas ] darbg asmuo Personalo skyriaus vedéjui arba jj pavaduojanciam
personalo specialistui pateikia Siuos dokumentus:

20.1. teiséto darbo su vaikais QR koda;

20.2. prasyma priimti j darba, kuriame turi buti nurodyta — darbo pradZios data
(pasiraSant terminuotg darbo sutartj ir darbo pabaigos data), pareigos, banko sgskaita; suderinimo su
struktiirinio padalinio (skyriaus) vadovu Zyma;

20.3. asmens tapatybg patvirtinant] dokumentg;

20.4. gyvenimo apraSymg, iSsilavinimg ir profesinj pasirengimg patvirtinancius
dokumentus, jei priémimas } darbg yra siejamas su iSsilavinimo ir kvalifikaciniais reikalavimais;

20.5. darbo staza patvirtinan¢ius dokumentus (pareigybéms, kurioms nustatyti A, B,
C lygiai);

20.6. pazymas apie jo sveikatos biikle (arba asmens medicining knygele) ir turimus
vaikus bei jy sveikatos biikle, jei tokiy duomeny, dokumenty biitinumo reikalauja teisés aktai arba
nuo duomeny turinio Centrui atsiranda pareiga suteikti darbuotojui papildomas garantijas dél jo
sveikatos biikles, pirmenybés teise¢ ] atostogas, nemokamas atostogas, laisvas dienas, jpareigoja
sudaryti tam tikras darbo salygas ir t. t. Pateikdamas tokius duomenis darbuotojas supranta ir
sutinka, kad jie biity naudojami, o darbdavys jsipareigoja juos naudoti tik jgyvendinant teisés akty
numatytas salygas, jpareigojimus, garantijas, bei Centro apskaitos tikslais, o tokiy duomeny
nepateikus, laikoma, kad darbdavys nezinojo ir neprivaléjo tokiy garantijy darbuotojui suteikti;

20.7. sveikatos Ziniy atestavimo pazyméjimus (higienos jgiidziy — privalo pateikti
visi kandidatai, pirmos pagalbos mokymo — kandidatai ; pedagogines ir vadovaujancias pareigybes).

21. Centro direktorius gali pareikalauti ir kity dokumenty, kai ta reglamentuoja teisés
aktai.

22. Pirmenybé priimti | darbg yra numatoma asmenims, kurie atitinka pareigybés
aprasSyme ir teisés aktuose nustatytus kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus. Jei nerandama
kvalifikacinius ir specialiuosius reikalavimus atitinkan¢io darbuotojo, iSimtiniais atvejais
terminuota sutartimi j darbg gali biiti priimtas asmuo, kuris neatitinka kvalifikaciniy ir specialiyjy
reikalavimy, bet sugeba atlikti pareigybés darbo funkcijas, kol bus rastas tinkamas kvalifikacinius ir
specialiuosius reikalavimus atitinkantis specialistas arba priimtas specialistas jgis reikiamg
i8silavinimg ir kvalifikacijg per terminuotos sutarties galiojimo laika.

23. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

24. Darbdavys leidZia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotojg su darbo sglygomis, tvarkg darbovietéje nustatanCiomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojui
patikéto turto naudojimo ir atsakomybés uz jj tvarka, darbo apmokejimo sistema, kitais lokaliniais
Centre galiojanciais ir darbuotojo darbg reglamentuojanciais aktais.

25. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka
ir darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens
duomenis. Kiekvienam Centro darbuotojui, sudarius darbo sutartj, personalo specialistas sudaro
asmens byla, kurioje segami: sutikimas tvarkyti ir atskleisti duomenis, darbuotojo anketa,
i$silavinimg ir kvalifikacijg patvirtinan¢iy dokumenty kopijos (jei pri€mimas j darbg yra siejamas su
iSsilavinimo ir kvalifikaciniais reikalavimais), praSymas deél priéemimo | darba, darbuotojo
supazindinimo su vidaus dokumentais lapas, darbo sutartis, pareigybés apraSymas, kiti su darbo
funkcijomis susij¢ popieriniai dokumentai bei dokumenty apie darbuotojo duomeny pakeitimus
kopijos. Informacija apie darbuotojus yra naudojama Centro veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus 1§ valstybiniy institucijy rastiSka praSyma.

26. Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomeny
(Seiminés padéties, vaiko gimimo, i§silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny



ir t. t.) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma personalo
specialistui. Asmenin¢ informacija apie darbuotojg naudojama visoms Centro veikloms. Teisinga
informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medZiaga,
pritaikyti teisingas darbo ir i§¢jimo 1§ darbo sglygas, atlygj, mokesciy dydj ir kt.

27. Darbuotojas privalo pradeti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu
Salys darbo sutartyje nesusitar¢ kitaip.

28. Iki darbo pradzios darbdavys darbuotojui pateikia §ig informacija:

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

28.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

28.3. darbo sutarties rusis;

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

28.5. darbo pradzia;

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

28.7. kasmetiniy atostogy trukme;

28.8. ispé¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva,

28.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokesc¢io uz darbg mokeéjimo
terminai ir tvarka;

28.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

28.11. informacija apie kolektyviniy sutar¢iy buvimg/nebuvima Centre.

29. Centro darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés
akty, darbo sutarties, Sios tvarkos, pareiginiy nuostaty, padaliniy nuostaty, Centre galiojanciy
vidiniy teisés akty nuostatomis.

30. Darbuotojai, prie$ jiems pradedant dirbti, pasiraSytinai supazindinami su:

30.1. ,,PrieSgaisrinés saugos instrukcija“ — uz supazindinimg atsakingas darby ir
civilinés saugos inZinierius;

30.2. ,Jvadine darbo saugos instrukcija“ bei specialiomis instrukcijomis
(priklausomai nuo profesijos) — uz supazindinimg atsakingas darby ir civilinés saugos inZinierius;

30.3. ,.Darbo saugos instrukcija darbo vietoje* — uz supazindinima atsakingi: darby
ir civilinés saugos inzinierius (administracijos darbuotojy ir mokytojy bei profesijos mokytojy),
direktoriaus pavaduotojas infrastruktiirai (pagalbinio personalo).

31. Pakeisti darbo sutarties biitingsias salygas, papildomas darbo sutarties salygas,
nustatyta darbo laiko rezimo rai§j ar perkelti darbuotoja i kitas pareigas darbdavio iniciatyva galima
tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

32. Darbuotojy prasymai atostogy klausimais pateikiami ne véliau kaip prie§ 7 darbo
dienas iki praSomy atostogy pradZios, personalo bei komandiruo¢iy ar kt. klausimais — ne véliau
kaip prie$ 3 darbo dienas, dé¢l pavadavimo nedarbingumo metu — skubos tvarka pirmaja pavadavimo
dieng. Visi praSymai (iSskyrus praSymus dél neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo ar
netaikymo) turi biiti suderinti su tiesioginiu vadovu ir patvirtinti Centro direktoriaus. PraSymus dél
neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo ar netaikymo tvirtina vyriausiasis buhalteris.

33. PraSymy formos darbuotojams prieinamos darbuotojo darbinio el. pasto
Darbuotojy grupés ,,OneDrive* aplanke ,,Formos*.

34. Darbuotojai, atlikdami darbo funkcijas, privalo naudoti darbinj el. pasto adresa
(sudaryta formatu [vardas.pavardé¢]@ktmc.lt). Darbing el. pasSto dézute sukuria (darbuotojui
pasiraSius darbo sutartj) bei panaikina (darbuotojui nutraukus darbo sutartj) Personalo skyriaus
vedéjas arba IT specialistas. Darbinis el. pasto adresas yra apsaugotas slaptazodziu, kurj zino tik
darbuotojas.

35. Siekiant pradedanc¢iam darbuotojui lengviau kurti profesinius santykius, greiciau
mokytis ir jgyti reikiamy kompetencijy profesinéms funkcijoms atlikti, efektyviau spresti iSkilusias
problemas, tiesioginio vadovo sitilymu gali biiti paskirtas mentorius. Valandos mentorystés



funkcijoms atlikti mokytojams ir profesijos mokytojams nustatomos mokslo mety pradzioje ir
tvirtinamos direktoriaus jsakymu kartu su mokytojy ir profesijos mokytojy darbo kriivio sandaros
lentele vieneriems mokslo metams. Kitais atvejais (pvz., idarbinus mokytoja ar profesijos mokytoja
mokslo mety eigoje) mentorystés funkcijos skiriamos ir valandos Sioms funkcijoms atlikti
nustatomos atskiru direktoriaus jsakymu. Mentorystés laikotarpio pabaigoje mentorius uzpildo ir
pristato tiesioginiam vadovui Mentoriaus grjztamojo rySio anketg apie naujo darbuotojo adaptacija
su jvertinimais ir rekomendacijomis vadovui (anketa prieinama mentoriaus darbinio el. paSto
Darbuotojy grupés ,,OneDrive* aplanke ,,Formos®).

Centre yra skatinamas bendruomeniskumas, tad integruotis i bendruomene¢ naujai
priimtiems darbuotojams skatinami padéti ne tik mentorius, bet ir tiesioginis vadovas, kolegos bei
Centro administracija.

36. Darbuotojas 1§ 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. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra
paskutin¢ darbuotojo darbo diena. Atleidimo dieng uZpildoma darbo sutartis, iSmokamos visos
darbuotojui priklausan¢ios pinigy sumos. Saliy rastiku susitarimu gali biiti nustatyta kitokia
atsiskaitymo tvarka.

37. Pasibaigus darbo sutarciai, ne veliau kaip kita darbo dieng po darbo santykiy
pasibaigimo dienos praneSama apie darbo sutarties pasibaigimg Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos teritoriniam skyriui.

38. Nutraukdamas darbo santykius su Centru ar iSeidamas motinystés ir vaiko
priezituros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo uzpildyti atsiskaitymo
lapa (4 priedas) bei visiskai atsiskaityti su Centru, t. y. grazinti patekimo i Centro patalpas raktus
bei darbuotojui patikéta ar darbo funkcijoms vykdyti perduotg turtg tokios buklés, koks jam buvo
perduotas, atsizvelgiant | to turto normaly nusidévéjima, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki
paskutinés darbo dienos grazinti j Centro bibliotekg paimtas knygas.

39. Visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija bei
dokumenty bylas, jei tokiy buvo, i§ darbo iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam
vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui. Popierinés bylos perduodamos pagal dokumenty
perdavimo ir priémimo aktg.

40. Prieiga darbuotojui prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy
sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos Centre pabaigoje, ja panaikina Centro
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

IV SKYRIUS
CENTRO PATALPU ATIDARYMO IR UZDARYMO LAIKAS. PAMOKU LAIKAS

41. Centro patalpos atrakinamos 6.00 val., uzrakinamos — 22.00 val.

42. Bendrabucio patalpos atrakinamos 6.00 val., uZzrakinamos — 23.00 val.

43. Valgykla atrakinama 6.00 val., uzrakinama — 16.00 val.

44. Darbuotojai, norintys pasilikti Centro patalpose po darbo laiko, jspéja Centro
direktoriy ir sargg.

45. Pamokos Centre organizuojamos nuo 8.20 val. pagal pamoky laika, nustatyta
Klaipédos technologijy mokymo centro pagrindinio ugdymo II dalies ir vidurinio ugdymo bei
profesinio mokymo vykdomy programy jgyvendinimo plane. Planas skelbiamas Centro interneto
svetainés skyriuje ,,Ugdymo planas®.

Pamokos trukmé — 45 min. Pertrauky trukmé suderinta su Mokytojy taryba ir Darbo
taryba ir patvirtinta Centro direktoriaus. Pamoky laikas gali biiti koreguojamas atsizvelgiant ]
Centre organizuojamus renginius, posédzius, susirinkimus, kitas aplinkybes. Informacija apie
keiciamg pamoky laikg Centro bendruomenei pateikia direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba
direktoriaus pavaduotojo ugdymui paskirtas asmuo.



V SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

46. Darbuotojai privalo laikytis Centre nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

47. Centro darbuotojy darbo laikas yra ne ilgesnis kaip 48 valandos per savaite,
jskaitant virSvalandzius. Darbuotojy savaités nepertraukiamas poilsis turi trukti ne maziau kaip 35
valandas. Darbuotojy, dirbanc¢iy ne tik Centre arba tik Centre, bet pagal darbo sutartj ir susitarimus
del papildomo darbo, bendra darbo dienos trukmeé negali biiti ilgesné kaip 12 valandy per dieng arba
60 val. per savaite.

48. Centras dirba penkias dienas per savaite. Poilsio dienos paprastai yra SeStadienis ir
sekmadienis, i§skyrus §iy Taisykliy 49.2.2 bei 60.2.2 papunkciuose nustatytus atvejus. Kasdieniné
darbo laiko trukmé yra astuonios darbo valandos. Esant biitinumui, gali biiti nustatoma SeSiy dieny
darbo savaite.

49. Centro darbuotojy darbo laikas:

49.1. Centro administracijos darbuotojy (direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy,
skyriy vedéjy, struktiiriniy padaliniy vadovy, vyriausiojo buhalterio, buhalterio, duomeny baziy
administratoriaus, bibliotekininko, darby ir civilinés saugos inzinieriaus, ekonomisto, IT specialisto,
kokybés vadovo, mokymo dalies administratoriaus, mokinio pade¢jéjo, padéjéjo infrastruktiirai,
personalo  specialisto, projekto vadovo, rinkodaros specialisto, sekretoriaus, sistemy
administratoriaus, tekstilés ir tgstinio mokymo skyriaus administratoriaus, vieSyjy pirkimy
specialisto, bendrabucio auklétojo) bei darbininky ir kvalifikuoty darbuotojy, iSskyrus budétojus,
viso etato darbo savaités trukmé — 40 valandy. Administracijos darbuotojy, darbininky ir
kvalifikuoty darbuotojy, iSskyrus bendrabucio auklétojus, valytojus, valgyklos darbuotojus,
budétojus, sargus bei kiemsargius, darbo pradzia pirmadienj—ketvirtadienj 8 val. 00 min., pabaiga —
17 val. 00 min., darbo dienos trukmé — 8 val. 15 min. Darbo pradzia penktadienj 8 val. 00 min.,
pabaiga — 15 val. 45 min., darbo dienos trukmé — 7 val. 00 min. Piety pertraukos trukmé — 45 min.
(nuo 12 val. 00 min. iki 12 val. 45 min.). Bendrabucio auklétojai, valytojai, valgyklos darbuotojai,
budétojai, sargai bei kiemsargiai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.

49.2. Sutrumpintas darbo laikas (ne ilgesné kaip 36 valandy darbo laiko norma per
savaite) del darby pobidzio nustatomas mokytojams, socialiniams pedagogams, specialiesiems
pedagogams, psichologams vadovaujantis Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496
,Dél Darbo kodekso jgyvendinimo* (jskaitant pakeitimus):

49.2.1. socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, psichologo viso etato darbo
savaités trukme Centre — 36 valandos (dirba pagal direktoriaus patvirtinta darbo grafika);

49.2.2. mokytojy, dirban¢iy visu etatu pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir
neformaliojo Svietimo programas, darbo savaités trukmé — 36 valandos (kontaktinés ir
nekontaktinés). Mokytojai dirba pagal direktoriaus patvirtinta pamoky tvarkarast] ir darbo grafika.
Darbo grafikas su mokytojais derinamas dél darbo laiko, dirbant nekontaktines valandas Centre ir
darbuotojo pasirinktoje vietoje. Jeigu pamoky tvarkaras¢iuose numatyta, kad mokytojai pamokas
turi SeStadien], jiems jprastai nustatomos poilsio dienos — sekmadienis ir pirmadienis.

49.3. Budétojai dirba pagal Centro direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Grafikai
sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali biiti kei¢iami tik nuo
Centro direktoriaus valios nepriklausanciais atvejais, ispéjus darbuotoja prie§ dvi darbuotojo darbo
dienas. Draudziama skirti darbuotojg dirbti dvi pamainas is$ eilés. Darbuotojy, dirbanciy naktj, darbo
diena (pamaina) negali virSyti 8 darbo valandy per darbo dieng (pamaing), i§skyrus neatidéliotinus
atvejus, kai ] darbg neatvyksta pakeisti naktinj sarga turintis kitas darbuotojas. Darbuotojas apie
neatvykimg informuoja tiesioginj vadova, kuris privalo uztikrinti nepertraukiamg darbo eigg ir
darbuotojo kaitg. Darbuotojui turi biiti suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku, pertrauka
pavalgyti jskaiiuojama j darbo laika. Si pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo
valandy. Budétojams taikoma suminé darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos
maksimalus apskaitinis laikotarpis — 3 ménesiai.

49.4. Sargai dirba dviem pamainomis: rytiné (nuo 6 val. iki 14 val.) ir vakariné (nuo



14 val. iki 22 val.) po 40 val. per savaitg.

49.5. Darbuotojai, dirbantys ne visg darbo laika, dirba pagal Centro direktoriaus
patvirtintus individualius darbo grafikus. Ne visas darbo laikas gali biiti nustatomas Darbo kodekso
nustatyta tvarka, sumaZzinant darbo valandy skaiciy per dieng, sumazinant darbo dieny skai¢iy per
darbo savaitg ar darbo ménesj arba darant ir viena, ir kita. Jei darbuotojas dirba 5 ar maziau valandy
per dieng, jam piety pertrauka nepriklauso.

50. Piety pertrauka j darbo laika nejskaitoma (i§skyrus budétojus ir sargus). Sios
pertraukos metu darbuotojai turi teis¢ palikti darbo vieta ir pertraukai skirtg laikg leisti savo
nuozilira. T dieng, kai darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy negali pietauti nustatytu laiku (pvz.,
del: posédziy, seminary, darbuotojo kuruojamy renginiy ir pan.), jis piety pertraukg gali perkelti |
kita laika apie tai informaves tiesioginj vadova.

51. Administracija turi teis¢ keisti darbuotojy darbo grafikus apie tai Zodziu
informuodama darbuotoja.

52. Esant svarbioms Seiminéms priezastims, suderinus su tiesioginiu vadovu ir esant
galimybei uZztikrinti sklandy ir efektyvy strukttirinio padalinio darbo organizavima, darbuotojui gali
biiti sudaromas individualus darbo grafikas dél darbo laiko pradZios, pabaigos ir kasdieninés darbo
laiko trukmés. Darbuotojas, norédamas keisti patvirtinta darbo grafika, teikia motyvuota prasyma
tiesioginiam vadovui.

53. Darbuotojas, kurio pagrindinis darbas néra pedagoginis, papildomai vesti
pamokas gali tik suderings pamoky tvarkaraSt] su tiesioginiu vadovu. Pagrindinio darbo laikui
sutapus su pamoky laiku, darbuotojas tiesioginio vadovo sprendimu patikslina darbo laiko grafika
bei pagrindinio darbo valandas dirba papildomu laiku. UZ Sios nuostatos tinkamg jgyvendinimag
atsako darbuotojo tiesioginis vadovas.

54. Svenéiy dieny, idvardinty Lietuvos Respublikos darbo kodekso 123 straipsnyje,
iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus sutrumpinta darbo laikg dirbancius
darbuotojus. Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda ir darbuotojams
dirbantiems ne visa darbo laika, iSskyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.
Darbuotojui, dirbanc¢iam pagal darbo sutart] ir susitarimus dél papildomo darbo, darbo dienos
trukmé Svenciy dieny iSvakarése turi buti sutrumpinama bendrai viena valanda pagal visas
darbuotojo pareigas Centre.

55. Darbuotojy dirbtas darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje, kuris
pildomas vadovaujantis Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasu, patvirtintu
Centro direktoriaus jsakymu.

56. Direktorius vadovaujantiems darbuotojams ar kitiems darbuotojams gali skirti
dirbti vir§valandinius darbus, poilsio ar S§venciy dieng tik iSimtiniais atvejais, kurie yra nustatyti
Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais virSvalandiniai darbai gali biiti organizuojami tik
gavus raSytinj darbuotojo sutikimg arba raSytinj darbuotojo praSyma. VirSvalandinis darbas neturi
virSyti Darbo kodekse nustatyty normy.

57. VirSvalandiniu darbu nelaikomas $iy darbuotojy darbo laikas, virSijantis
kasdiening darbo trukmeg:

57.1. direktoriui;

57.2. direktoriaus pavaduotojams;

57.3. struktiriniy padaliniy vadovams;

57.4. vyriausiajam buhalteriui;

57.5. taip pat pedagoginiams darbuotojams, vykstant egzaminams, renginiams,
akcijoms, seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilieka uzbaigti
neuzbaigto darbo.

58. Per septyniy paeiliui einanc¢iy kalendoriniy dieny laikotarpj darbuotojas negali
dirbti ilgiau kaip astuonias valandas virSvalandziy, 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 savaite, skaiciuojant per
apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — vienas Simtas aStuoniasdeSimt



valandy.

59. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba laikino
nedarbingumo atveju, apie tai turi informuoti savo tiesioginj vadova arba paskambinti j Centrg
telefonu +370 46 433 176 ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie
savo velavimg ar neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
darbuotojy jgalioti asmenys. Dél laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezas¢iy (daugiau
nei 1 valandg) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

60. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taitkomos $ios poilsio rusys:

60.1. fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj ir specialiosios pertraukos.
Specialiyjy pertrauky tikslas — iSsaugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo nasumg ir kokybe,
apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad biity iSvengta profesiniy ligy ar
nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas kenksmingy ar pavojingy darbo aplinkos veiksniy
poveikis. Specialiosios pertraukos yra suteikiamos, kai darbuotojas dirba lauke, kai aplinkos
temperatiira yra zemesné nei -10°C, arba kai darbuotojai dirba profesinés rizikos sglygomis, taip pat
dirba sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj darba. Specialiosios pertraukos
darbuotojams suteikiamos po 5 minutes po kiekvieny 55 darbo minuciy. Visos darbo dienos
specialiyjy pertrauky trukmé negali buti trumpesné nei 40 minuciy, kai darbo dienos trukmé yra 8
valandos. Jeigu darbo dienos trukmé yra ilgesné, proporcingai daugiau suteikiama ir specialiyjy
pertrauky.

60.2. savaités nepertraukiamasis poilsis:

60.2.1. kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukme negali
biti trumpesné kaip 11 valandy 1S eilés;

60.2.2. esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SeStadienis ir
sekmadienis. Mokytojams, kurie pamokas turi SeStadienj, — sekmadienis ir pirmadienis. Dirbantiems
pagal sumine darbo laiko apskaitg poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités dienomis. Savaités
nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maZiau kaip 35 valandas, ir ne maZiau kaip dvi dienas 1§
eilés.

60.3. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos):

60.3.1. darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutart] pradzios (i darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés
atostogos, tenkanciy darbo dieny skaiciy iskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso
127 straipsnyje);

60.3.2. kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 20 darbo dieny, nejskaitant
valstybiniy Svenciy;

60.3.3. jeigu darbuotojas dirba pagal darbo sutartj ir susitarimg dél papildomo darbo
arba projekte, tai atostogos suteikiamos vienu metu pagal visus darbus;

60.3.4. darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos
netrumpinamos;

60.3.5. darbuotojas privalo iSnaudoti jam priklausancias atostogas uz einamajj darbo
laikotarpj, atostogas gali imti darbo kodekso bei §iy Taisykliy 60.3.16 papunktyje nustatyta tvarka;

60.3.6. papildomos atostogos Centro darbuotojams suteikiamos uz ilgalaikj
nepertraukiamgj] darbg toje pacioje darbovietéje — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5
mety nepertraukiamaj] darbo stazg toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena (vadovaujantis
Papildomy atostogy trukmés, suteikimo salygy ir tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496);

60.3.7. papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali buti Saliy
susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu;

60.3.8. pailgintos atostogos Centre suteikiamos pedagoginiams darbuotojams
(vadovaujantis Kai kuriy kategorijy darbuotojy, turinciy teis¢ ] pailgintas atostogas, saraSu ir Siy
atostogy trukmeés apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu Nr. 496);
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60.3.9. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, ju
pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos
papildomos atostogos, isskyrus Papildomy atostogy trukmés, suteikimo salygy ir tvarkos apraso 2.3.2
papunktyje nurodytas papildomas atostogas;

60.3.10. profesijos mokytojams, mokytojams ir pedagoginiams darbuotojams
kasmetinés atostogos suteikiamos pasibaigus mokslo metams (ugdymo procesui) — mokiniy
atostogy metu (birzelio—rugpjic¢io ménesiais), o darbuotojui pageidaujant gali biiti suteikiamos
dalimis kitu mokiniy atostogy metu ar kitu laiku, jei tai nekliudo ugdymo procesui;

60.3.11. 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:

60.3.11.1.nés¢ioms darbuotojoms prie§ néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

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

60.3.11.3. mokytojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos
mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie mokytojai pradéjo dirbti Centre;

60.3.11.4.kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

60.3.12. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos
pagal atostogy grafika, kuris sudaromas atsizvelgiant j darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka)
iki einamyjy mety kovo 1 d. ir tvirtinamas direktoriaus jsakymu. Su atostogy grafiku darbuotojai
supazindinami informaciniy technologijy priemonémis. Pirmenybé pasirenkant atostogy laika
suteikiama tokia eilés tvarka:

60.3.12.1.nés¢ioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki
trejy mety;

60.3.12.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar vaikg
su negalia iki aStuoniolikos mety;

60.3.12.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

60.3.12.4. darbuotojams, paskutiniais kalendoriniais metais atostogavusiems maziau
negu deSimt darbo dieny;

60.3.12.5. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius
darbo metus.

60.3.13. Nepedagoginiai darbuotojai turéty pasinaudoti tik sukauptomis atostogy
dienomis. Jeigu darbuotojas pasinaudojo atostogy dienomis avansu, tai nutraukiant darbo santykius
darbuotojas privalo grazinti permokétus atostoginius ($i salyga dél permokéty atostoginiy grazinimo
taikoma ir pedagoginiams darbuotojams).

60.3.14. Atostogy dieny apskaiciavimo taisyklés, kai dirbama 5 darbo dieny savaité:

20 (40) d. d. / d. d. skaicius per metus x dirbtos d. d. = atostogy darbo dienos.

60.3.15. Darbuotojams, kurie néra jtraukti i kasmetiniy atostogy grafika, kasmetinés
atostogos suteikiamos pagal atskirus jy prasSymus.

60.3.16. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos
dalimis; viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny, o jeigu
darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali bti trumpesné
kaip dvi savaités.

60.3.17. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu. AtSaukti i$
kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo rastiSku sutikimu. Tokiu atveju permokéta atostoginiy
suma perskaiciuojama i§ mokeétino darbo uzmokescio, o nepanaudoty atostogy dienos suteikiamos
pagal atskirg darbuotojo prasyma.

60.3.18. Darbuotojui tapus laikinai nedarbingu kasmetiniy atostogy metu, jau
suteiktos kasmetinés atostogos pratgsiamos atitinkamg dieny skaiCiy arba, darbuotojo praSymu,
nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis perkeliama i kitg laikg arba pridedama prie kity darbo mety
kasmetiniy atostogy.

60.3.19. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidZziama. Piniginé
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kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas ar jy dalj iSmokama nutraukiant darbo sutartj.

60.3.20. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis (jskaitant ir kasmetines pailgintas ar
papildomas) atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti. Teis¢ j kompensacija uz nepanaudotas
atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta. Jei darbuotojas negali
pasinaudoti kasmetinémis atostogomis d¢l laikino nedarbingumo, suteikty tiksliniy ar nemokamy
atostogy ar kity priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos j kitg atostogy laika, kuris i$
anksto suderinamas su Centru.

60.3.21. Centre taip pat gali biiti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés
atostogos, atostogos vaikui prizitréti, mokymosi atostogos, kiirybinés atostogos, nemokamos
atostogos, papildomos poilsio dienos tévams, auginantiems vaikus, kurios suteikiamos Darbo
kodekso nustatyta tvarka ir pagrindais.

61. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu Saliy
suderintu metu, bet ne per numatytas kontaktines valandas, suteikiamas nemokamas laisvas laikas
darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

62. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai
biitina visuomeninéms valstybinéms, pilie€io ar kitoms pareigoms vykdyti.

VI SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

63. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Centro darbuotojai, kuriy
veiklos pobudis ir specifika leidZia jiems priskirtas darbo funkcijas atlikti ne Centro patalpose. Dalj
darbo laiko normos arba visg darbo laikg leidziama dirbti nuotoliniu biidu i§ anksto tai suderinus su
Centro direktoriumi.

64. Mokytojy/profesijos mokytojy prasymai dirbti nuotoliniu biidu tenkinami tuo
laiku, kai mokytojas neturi kontaktiniy valandy pagal pamoky tvarkarastj (iSimtis taikoma
ekstremalioms situacijoms).

65. Darbuotojas praSyma d¢l leidimo dirbti nuotoliniu budu (1 priedas) ir atliekamy
veikly saraSa (2 priedas) bei biitinas darbo priemones, reikalingas darbo funkcijoms atlikti (jei
tokios biitinos) (3 priedas) rastu teikia Centro direktoriui, pries tai suderings su tiesioginiu vadovu.

66. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, uzduotys, kurios nebuvo suderintos i$
anksto, pateikiamos elektronine forma elektroniniu paStu arba ZodZiu telekomunikacijy
priemonémis.

67. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darbg, privalo:

67.1. savo darbo laiku tikrinti elektroninio pasto dézutg;

67.2. savo darbo laiku operatyviai atsakyti j skubius elektroninius praneSimus ir
atsiliepti j skambucius;

67.3. kai yra tarnybiné biitinybé¢, tiesioginio vadovo reikalavimu, Centro darbo laiku,
ne veliau kaip per 2 val. privalo atvykti j savo darbo vieta;

67.4. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

67.5. uztikrinti informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy
laikymasi;

67.6. uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus atsiskaityti tiesioginiam vadovui.

68. Centro direktorius, gaves darbuotojo praSyma d¢l leidimo dirbti nuotoliniu biidu,
ne veliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos, jvertina praSyme pateikta
informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobidj, butinybe uZztikrinti operatyvy ir nepertraukiama
Centro darbg ir priima sprendima.

69. Nuotolinio darbo metu grieztai draudziama dirbti paSalinius darbus, nesusijusius
su Centro bendruomenine ir ugdomaja veikla bei keisti praSyme nurodytos darbo vietos adres3.
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VII SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

70. Centro darbuotojai privalo:

70.1. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos
darbo laiko trukmes, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms
vykdyti ir t. t.);

70.2. atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai, laikantis teisés akty
reikalavimy, metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

70.3. vykdyti tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo
sutartyse, pareigybiy aprasymuose;

70.4. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja (placiau — $iy Taisykliy XI skyriuje
,Darbuotojy sauga ir sveikata“);

70.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos,
efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medZiagas, elektros energijg bei
kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia
tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai; atlyginti dél darbuotojo kaltés Centrui
padarytus nuostolius sugadinus ar praradus jrankius, medziagas, ir kitag padaryta zala, nenaudoti,
nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios kompiuterinés programinés
jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy (placiau — $iy Taisykliy skyriuose: ,,Darbo priemoniy
naudojimas ir darbuotojy turtiné atsakomybé*, ,,Naudojimosi elektroniniu pastu ir internetu tvarka®,
,2Kompiuterinés ir programinés jrangos naudojimas®, bei Klaipédos technologijy mokymo centro
Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarkos aprase);

70.6. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy,
mandagiai bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus; buti Svariai ir tvarkingai apsirengus (placiau — Siy
Taisykliy skyriuje ,,Darbo etika“);

70.7. saugoti Centro duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims, jei tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu (placiau — Siy Taisykliy skyriuje
,Konfidenciali informacija*);

70.8. kiekvieng darbo dieng pasitikrinti savo naudotojo paskyrg DBSIS ir (arba) darbo
elektroninj pasta (vardas.pavarde@ktmec.lt), mokytojai — ir elektroninj dienyna, bei atlikti butinus veiksmus;

70.9. nuolat tobulinti kvalifikacijg. Kvalifikacijos tobulinimo metu laikytis
akademinés drausmés reikalavimy. Centro darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, tikslus,
uzdavinius, budus, formas, organizavima ir 1éSy, skirty kvalifikacijos tobulinimui, naudojima
reglamentuoja Klaipédos technologijy mokymo centro darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos
aprasas. Pasiiilymai, kurios kompetencijos turéty buti tobulinamos, taip pat nurodomi Klaipédos
technologijy mokymo centro darbuotojy veiklos vertinimo iSvados formoje atliekant darbuotojy
kasmetinj vertinimg.

70.10. neriikyti Centre ir Centro teritorijoje;

70.11. pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas patyC€ias, mustynes, teisés akty
pazeidimus, Zala Zmoniy sveikatai ar Centrui, ar pastebéjus asmenis, ketinancius sukelti incidentus,
ir imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir sveikatai;

70.12. registruoti incidentus, kurie gali turéti potencialig grésme sveikatai ar gyvybei.

71. Centro darbuotojams draudZiama:

71.1. savavaliSkai patikéti ar uzleisti savo darbo vieta, darbo priemones, darby
vykdyma kitam asmeniui;

71.2. savavaliSkai keisti darbo grafika;

71.3. savavaliskai iSeiti 1S darbo;

71.4. iSeiti i§ pamoky neatéjus kei¢ian¢iam darbuotojui;
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71.5. iSleisti mokinius i§ pamoky, prie§ tai nesuderinus su tiesioginiu vadovu bei
neinformavus grupés vadovo ir (arba) nepilnameciy mokiniy tévy.

72. Centro darbuotojai turi teise:

72.1. gauti darbo sutartimi sulygta darbo uzmokestj;

72.2. tobulinti kvalifikacija. Kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbuotojo darbo

laikui;

72.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis
atostogomis;

72.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

72.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

72.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos
reikalingos darbui priemonés;

72.7. gauti 1§ Centro informacijg, susijusig su jo darbo santykiais Darbo kodekse
numatyta tvarka ir per Darbo taryba;

72.8. kreiptis zodziu ir rastu | Centro administracijg darbo sutarties klausimais.

VIII SKYRIUS
CENTRO PAREIGOS IR TEISES

73. Centras privalo:

73.1. tinkamai ir laikydamasis minimaliy darbo ir poilsio reZzimo reikalavimy,
organizuoti darbuotojy darba;

73.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity
teisés akty reikalavimy;

73.3. rupintis darbuotojy poreikiais;

73.4. suteikti darbuotojams darbo sutartyse nustatyta darba;

73.5. instruktuoti darbuotojus saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos klausimais;

73.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokesti ir darbo laika
individualiai ir per Darbo tarybg teisés akty nustatyta tvarka;

73.7. uztikrinti darbuotojy sauga ir sveikatg.

74. Centras siekia:

74.1. skaidraus, antikorupcinio elgesio uztikrinimo (informacija skelbiama Centro
interneto svetaings skyriuje ,,Korupcijos prevencija®);

74.2. lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo (informacija skelbiama Centro
interneto svetainés skyriuje ,,Lygiy galimybiy politika®);

74.3. Smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos jgyvendinimo (informacija
skelbiama Centro interneto svetainés skyriuje ,,Teisiné informacija“);

74.4. privatumo politikos igyvendinimo (informacija skelbiama Centro interneto
svetainés skyriuje ,,Privatumo politika“);

74.5. kokybés politikos igyvendinimo (informacija skelbiama Centro interneto
svetainés skyriuje ,,Kokybés politika“).

75. Centras turi teise:

75.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, S$iy Taisykliy, kity
norminiy teisés akty ir Centro lokaliniy akty, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo saugos
nustatyty reikalavimy;

75.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

75.3. ispeéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, jy darbo funkcijas, pareigybés
aprasus, darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisés akty reikalavimus, kuriuos jie
privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

75.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta Zalg
Centrui;
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75.5. nuSalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Centrui jgaliotiems asmenims
kyla jtarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biti patikrintas dél neblaivumo ar
apsvaigimo;

75.6. vertinti darbuotojus.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

76. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos
mokamos darbo sutartyje aptartomis salygomis ir jstatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokescio
skai¢iavimo ir mokéjimo nuostatos bei mokéjimo terminai ir tvarka Centre detalizuotos Darbo
apmokeéjimo sistemoje, kiek tai neprieStarauja imperatyviems teisés akty reikalavimams.

77. Mokytojams preliminarus etaty sgraSas naujiems mokslo metams paskirstomas
ne véliau kaip iki rugsé€jo 1 d. Mokytojy etaty sarasas, patvirtintas Centro direktoriaus, jsigalioja
nuo rugsejo 1 d.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

78. Uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, taip pat uz
kitus darbo rezultatus Centro direktorius gali skatinti darbuotojus:

78.1. pareiksti padéka;

78.2. apdovanoti dovana;

78.3. premijuoti Darbo apmokéjimo sistemoje nustatyta tvarka ir pagrindais;

78.4. suteikti papildomy atostogy;

78.5. pirmumo teise siysti tobulintis;

78.6. skirti kitus paskatinimus.

79. Uz darbo pareigy pazeidimg Centro direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

79.1. ispéjamas apie padaryta pazeidima ir, kad pasikartojus tokiam pat darbo
pareigy paZzeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas 1§ darbo;

79.2. atleidziamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena
18 Siy veiky:

79.2.1. neatvykimas i darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos
priezasties;

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

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

79.2.4. psichologinis smurtas, priekabiavimas dél lyties ar seksualinis
priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy,
mokiniy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

79.2.5.  tyc€ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turting
7ala;

79.2.6.  darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

79.2.7.  kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

80. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Centro direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pareikalauja darbuotojo rasytinio paaiSkinimo dé¢l padaryto pazeidimo, suteikdamas protinga
terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pateikti
pasiaiSkinimg, Centro direktorius gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo
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pasiaiSkinimo.

81. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg 18
darbo priimamas Centro direktoriaus jsakymu, praneSant darbuotojui pasirasytinai.

82. Centro direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima turi
biiti priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius
nuo pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei paZzeidimas
paaiskéja po audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

83. Jei per pra¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

84. Uz darbuotojo Centrui padarytg zalg darbuotojai atlygina Siy Taisykliy skyriuje:
,Darbo priemoniy naudojimas ir darbuotojy turtin¢ atsakomybé* nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

85. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

86. Uz darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy jgyvendinimg, konsultavimg ir
mokymy organizavimg Centre atsakingas darby ir civilinés saugos inZinierius.

87. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darby ir civilinés saugos inZinierius supazindina kiekvieng
darbuotojg su Siais reikalavimais pasirasytinai prie§ jam pradedant dirbti. Instrukcijy, pagal kurias
instruktuojami Centro darbuotojai, rengimo, tvirtinimo, keitimo, papildymo ir apskaitos tvarka yra
nustatyta Centro darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy bei gaisrinés saugos instrukcijy rengimo
ir instruktavimo tvarkos aprasSe.

88. Darbuotojai privalo kasmet pagal sudaryta grafika pasitikrinti savo sveikata
vadovaujantis Centro darbuotojy ir mokiniy privalomojo sveikatos tikrinimosi tvarka. Prie§
isidarbindami darbuotojai sveikatg tikrinasi savo 1éSomis, o dirbdami — Centro 1éSomis.

89. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nuSalinamas nuo darbo
ir jam nemokamas darbo uzmokestis. NuSalinimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

90. Visiems Centro darbuotojams privaloma iSklausyti Higienos jgiidZiy (pedagogams
— ir Pirmosios pagalbos) kursus bei gauti sveikatos ziniy atestavimo pazyméjimus. Kursy islaidos
Centro darbuotojams apmokamos Centro 1éSomis, naujai jdarbinami darbuotojai kursy islaidas iki
jsidarbinimo apmoka savo léSomis.

91. Centre, siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galin¢ius sukelti sveikatos
sutrikimus ar profesines ligas, yra atliktas darbo viety rizikos vertinimas.

92. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam prieZas¢iy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinanc¢iy normaly darba, pasalinimui, apie ivyki informuodami tiesioginj vadova.

93. Ivykus incidentui (su darbu susijusiam jvykiui, dél kurio darbuotojas nepatiria
zalos sveikatai arba dél patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo) informuojamas tiesioginis
vadovas ir suraSomas laisvos formos aktas, kuriame aprasomos jvykio aplinkybés. Laisvos formos
akta suraso ir pasiraSo jvyki darbe tyre dviSalés komisijos nariai. Incidentas darbe
registruojamas ,,Incidenty registracijos zurnale®, kuris saugomas pas visus Centro padaliniy
budétojus ir sargus.

94. Draudziama Centro teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas, biiti ir/ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy. Lankydamiesi Centro darbuotojy poilsiui
skirtuose objektuose darbuotojai privalo laikytis Siuose objektuose taikomy taisykliy reikalavimy.

95. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas esant poreikiui
atliekamas vadovaujantis Centro darbuotojy neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichika veikianciy
medziagy nustatymo tvarkos apraSu.
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96. Centro patalpose ir teritorijoje rukyti draudziama.
97. Centro vadovybé sudaro saglygas darbuotojams teikti pasiiilymus dél darbuotojy
saugos ir sveikatos gerinimo.

XII SKYRIUS .
DARBO PRIEMONIY NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

98. Gaves arba grazings Centro veikloje naudojamas jam patikétas vertybes,
darbuotojas ir darbdavys §j perdavimg iformina atitinkamu priémimo — perdavimo dokumentu.

99. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo* politikos, t. y. trumpam
pasitraukus i§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbg i§jungti
visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esanc¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti |
stalCius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas
ne iSmesti ] Siuk$liy déZe, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir
durys.

100. Darbuotojai privalo tausoti jiems perduotg naudotis Centro turtg, taip pat imtis
reikalingy veiksmy, siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba
vagystei.

101. Darbuotojo sukurtas darbo rezultatas vykdant darbo funkcijas priklauso
darbdaviui.

102. Darbuotojas privalo atlyginti visag darbdaviui padarytg 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.

103. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

103.1. Zala padaryta tycia;

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

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

103.4. Zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

103.5. darbdaviui padaryta neturtin¢ zala;

104. Darbuotojo padaryta zala gali biiti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokesc¢io darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala.
Darbdavio nurodymas iSieskoti $ig zalg turi biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos
paaiskéjimo dienos.

XIII SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

105. Elektroninio paSto ir interneto iStekliai priklauso Centrui ir skirti darbo
funkcijoms vykdyti. Centro darbuotojams naudojant elektroninio paSto ir interneto iSteklius
asmeniniams tikslams, Centras neuZztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

106. Darbuotojai, besinaudojantys Centro elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja
Centrui, tod¢l privalo elgtis taip, kad nepazeisty Centro reputacijos ir teiséty interesy.

107. Naudojantis Centro elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudZiama:

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

107.2. naudoti elektroninj pastg ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos istatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, izeidziancio, grasinamojo
pobiidzio ar visuomenés doroveés 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 nesusijusia
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grafing, garso ir vaizdo medZziaga, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra
uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar
telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

108. Centras pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir
interneto 1Stekliy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus,
atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims.

109. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir
pan.) gali biiti naudojama iSskirtinai tik darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo
tikslais yra pripazjstamas darbo pareigy paZzeidimu.

XIV SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

110. Visg Centro informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — ITT)

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

112. Naudojantis ITT technine ir programine jranga darbuotojui draudZiama:

112.1. savarankiSkai keisti, taisyti ITT techning ir programing jranga;

112.2. naudoti ITT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, SmeiZianCio, jZeidZiancio, grasinamojo pobiidZio 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 teis€tus interesus;

112.3. perduoti ITT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks
perdavimas néra susij¢s su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Centro
interesams;

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

112.5. naudoti jranga neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

113. Kiekvienam Centro darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Centro
tinklo resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazod; ir neatskleisti jo
tretiesiems asmenims. Jeigu darbuotojui kyla pagristas itarimas, kad prisijungimo duomenys tapo
zinomi tretiesiems asmenims, apie tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadovg ir
IT specialista.

114. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos,
pvz., saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, karscio,
Sal¢io poveikiy.

115. Nesiojamyjy kompiuteriy savininkai privalo ne re€iau kaip kartg per savaite
prisijjungti prie Centro kompiuteriy tinklo ir atnaujinti antivirusing ir kitas informacijos apsaugos
priemones, reguliariai atlikti visapusiSka kompiuterio patikrinima dél virusy.

116. Uz darbuotojams skirta ITT techning ir programing jranga atsako pats
darbuotojas, tod¢l rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priezitiros automobilyje, l¢ktuvo
bagazinéje, viesbucio kambaryje net ir trumpam laikui.

117. Esant pagristiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie Centro
duomeny baziy, konfidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy gali
trukdyti kitiems Centro darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti Zalg Centrui ar kitaip
pakenkti teisétiems Centro interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali biiti laikinai apribota.

XV SKYRIUS
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DARBO ETIKA

118. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sagZiningumu ir abipuse pagarba.

119. Centro patikimumas ir reputacija remiasi Centro darbuotojy etikos principy
laikymusi:

119.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais
asmenimis, su kuriais Centras palaiko veiklos santykius;

119.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Centre;

119.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

120. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Centro veikla teikia tik Centro
direktorius arba Centro direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas atstovauti Centrui viesoje
erdvéje.

121. Kasdieniné darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialia
darbing aprangg, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

122. Penktadienio darbo aprangos stilius — laisvas, iSskyrus darbuotojus, turin€ius
dalykiniy susitikimy. Bet kokiu atveju netoleruotina sportin¢ ar laisvalaikio apranga.

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

124. Klaipédos technologijy mokymo centro etikos ir elgesio kodeksas skelbiamas
Centro interneto svetainés skyriuje ,,Teisin¢ informacija“.

XVI SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

125. Visa informacija ir dokumentai, susije su Centro, jo tiekeéjy ir/ar klienty veikla
ir/ar reikalais, kuriais darbuotojas gali naudotis jo darbo metu Centre, yra laitkoma konfidenciali.
Tokio pobiidzio informacija neturi buti atskleidZiama jokiam asmeniui. Be to, ji negali buti
naudojama jokiems kitiems tikslams, i1§skyrus Centro veikla.

126. Centre konfidencialia informacija laikoma:

126.1. darbo uzmokestis;

126.2. vieSyjy pirkimy dokumentacija ir joje esanti informacija;

126.3. rengiamos naujos mokymo programos;

126.4. darbuotojy etaty sarasas;

126.5. informacija apie bankines ir kitas finansines operacijas;

126.6. Zinios apie saskaitas banke;

126.7. asmens duomenys;

126.8. priémimo metu gaunama informacija apie mokinius;

126.9. zinios apie numatomas ir vyksianc¢ias derybas dé¢l bendradarbiavimo;

126.10. duomeny registrai.

127. Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarka detalizuota Klaipédos technologijy mokymo centro konfidencialios informacijos
nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSe.

XVII SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

128. Centras ir/arba darbuotojai individualius darbo gincus, kylan¢ius dél darbo
sutarties sudarymo, vykdymo ir nutraukimo, taip pat dé¢l darbo teisés normy nevykdymo ar
netinkamo jy vykdymo darbo santykiuose, sprendzia darbo gincy komisijoje.

129. Centras ir/arba darbuotojai j darbo gin€us nagrinéjancig institucija su praSymu
del kilusio individualaus darbo ginCo turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nuSalinimo,
neteiséto atleidimo 1§ darbo atvejais, — per vieng ménesj nuo tada, kai suzinojo ar turéjo suzinoti
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apie jo teisiy pazeidima. Jei kreipiamasi | darbo gin¢y komisijg — prasymas pateikiamas darbo gincy
komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo
darboviete.

130. Salis nesutinkanti su darbo gindy komisijos priimtu sprendimu, darbo ginéy
komisijos sprendimg gali skysti teismui.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

131. Siy Taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra
taikoma atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

132. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

133. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiCiantis jstatymames,
keiciant darbo organizavimg. Darbo tvarkos taisyklés ir jy pakeitimai rengiami, informavus darbo
tarybg ar kitus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.

134. Su Taisyklemis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai DBSIS
priemonémis. Taisyklés yra saugomos Darbuotojy grupés OneDrive aplanke esanciame kataloge
,(GaliojancCios tvarkos, aprasai, taisyklés, nuostatai* ir yra prieinamos kiekvienam darbuotojui per jo
darbinio el. pasto paskyra.

135. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidzio dokumentas ir taikomas tik
Centre dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

PRITARTA PRITARTA
Centro tarybos Darbo tarybos
2026 m. vasario 25 d. protokoliniu nutarimu 2026 m. kovo 4 d. protokoliniu

Nr. V4-2 nutarimu Nr. D1-1
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Klaipédos technologijy mokymo centro
darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavard¢)

Klaipédos technologijy mokymo centro direktorei
Violetai PetruSienei

PRASYMAS LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Klaipéda

Prasau leisti mano atlieckamas Centro darbo funkcijas atlikti nuotoliniu biidu nuo 20
m.

(nurodoma (-os) konkretaus ménesio (-iy) darbo diena (-o0s), kuria (-iomis) darbuotojas dirbs
nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta _

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

Patvirtinu, kad:

1. Moku saugiai dirbti, zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrin€s
saugos, higienos ir aplinkosaugos instrukceijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

2. Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy;

3. Dirbsiu techniskai tvarkingomis darbo priemonémis;

4. Darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj;

5. Utztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo
priemoniy ir darbo saugos dokumentacijos komplektacijg ir iSsaugojima;

6. Darbo metu bisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy bei
kity medziagy, kurios veikia Zmogaus psichikg;

7. Saugosiu nuo praradimo man iSduotg aparating ir programing jrangg, praradus nedelsiant
informuosiu darbuotoja, atsakingg uz kompiuteriniy darbo viety, informaciniy sistemy saugos
priezilirg ir aparatings ir programinés jrangos Centre iSdavima, padengsiu patirtus nuostolius.

Uztikrinu Centro informaciniy sistemy (jei iSduotos) technines ir organizacines saugos
priemones:
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1. prieigos slaptazodziy konfidencialuma;

2. duomeny apsaugg nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy rysiy
priemonémis;

3. kompiuteriy jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy, programings
jrangos, skirtos $nipinéjimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.);

4. antivirusiniy programy jdiegimg ir atnaujinimg, operaciniy sistemy ir kitos programinés
jrangos naujinimy jdiegimg ir pan.;

5. saugy elektroninés informacijos tiekimg ir (ar) gavimg, informacijos perdavimo tinklais.

Pasizadu, kad dirbdamas nuotoliniu biidu, ripinsiuosi savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukentéti dél netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat, tinkamu jrangos ir darbo
priemoniy naudojimu.

(darbuotojo vardas ir pavard¢, parasas)
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Klaipédos technologijy mokymo centro
darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

KLAIPEDOS TECHNOLOGIJU MOKYMO CENTRAS

(vardas ir pavardeé, pareigos)

ATLIEKAMU VEIKLU SARASAS

Nr. Atliekamos veiklos

Valandos
(pvz. 5 val.)

Siektinas rezultatas

(vardas, pavarde)

Suderinta:

(parasas)

(parasas)

(vardas, pavardé)

Data




23

Klaipédos technologijy mokymo centro
darbo tvarkos taisykliy
3 priedas

INFORMACINIU TECHNOLOGIJU IR PROGRAMINES JRANGOS PERDAVIMO —
PRIEMIMO AKTAS

Irangg gavo

(vardas, pavard¢, parasas)

Inventoriaus 1 ve .
- . ISdavimo v Grazinimo
Irangos pavadinimas numeris arba Parasas

Parasas
Kkodas data data

Irangg iSdaveé

(vardas, pavardé)

Materialiai atsakingas asmuo

(vardas, pavardé, paraSas)
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Klaipédos technologijy mokymo centro
darbo tvarkos taisykliy
4 priedas

KLAIPEDOS TECHNOLOGIJU MOKYMO CENTRAS

ATSISKAITYMO LAPAS

20 m. d.
Klaipéda

Atleidziamas darbuotojas:

(pareigos, vardas, pavarde)

Atleidimo data:

PERDUODAMAS TURTAS

Atsakingas darbuotojas

Perduodamas turtas . '
(pareigos, vardas, pavarde)

Pastabos / parasas*®

Kompiuteriai ir jy priedai,

kt. techning¢ jranga (vaizdo kameros,
USB laikmenos ir kt.)

Patalpy raktai, magnetiniai j&jimo
zetonai, kortelés

Antspaudai, spaudai

Kitas turtas, jgytas uz valstybés
biudzeto lesas

Knygos, kita literattira

Darbuotojo identifikaciné kortelé

Patvirtinu, kad nurodytas darbuotojas skoliniy jsipareigojimy Centrui neturi. / Darbuotojas su

Centru neatsiskaité uz ir yra skolingas

Tiesioginis atleidZziamo

darbuotojo vadovas

(parasas) (vardas, pavardé)

Atleidziamas darbuotojas

(parasas) (vardas, pavardé)
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