PATVIRTINTA

Kauno tautinés kulttiros centro direktoriaus
2016 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr.170
(2.3) (2018 m. lapkricio 6 d. jsakymo Nr.
V-165 (1.3) redakcija)

KAUNO TAUTINES KULTUROS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kauno tautinés kultiiros centro darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Kauno tautinés kultiiros centro (toliau — Centras) vidaus darbo tvarkg, sickiant
apibrézti Centro darbuotojy elgesio principus, bendrasias pareigas, uztikrinti gera darbo kokybe,
darbo drausme, profesinés etikos laikymasi, didinti darbo efektyvuma ir atsakomybe uz pavesta
darbg bei reguliuoti kitus su darbo tvarka susijusius klausimus.

2. Centro darbuotojy darbo funkcijas, specialias teises ir pareigas reglamentuoja darbo
sutartys, pareiginiai nuostatai (pareigybiy apraSymai), prieSgaisrinés saugos bei darbo saugos ir
sveikatos instrukcijos, Centro direktoriaus jsakymai ir kiti teisés aktai.

3. Su Siomis Taisyklémis supazindinami visi Centro darbuotojai, iSskyrus teisés aktuose
nustatytas iSimtis. Priimant i darba naujg darbuotojg, Centro raStinés vedéja supazindina
pasiraSytinai ji su Siomis Taisyklémis.

4, Su Taisyklémis susipazine darbuotojai jsipareigoja laikytis §iy Taisykliy. Siy

Taisykliy laikymasi kontroliuoja Centro direktorius, jo pavaduotojai ir rastinés vedéja.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI VALDYMO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

5.  Centro valdymo struktiirg ir pareigybiy saraSa nustato ir tvirtina direktorius.
Didziausig Centrui leisting pareigybiy skai¢iy nustato Centro steigéjas.

6.  Centro veikla organizuoja Centro direktorius.

1. Direktorius organizuoja Centro veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus,
jgaliotus asmenis.

8.  Centro savivaldg sudaro: Centro taryba, Mokytojy taryba, darbo taryba. Centre gali
steigtis ir kitos savivaldos institucijos: profsajunga, tévy komitetas ir kt.

9.  Centro veiklos klausimai gali buti aptariami darbuotojy pagal kompetencija
organizuojamuose pasitarimuose, kuriuose dalyvauja pasitarimg organizuojancio darbuotojo kviesti

asmenys.



10. Centro veikloje kylantiems uzdaviniams spresti Centro direktorius gali sudaryti darbo
grupes. Darbo grupei vadovauja direktoriaus paskirtas darbuotojas (pirmininkas), kuris Saukia darbo
grupés susitikimus, jiems vadovauja, darbo grupés nariams paskirsto uzduotis, nustato jy atlikimo
terminus ir vykdo kitas funkcijas, reikalingas pavestoms uzduotims jgyvendinti. Centro darbuotojai,
darbo grupei paprasius, privalo teikti pavestoms uzduotims jgyvendinti reikiamg informacija bei
kita pagalbg pagal kompetencija.

11. Dokumenty pasiraSymas:

11.1. Centro direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.)
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba jsakymu paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas
tkiui, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siunciamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms,
organizacijoms ir pilieCiams;

11.2. jsakymus finansy klausimais pasiraso Centro direktorius, o jam nesant paraso teis¢
turintis direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pavaduotojas tikiui. Ant finansiniy dokumenty dedamas
Centro antspaudas;

11.3. atliekant pervedimus elektroninés bankininkystés sistemoje, pasiraso direktorius, 0
jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir B]
,,Biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“ darbuotojas, kuriam pavesta vykdyti Centro buhaltering
apskaita,

11.4. direktorius jsakymu tvirtina asmeny, galin¢iy rengti ir pasiraSyti dokumentus, sarasa
su paraSy pavyzdziais.

12.  Pavedimus Centro darbuotojams turi teis¢ duoti:

12.1. direktorius — visiems Centro darbuotojams;

12.2. direktoriaus pavaduotojai, rastinés vedéja — pavaldiems darbuotojams.

13. Pavedimai duodami zodziu arba rastu, nurodant pavedimg vykdysiantj darbuotojg ir
uzduotj.

14. Pavedimai turi biiti jvykdyti per 10 darbo dieny, i§skyrus atvejus, kai pavedima daves
asmuo nustato kita pavedimo jvykdymo terming. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika
negalima deél objektyviy priezasCiy, apie tai nedelsiant turi biiti praneSta pavedimg davusiam
asmeniui, kuris pavedimo jvykdymo terming gali pratesti.

15. Uz pavedimo, kuris paskirtas keliems Centro darbuotojams, vykdyma atsako pirmasis
pavedime nurodytas vykdytojas, iSskyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo nurodo kitaip. Kiti
pavedime nurodyti vykdytojai privalo savo iniciatyva ar (ir) pirmajam pavedime nurodytam
vykdytojui pareikalavus pagal kompetencijg pateikti visg reikiamg pavedimui jvykdyti informacija,
dokumentus, pasiiilymus ir teikti kita pavedimui jvykdyti reikalingg pagalba.

16. Apie pavedimo jvykdyma pavedima daves asmuo informuojamas ta pacia forma,

kokia buvo duotas pavedimas, iSskyrus atvejus, kai pavedima daves asmuo nurodo kitaip.



17. Jei dél objektyviy priezasCiy pavedimg vykdantis darbuotojas negali jvykdyti
pavedimo, jis nedelsdamas apie tai turi informuoti pavedimg davusj asmenj ir Siam sutikus perduoti
jam ir (arba) naujam pavedimo vykdytojui visg su pavedimo vykdymu susijusig informacijg.

18. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

18.1. nurodymus ir sprendimus direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, Kitokia
raSytine ar zodine forma. Direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami zodziu,
rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty arba elektroninémis priemonémis;

18.2. paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas
yra asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima;

18.3. atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais;

18.4. rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausminiu

nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzrasiusj vadova.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO ] KITAS PAREIGAS, ATLEIDIMO
IS DARBO TVARKA

19.  Darbuotojus j darbg priima ir i§ darbo atleidzia direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

20.  Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti j pareigas, kurias gali eiti
asmenys, turintys tam tikry gebéjimy, keliami tam tikri iSsilavinimo, fiziniai, sveikatos ar Kkiti
reikalavimai, gali biiti rengiamas konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo
direktorius arba zodZiu paveda tai atlikti savo pavaduotojams.

21. Mokytojai | darbg priimami vadovaujantis galiojan¢iu ,,Mokytojy priémimo ir
atleidimo 1§ darbo tvarkos aprasu® (patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
1sakymu). Mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriiviu supazindinamas pokalbyje su
kuruojanc¢iu Centro direktoriaus pavaduotoju ugdymui iki vasaros atostogy pradzios.

22.  Asmuo, pageidaujantis buti priimtas j darba, pateikia Centro direktoriui:

22.1. praSymg priimti ] darbg, nurodant deklaruota ir fakting gyvenamaja vieta,
kontakting informacija;

22.2. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

22.3. nejgaliojo asmens pazyméjimo kopija (jeigu priimamas j darbg nejgalus asmuo) ir
18vada dél darbo pobiidzio ir saglygy;

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

22.5. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

22.6. iStuokos liudijima (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.);

22.7. dokumenty apie i$silavinimg kopijas;

3



22.8. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining knygele bei higienos jgudziy ir
pirmosios pagalbos teikimo Ziniy jgyjimo pazyméjimus (nustatytais atvejais).

23. Iki darbo pradzios direktorius arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui
visg informacija apie darbo salygas, pasiraSytinai supazindinti su Siomis Taisyklémis, pareigybeés
apraSymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais ir galiojan¢iomis tvarkomis: informaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka, lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimo tvarka, reagavimo j smurtg ir patycias tvarka, asmens duomeny tvarkymo
politika ir kt., pravesti jvadinius ir pirminius instruktazus darbo vietoje darbuotojy saugos ir
sveikatos bei priesgaisrinés saugos Klausimais.

24, Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali
buti 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 priezas¢iy.

25.  Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui iSduodamas antrasis
darbo sutarties egzempliorius.

26.  PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Darbuotojy asmens duomeny tvarkyma nustato direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Asmens duomeny
tvarkymo politika®.

27.  Darbo sutartys registruojamos Darbo sutarCiy registre. Darbo sutarties salygy
keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo, ar kiti susitarimai, dél
kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo santykius
reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba
suraSomas atskiras susitarimas dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant
jos sudarymo data.

28.  Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas darbo
laiko rezimas ir jo rusis gali buti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo
sutarties salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis salygomis, gali biti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57
straipsnyje nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokest],
nekeiCiant kity darbo sutarties sglygy, negali biti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo
sutartj.

29.  Esant darbo Saliy susitarimui dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties

dalimi, gali susitarti dél darbo sutartyje anksciau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo.



Esant susitarimui dél papildomo darbo, taikoma Darbo kodekso 114 straipsnio 2 punkte numatyta
maksimali darbo laiko trukmeé.

30.  Esant abiejy Saliy iSreikStai valiai (darbuotojo ir darbdavio) galimi papildomi
susitarimai (galiojancioje darbo sutartyje ar sudarant papildomg susitarimg) dél darbo masto (darbo
kriivio) padidinimo, numatant darbo funkcijos padidinta apimtimi apmokéjima bei konkrety darbo
laikg per savaitge. Esant tokiam abiejy Saliy susitarimui, dabuotojui gali biiti nustatyta Darbo
kodekso 114 str. 2 p. reglamentuota maksimali darbo laiko trukmé. Esant tokiam abiejy Saliy
susitarimui darbas nelaikomas virSvalandiniu.

31. I8 pareigy darbuotojai atleidziami Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

32. Direktoriui priémus sprendimg atleisti i§ pareigy pavaduotojg (ugdymui arba akiui),
raStvede, rastinés vedéja, paskuting darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant direktoriui arba jo
jgaliotam atstovui, perduoda: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius darbus, darbiniame
kompiuteryje ir tinkle saugotg darbing informacija, registracijos zurnalus, Centro turtg. SuraSomas
reikaly perdavimo ir priémimo aktas dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Akt pasiraSo
perdavime dalyvaujantys asmenys. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy
sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos Centre pabaigoje, ja panaikina
direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo. Darbuotojas paskuting darbo dieng rastinés vedéjai pateikia
uzpildyta atsiskaitymo lapelj su jame nurodyty vadovy (darbuotojy) parasais.

33.  Atleidziant i§ pareigy kitus Centro darbuotojus, reikaly perdavimg organizuoja
tiesioginis vadovas (pagal pavalduma), 32 punkte nustatyta tvarka.

34. 32 punkte iSdéstyta tvarka taikoma ir darbuotojui iSeinan¢iam motinystés ir vaiko
priezitiros atostogy.

35.  Visiems priimamiems ] darbg darbuotojams sudaroma Darbuotojo asmens byla,
kurioje saugomi §ie dokumentai arba dokumenty kopijos:

35.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojancios) kopijos;

35.2. praSymas priimti j darba, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i$
darbo, sutikimai dél pavadavimo ir kt.;

35.3. nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvados dél darbo pobudZzio ir sglygy kopijos
(jeigu darbuotojas nejgalus);

35.4. nejgaliojo vaiko paZymejimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

35.5.  vaiky gimimo liudijimo kopijos;

35.6. iStuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.) kopija;

35.7. santuokos liudijimo (jei keiciama pavardé ir kitais atvejais) kopija;

35.8. dokumenty apie iSsilavinima kopijos;

35.9. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kt. dokumenty kopijos;

35.10. atestacijos dokumentai;



35.11. darbo sutartis;

35.12. pareigybés apraSymo kopija;

35.13. darbuotojo jskaitos lapas;

35.14. direktoriaus jsakymy kopijos (dél priémimo j darba, perkélimo i kitas pareigas,
pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy vykdymo ar papildomo darbo
atlikimo, paskatinimy skyrimo, darbuotojo darbo pareigy pazeidimy nustatymo, vaiko priezitiros
atostogy ir kt.);

35.15. prasymai dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, darbo dienos nustatyto darbo
laiko keitimo, vaiko prieziiiros atostogy;

35.16. darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo uzduotys ir vertinimo i§vados.

36.  Darbuotojy asmens bylos saugomos rastin¢je. Uz darbuotojy bylose esanciy
duomeny bei konfidencialios informacijos saugojimag teisés akty nustatyta tvarka atsako rasStinés
vedéja.

37.  Kiekvienas 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, pristatymg Centrui. Teisinga
informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medziaga,
pritaikyti teisingas darbo ir i§¢jimo i$ darbo salygas, atlygj, mokesé¢iy dydj ir kt.

38.  Darbuotojui nutraukus darbo santykius su Centru, jo asmens duomeny byla

archyvuojama ir saugoma teisés aktuose nustatytais terminais.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

39. Centro darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

40. Centro darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité ir dvi poilsio
dienos (i8skyrus darbuotojus, kuriems nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo
laikas ir darbuotojus, kurie dirba pagal individualy darbo grafika), t. y. pirmadien; — ketvirtadien;j
nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj nuo 8.00 val. iki 15.45 val., SeStadienis ir sekmadienis —
poilsio dienos.

41. Darbuotojai, atsizvelgdami | individualias aplinkybes, gali teikti direktoriui praSymus
dél individualaus darbo grafiko ar darbo nuotoliniu biidu.

42. LR Darbo kodekso nustatytomis §venéiy dienomis Centre nedirbama. Svenéiy dieny
iSvakarese darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancius
darbuotojus.

43. Darbuotojai, iSeidami i§ Centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj

vadova. ISeidamas darbuotojas turi palikti jrasg iSvykimo zurnale, kuris saugomas rastinéje A.Jaksto
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g. 18. Kitose buveinése: Kalnie¢iy g.180 ir Kovo 11-tosios 108 - Zurnale, kuris saugomas
budinc¢iojo darbo vietoje.

44, Savavaliskai darbuotojams keistis pamainomis, iSleisti vienas kitg i§ darbo grieztai
draudziama ir laikoma darbo drausmeés pazeidimu.

45. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai ne
véliau kaip per 2 valandas nuo darbo pradzios arba tuomet, kai tik gali, turi informuoti savo
tiesioginj vadovag ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, jy praSymu tai gali padaryti kiti asmenys.

46. Centro direktorius vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu,
Darbo kodekse nurodytais atvejais.

47. Centro administracijos darbas, virSijantis nustatytg darbo trukme, virSvalandiniu darbu
nelaikomas. Tokiems darbuotojams priskiriami: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikiui.

48. Pasilikti dirbti po darbo, dirbti poilsio ir Svenciy dienomis galima tik leidus Centro
direktoriui.

49. Darbo laiko apskaita tvarkoma patvirtintos formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose,
kurie gali bati pildomi ir saugomi elektroniniu bidu.

50. | darbo laiko apskaitos ZiniaraSt] jtraukiami darbuotojo faktiSkai dirbti virSvalandziai,
darbo laikas Svenciy dieng, darbo laikas poilsio diena, jeigu jis nenustatytas pagal grafika, darbo
laikas pagal susitarimg dél papildomo darbo.

51. Darbo laiko apskaitg tvarko rastinés vedéja.

52. Poilsio rusys:

52.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti jstaigos darbuotojams nustatoma darbo grafike;

52.2. budétojams, dél nepertraukiamo darbo proceso, negalima daryti pertraukos
pavalgyti ir pailséti todel Siems darbuotojams sudaroma galimybé pavalgyti darbo metu.

52.3. darbuotojai turi teis¢, neatsitraukdami nuo darbo, pasinaudoti 15 min. kavos
pertrauka.

53. Kavos pertrauky laikas — 10.30 val. ir 13.30 val. Administracijai kavos pertraukos —
9.15 val. ir 14.00 val.

54. Ugdymo procesas Centre organizuojamas vadovaujantis Centro einamyjy mety ugdymo
planu, Lietuvos higienos normos ,Neformaliojo vaiky Svietimo programy vykdymo bendrieji
sveikatos saugos reikalavimai® galiojancia redakcija, Kitais normatyviniais aktais ir dokumentais,
kurie reglamentuoja neformaliojo Svietimo ugdymo proceso organizavima.

55. Mokslo mety pradZios, pabaigos, atostogy datas nustato Savininkas, jos atsispindi ty

mokslo mety ugdymo plane.



56. Mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy darbas Sestadieniais ir Svenciy dienomis
nustatomas atskirais direktorés jsakymais (iSvykos, ekskursijos, olimpiados, min¢jimai ir pan.).
Mokytojai gali dirbti Sestadieniais.

57. Kiekvieny mokslo mety ugdymo plang rengia darbo grupé, kurig sudaro  Centro
direktoriaus pavaduotojai ugdymui, savivaldos atstovai, pedagoginiai darbuotojai. Ugdymo plano
projektas parengiamas iki kiekvieny mety birzelio 1 dienos, jam po svarstymo turi pritarti Mokytojy
taryba. Ugdymo planas teikiamas Svietimo skyriui. Iki rugséjo 1 dienos ugdymo plang patvirtina
Centro direktorius.

58. Neformalaus Svietimo veiklos kriivis sudaromas administracijos posédyje atsizvelgiant
] ugdytiniy poreikius, Centro tradicijas ir veiklos testinuma.

59. Mokytojams savaitinis pamoky kravis kinta nuo kiekvieny mokslo mety rugséjo 1 d. ir
gali kisti mety eigoje. Pedagoginio kriivio pakeitimai priklauso:

59.1. nuo valandy, skirty dalykui ugdymo plane;

59.2. nuo mokiniy skaiciaus pasikeitimo mokslo mety eigoje;
59.3. nuo grupiy skaiciaus ir mokiniy skaiCiaus grupése;
59.4. nuo mokytojo iSsilavinimo ir kvalifikacinés kategorijos;
59.5. nuo mokytojo darbo rezultaty ir kokybés;

59.6. nuo drausmés pazeidimy.

60. Neformalaus $vietimo programas rengia neformaliojo Svietimo mokytojas arba Centro
direktoriaus sudarytos darbo grupés. Neformalaus §vietimo programos iki geguzés 31 dienos
suderinamos su kuruojanciu pavaduotoju neformaliam ugdymui, aprobuojamos administracijos
posédyje, teikiamos akreditacijai pagal galiojancig tvarkg Savivaldybéje ir iki rugséjo 1 dienos
patvirtinamos Centro direktoriaus.

61. Neformaliojo Svietimo mokytojas, jgyvendindamas studijos, ansamblio ugdymo turinj,
vadovaujasi neformaliojo §vietimo programa, kitais ugdymo turinj reglamentuojanciais teisés aktais,
Centro strateginiu ir mety veiklos plany tikslais ir uzdaviniais, atsizvelgdamas j mokiniy, Centro
bendruomenés poreikius bei turimus isteklius.

62. Centro patalpos, laisvos nuo uzsiémimy, gali biiti nuomojamos, o gautos léSos apskaitomos
kaip jstaigos pajamy léSos. Sutartj dél patalpy nuomos sudaro Centro direktorius, vadovaudamasi
Kauno miesto savivaldybés nekilnojamojo turto trumpalaikés nuomos tvarkos aprasu, patvirtintu Kauno
miesto savivaldybés tarybos.

63. Centro darbuotojy bendri susirinkimai rengiami esant reikalui, bet ne reciau kaip 1 kartg
per metus. Mokytojy tarybos posédziai vyksta ne reciau kaip 2 kartus per metus. Bendri tévy
susirinkimai rengiami ne reiau kaip 1 karta per metus, grupiy - ne re¢iau kaip 2 kartus per metus.

64. Mokytojy darbo laikg su mokiniais apsprendzia tarifikuoty savaitiniy kontaktiniy
valandy skai¢ius (pagal tarifinj sarasa vadovaujantis Lietuvos Respublikos Valstybés ir

savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu). Mokytojai dirba pagal Centro



direktoriaus patvirtintus  neformaliojo Svietimo uZsiémimy tvarkarascius, kuriuos sudaro
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

65. Mokytojy darbo laikas skaiiuojamas metinémis valandomis.Per savaite mokytojas
dirba tarifikuotg valandy skaiciy.

66. Laikotarpis, kai Centre yra vykdomas neformalusis Svietimas — mokslo
metai.Ugdytiniai ] Centrg priitmami Kauno miesto savivaldybés nustatyta tvarka.

67. ] mokslo mety trukme jskaitomos valstybés nustatytos §venéiy dienos. Siomis dienomis
studijy ir ansambliy uZsiémimai nevyksta, taciau gali biiti organizuojami jvairlis renginiai, skirti
Sioms Sventéms paminéti (vadovaujamasi galiojan¢ia Kauno miesto savivaldybés sprendimu
patvirtinta mokslo mety pradzios ir trukmés Kauno miesto savivaldybés jsteigtose neformaliojo
Svietimo jstaigose, dirbanciose pagal neformaliojo Svietimo programas, tvarka).

68. Centro mokslo mety pradzia — rugséjo 1 diena, pabaiga — birzelio 30 diena (jeigu
Savininkas nenustato kitaip).

69. Ankstyvojo ugdymo grupés uzsiémimas trunka 30 min., pertraukos - 10 min. Pradinio,
pagrindinio ugdymo, misriose vaiky ugdymo grupése uzsiémimas trunka 45 min., tarp uzsiémimy
daroma ne mazesné kaip 5 min. pertrauka. Pertrauky trukme reglamentuoja Lietuvos higienos
norma ,,Neformaliojo vaiky Svietimo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai*

70. BirZelio ménesj studijoms ir ansambliams rekomenduojama rengti kiirybinius projektus,
stovyklas, ekspedicijas, ekskursijas, kitokio pobuidzio edukacines programas.

71. Centro studijos ir ansambliai dirba mokiniy atostogy metu, iSskyrus liepos ir rugpjucio
ménesius.

72. Studijy ir ansambliy uZsiémimai prasideda:

72.1. rytiniy grupiy — ne anksc¢iau kaip 8 val.;

72.2. popietiniy grupiy — ne ankséiau kaip 13 val., iSskyrus atvejus, kai su bendrojo
lavinimo mokykla yra sudaryta tipiné ugdymo jstaigy patalpy naudojimo sutartis ir uzZsiémimai gali
toje jstaigoje vykti anksciau, laisvu nuo mokyklos moksleiviy ugdymo laiku

73. Esant rimtiems argumentams, mokiniams arba jy tévams pageidaujant, uZsiémimy
laikas laikinai gali biiti kei¢iamas, pateikus praSyma direktoriaus pavaduotojui ugdymui. Laikini
grafiko pasikeitimai atsispindi direktoriaus jsakymuose.

74. Uzsiémimai turi bati baigiami ne véliau kaip 20 val. Sig tvarka reglamentuoja
galiojantys Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimai.

75. Mokiniai i§ Centro patalpy iSleidziami tik pasibaigus uzsiémimams, jeigu tévai
nepageidauja iSleisti anksc¢iau dél svarbiy, 1§ anksto nurodyty priezasciy. Pertrauky metu isleidziami
tik esant pateisinamai priezasciai (i§ anksto prasant tévams).

76. Oro temperatiirai esant 20 laipsniy Sal¢io ar Zemesnei, |} uzsiémimus gali neiti
ikimokyklinio amZiaus, 7-10 mety vaikai, esant 25 laipsniams $al¢io ar Zemesnei temperatiirai — 11-
18 mety mokiniai. Sios dienos jskai¢iuojamos j mokslo mety dieny skaiciy.
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77. Kasmetinés atostogos:

77.1. darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksui ir
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus
darbo metus suteikiamos tais paciais darbo metais. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés
atostogos suteikiamos i8dirbus bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.

77.2. Nesugjus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés
atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Centro direktoriaus ir darbuotojo susitarimu
atostogos, suderinus su tiesioginiu vadovu, gali biiti suteiktos dalimis, kuriy viena negali buti
trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, Kai
darbuotojas jgauna teise j bent vienos darbo dienos trukmés atostogas;

77.3. Darbuotojams (iSskyrus pedagogus) suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny
kasmetinés atostogos.

77.4. Pedagoginiams darbuotojams, kuriems atskiru vyriausybés nutarimu nustatytos
pailgintos atostogos, suteikiamos 40 darbo dieny kasmetinés atostogos. Atostogos skai¢iuojamos
darbo dienomis, $venciy dienos | atostogy trukmg¢ nejskai¢iuojamos. Darbo metai, uz kuriuos
suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos;

77.5. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu, pasibaigus mokslo
metams, atsiZvelgiant } darbuotojy prasSymus ir Centro galimybes (siekiama nesutrikdyti vaiky
ugdymo proceso ir uztikrinti s€kmingg Centro veiklos funkcionavimg). ISimties tvarka, dél svarbiy
priezasciy, atostogos darbuotojams gali biti suteikiamos mokslo mety eigoje;

77.6. Pirmaisiais darbo metais suteikiant darbuotojams kasmetines atostogas, darbo
uzmokestis uz atostogas iSmokamas uZz visa atostogy laikotarp; i§ karto, arba, darbuotojo
pageidavimu, gali biiti iSmokamas dalimis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis;

78. Tikslinés atostogos:

78.1. Darbuotojams, kurie Centre dirba ilgiau nei penkerius metus (atlikdamas funkcijas,
susijusias su keliama kvalifikacija), siekiantiems jgyti iSsilavinimg ar tam tikrg kvalifikacija,
susijusig su atlekamomis funkcijomis, uz mokymosi atostogas palieckamas pusés darbuotojo
vidutinio darbo utmokes¢io. Mokymosi atostogoms suteikti turi buti pateiktas praSymas, suderintas
su tiesioginiu vadovu, ir Svietimo jstaigos pazyma apie egzaminy, jskaity, kity uzsiémimy data.

78.2. Darbuotojams suteikiamos nemokamos atostogos:

78.2.1. darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, — iki 14 kalendoriniy
dieny;

78.2.2. nejgaliems darbuotojams, taip pat darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika
iki 18 m. ar slaugantiems nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés

slaugos biitinumas, — iki 30 kalendoriniy dieny;
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78.2.3. moters néStumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko priezitiros atostogy metu
tévui jo pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); Siy
atostogy bendra trukmé negali virSyti 3 ménesiy;

78.2.4. darbuotojui, slaugan¢iam sergant] Seimos narj, — tokiam laikui, kurj
rekomenduoja gydymo jstaiga;

78.2.5. santuokai sudaryti — iki 2 kalendoriniy dieny;

78.2.6. mirusio Seimos nario laidotuvéms — iki 5 kalendoriniy dieny;

78.2.7. darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali buti suteikiamos nemokamos
atostogos dél kity darbuotojo nurodyty asmeniniy priezasciy, taciau ne ilgiau
kaip iki 3 ménesiy.

79. Kasmetinés ir tiklinés atostogos, atostogy perkélimas ir pratesimas jforminamos
direktoriaus jsakymu.

80. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 18 m. arba du ar tris ir daugiau iki 12 m.,
prasyma dél papildomy poilsio dieny suteikimo turi pateikti ne véliau kaip pries 3 darbo dienas.

81. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu gali biti suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti arba gali susitarti dél darbo
laiko perkélimo | kita tos pacios dienos laikg arba j kita darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko trukmés.
Darbuotojo pateiktas praSymas dél nemokamo laisvo laiko suteikimo, perkeliant darbo laikg i kita

tos pacios dienos laika, suderinamas su tiesioginiu vadovu ir Centro direktoriumi.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

81. Kiekvienam darbuotojui turi biti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose
teisés aktuose.

82. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng
darbuotojg su Siais reikalavimais pries jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

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

84. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmeninés apsauginés priemongs.

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

86. Darbuotojai pagal sudarytg ir viesai paskelbtg grafikg privalo pasitikrinti sveikatg.
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87. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinanc¢iy normaly darbg, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

88. Centre draudziama bet kokia smurto forma:

88.1. vaiky pries vaikus;

88.2. darbuotojy pries vaikus;

88.3. vaiky prie§ darbuotojus;

88.4. darbuotojy pries kitus darbuotojus;

88.5. ugdytiniy tévy (globéjy) pries vaikus, pedagogus.

89. Kai smurtg patiria vaikas ar darbuotojas, nedelsiant turi biiti informuojamas Centro
direktorius.

90. 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.

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

92. Centro administracija sudaro sglygas darbuotojams teikti pasitilymus dél darbuotojy

saugos ir sveikatos gerinimo.

VI SKYRIUS

DARBUOTOJU IR UGDYTINIU PAREIGOS IR TEISES

93. Darbuotoju pareigos:

93.1. vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vadovaujantis Siomis
Taisyklémis, teisés akty reikalavimais, saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;

93.2. laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus ir (ar) tiesioginio vadovo teisétus nurodymus;
dalyvauti direktoriaus jsakymu sudaryty darbo grupiy, komisijy veikloje;

93.3. vykdyti darbuotojo kompetencijai priskirty prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo
sutarCiy, kurioms yra paskirtas atsakingu uZz sutarties vykdyma ir (ar) kontrole, tikrinti prekiy,
paslaugy ar darby kokybe, sutartiniy jsipareigojimy vykdyma, laiku inicijuoti sutar¢iy keitimus,
pratgsimus ar vieSyjy pirkimy procediiras;

93.4. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

93.5. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas,
elektros energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia

informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;
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93.6. nenaudoti, nekopijuoti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje autoriy teises
pazeidzianciy kiriniy;

93.7. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais pasitikrinti sveikatg;

93.8. uztikrinti informacijos apie ugdytiniy sveikata konfidencialumg. Informacija apie
ugdytiniy sveikatg turi buti prieinama tik ugdytiniy tévams (glob¢jams), asmenims, atsakingiems uz
mokiniy dokumenty tvarkyma ir mokytojui. Kitiems asmenims informacija apie ugdytinio sveikatg
turi blti neprieinama jokiomis aplinkybémis be rastiSko ugdytinio tévy (globéjy) sutikimo
(nurodymo);

93.9. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turtg ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti
bei tikslinti privaciy interesy deklaracija (darbuotojams, kuriems tai privaloma);

93.10. laikytis Centro nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

93.11. teisés akty nustatyta tvarka atlyginti Centrui neteisétais savo veiksmais padarytg
zala;

93.12. laikytis bendryjy etikos taisykliy, vadovautis Centro Etikos kodeksu, palaikyti ir
gerinti Centro jvaizdj, mandagiai elgtis su bendradarbiais, ugdytiniais, ugdytiniy tévais ir kitais
asmenimis;

93.13. pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj,

per 5 darbo dienas informuoti rastinés vedéja.

94. Mokytojas privalo:

94.1. sistemingai planuoti savo darba;

94.2. nuolat stebéti ugdytiniy veikla, rezultatus, pozityviai vertinti ir skatinti;

94.3. vykdyti prevencing veikla, kad buty uzkirstas kelias alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy medZiagy vartojimui, rikymui, smurtui, nusikalstamumui, nepadoriam elgesiui;

94.4. kartag-du kartus per metus kviesti tévy susirinkima;

94.5. sistemingai tvarkyti visus savo pedagoginés veiklos dokumentus ir uztikrinti, kad
buty laiku pateikti bei sutvarkyti visi studijy, ansambliy jforminimo, ugdytiniy judéjimo
dokumentai; sistemingai pildyti neformaliojo vaiky Svietimo dienynus. JraSus dienyne daryti
vadovaujantis dienyno pildymo paaiskinimais.

94.6. laiku ir teisingai pateikti reikiamg informacija apie ugdytinius;

94.7. rupintis, kad visiems tévams ir vaikams, tame tarpe vaikams i socialinés atskirties
Seimy bty pateikta reikiama informacija dél sumaZzinto mokescio uz studijos, ansamblio lankyma;

94.8. ripintis, kad nebiity pazeidziamos vaiky teisés, naudojamas smurtas pries vaikus;

94.9. lydéti ugdytinius (tiek Centre, tiek uz jo riby) renginiy metu, jei Sie renginiai
numatyti Centro, Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo ir ugdymo skyriaus,

Svietimo ir mokslo ministerijos veiklos planuose ir uztikrinti jy sauga;
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94.10. organizuojant studijos ar ansamblio renginj gauti Centro vadovy sutikima.

94.11. formuoti ugdytiniy veiklos ugdymo turinj;

94.12. teikti ugdytiniams Siuolaikinius reikalavimus atitinkant] etninés krypties
neformalyji ugdyma, ugdyti kiirybiskuma, savarankiskuma;

94.13. sistemingai ruo$tis uzsiémimams, studijy ir ansambliy uzsiémimus vesti pagal
tvarkarastj;

94.14. nepalikti ugdytiniy be priezitros patalpose, ikimokyklinio amziaus vaikus i$leisti
tik su tévais ar globé¢jais, pradinio ugdymo moksleivius po uzsiémimy isleisti vienus, tik, jei taip
sutarta su tévais;

94.15. studijy ir ansambliy uzsiémimy, renginiy, koncerty metu palaikyti drausme,
uztikrinti ugdytiniy sveikatg ir sauga; uztikrinti Svarg ir tvarka veiklos vietoje;

94.16. iSvykas, ekskursijas, kitus renginius, vykdomus uz jprastinés darbo vietos riby,
organizuoti vadovaujantis galiojandiais LR Svietimo ir mokslo ministro jsakymais dél vaiky
turizmo renginiy organizavimo bei kitais norminiais aktais, Centro direktorés jsakymais, uztikrinus
drausme ir biitinas saugos priemones;

94.17. pritaikyti integruotiems specialiyjy poreikiy moksleiviams ugdymo turinj,
metodus ir ugdymo priemones;

94.18. nuolat palaikyti rysj su ugdytiniy tévais/globéjais;

94.19. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

94.20. analizuoti savo pedagoging veikla, mokiniy ugdymo(-si) rezultatus;

94.21. ruosti ugdytinius dalyvauti parodose, konkursuose, koncertuose, Sventése, kituose
renginiuose;

94.22. dalyvauti, rengiant Centro metinés veiklos, ugdymo bei strateginius planus/
programas;

94.23. dalyvauti projektinéje veikloje;

94.24. rupintis  Centro inventoriumi, mokymo ir techniniy priemoniy apsauga ir
apskaita;

94.25. uzsiémimus vesti pagal tvarkarascius, vesti uzsiémimus kitu laiku, kitoje vietoje
tose paciose patalpose galima tik gavus direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima,
ivykdzius visus vaiky saugumag ir sveikatg uztikrinancius reikalavimus.

94.26. iki kiekvieny mety birzelio 1 d. pateikti projekta, iki rugséjo 1d. visiems mokslo
metams sudarytg studijos ar ansamblio veiklos programg tiems mokslo metams;

94.27. dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose, pasitarimuose. Jei dél svarbiy priezaséiy
negali dalyvauti, pranesa apie tai direktoriui ar pavaduotojui ugdymui,

94.28. uztikrinti tvarkg ir mokiniy sauguma pertrauky tarp uzsiémimy metu;

94.29. laiku ir gerai vykdyti vadovy nurodymus;
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94.30. nuolat sekti informacijg skelbimy lentoje, internetiniame puslapyje ir laiku
pateikti informacija;

94.31. laiku pradéti ir baigti studijy, ansambliy uzsiémimus;

94.32. jvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas nedelsiant informuoja administracija,
privalo apie jvyki asmeniskai pranesti tévams, reikalui esant kviesti greitaja pagalba, palydéti
ugdytinj i gydymo jstaiga, inicijuoti nelaimingo atsitikimo tyrima vadovaujantis Svietimo ir
mokslo ministro nustatyta tvarka;

94.33. ripintis teigiamu Centro jvaizdziu;

94.34. Jeigu | uzsiémimg neatvyksta nei vienas ugdytinis, mokytojas tuo laiku rengia
metoding medziagg, ruosiasi kitiems uzsiémimams, tvarko inventoriy.

95. Pedagoginio personalo teisés:

95.1. laisvai pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo bitidus, formas ir metodus

95.2. tobulinti savo kvalifikacija, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti kvalifikacijos
kategorijg atitinkantj atlyginima;

95.3. burtis ] visuomenines ir profesines organizacijas, savisvietos, kulttrines, dalykines
ir metodines sekcijas, burelius;

95.4. vertinti Centro vadovy ir kolegy vadybing, pedagogine veikla.

96. Kity darbuotojy teisés:

96.1. 1§ Centro gauti informacija, susijusig su jy atlieckamomis darbo funkcijomis;

96.2. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

96.3. kelti kvalifikacija;

96.4. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir pailgintomis, papildomomis atostogomis;

96.5. dirbti saugioje darbo vietoje bei gauti reikiamas darbo priemones;

96.6. teikti pasitlymus, pastabas dél Centro darbo organizavimo tvarkos ir jos
tobulinimo;

96.7. buti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais, ne darbo metu dalyvauti politinéje veikloje;

96.8. ginti teisme pazeistas teises ir teisétus interesus.

97. Ugdytiniy teisés:

97.1. gauti neformaliojo Svietimo paslaugg pagal savo gebéjimus ir poreikius ugdantis
saugioje ir sveikoje aplinkoje;

97.2. dalyvauti, svarstant ugdymo proceso organizavimg, ugdymo plana;

97.3. reiksti savo nuomong;

97.4. gauti informacijg apie Centro veikla, savo ugdymo(si) rezultatus;

97.5. gauti (esant galimybei ir reikalui) socialing parama (mokéti maziau uz studijos,

ansamblio lankyma ar i§ viso nemokéti);
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97.6. dalyvauti savivaldoje Centro nuostatuose numatyta tvarka, burtis j vaiky ir

jaunimo organizacijas, kuriy veikla nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams.
98. Ugdytiniai privalo:

98.1. pagarbiai bendrauti su mokytojais, kitais bendruomenés nariais, savo
bendramoksliais, neskriausti draugy, mazesniy;

98.2. laikytis vieSosios tvarkos, kultiiringai elgtis uzsiémimy, renginiy metu,

98.3. pradéjus lankyti kurj nors kolektyva, nepraleidinéti uzsiémimy;

98.4. apie neatvykimg ] uzsiémimg pranesti mokytojui, nusprendus nebelankyti studijos
ar ansamblio, informuoti mokytoja, atsiskaityti uz lankytus uzsiémimus; nevéluoti j uzsiémimus;

08.5. tausoti ir saugoti Centro ar jstaigos, kurioje vyksta uzsiémimai, inventoriy, turtg ir
atlyginti uz padarytus nuostolius, kurie atsirado dél neteiséto ugdytinio elgesio;

98.6. laikytis higienos: $varos, tvarkos reikalavimy.

99. Ugdytiniams draudZiama:

99.1. rukyti, vartoti alkoholinius gérimus bei narkotines, psichotropines medziagas
Centre, studijy ir ansambliy uzsiémimy, pertrauky, renginiy, i§vyky metu;

99.2. turéti  Centre ar jstaigoje, kurioje vyksta uzsiémimai, ginkla, sprogstamasias
medziagas, pirotechnines priemones.

100.Atsiradus administracinés, baudziamosios ar kitos teisés pazeidimy pozymiams,
Centras visais atvejais apie tai pranesa policijai.
101.Apie kiekvieng smurto ar patyCiy atveji Centras informuoja policijg ir Vaiky teisiy

apsaugos skyriy.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

102. Darbo uzmokestis uz darba ir Kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos LR
Darbo

103. kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

104. Centro darbuotojy darbo uzmokestj skai¢iuoja Kauno biudzetiniy jstaigy buhalterija
(toliau — BIBA) pagal direktoriaus paskirto atsakingo asmens pateiktus darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius. Darbo laiko apskaitos ziniaraséiai BIBA pateikiami paskuting ménesio darbo diena.

105. Darbuotojy pareiginis darbo uzmokescio koeficientas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés teisés aktais.

106. Darbuotojams darbo uzmokestis skai¢iuojamas pagal direktoriaus patvirtinta
pareigybiy sarasa, kuriame nurodomi darbuotojy darbo uzmokescio koeficientai, etato dydis ir
pinigy sumos eurais.

107. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareigin¢ alga (pareiginés algos pastovioji ir

kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos Centro darbuotojy darbo
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apmokéjimo numatyta tvarka , patvirtinta Centro direktoriaus jsakymu. Minimali ménesiné alga
mokama tik uz nekvalifikuotg darbg, kuriam atlikti nekeliami jokie specialtis kvalifikaciniai ir
profesiniai jgtidziai ar gebéjimai, nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar iSsilavinimg pagrindzianciy
dokumenty.

108. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo
darbo sutartyje.

109. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas organizuojamas Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés,
nustatyta tvarka. Atlikus darbuotojy kasmetinj veiklos vertinima pagal jiems nustatytas metines
uzduotis, siektinus rezultatus ir vertinimo rodiklius, Centro direktorius nustato pareiginés algos
kintamosios dalies dydj vieneriems metams. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis
nenustatoma. Centro direktoriui, jvertinusi jo pra¢jusiy mety veikla, pareiginés algos kintamaja
dalj nustato savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija.

110. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, jeigu darbuotojas pageidauja, kad
jam biity iSmokétas avansas. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng karta per ménesj, esant
darbuotojo praSymui. Avansas mokamas ne didesnis nei keturiasdeSimt procenty darbo
uzmokescio dydzio. Nuo kito ménesio 4 iki 9 dienos (priklausomai nuo kiekvieno ménesio darbo
dieny) mokama likusioji darbo uzmokescio dalis.

111. Pinigai pervedami ] vieng asmenin¢ darbuotojo saskaita nurodytame banke.
Atsiskaitymo lapeliai apie priskaiCiuotg ir iSmokéta ménesio darbo uzmokest] pateikiami
elektroniniu biidu, arba asmeniskai darbuotojui.

112. I$skaitos i§ darbo uzmokes¢io gali buti daromos tik LR Darbo kodekso ar kity
Jstatymy nustatyta tvarka.

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

114. Priemokos uZ papildoma darbo krivj, kai yra padidéjes darby mastas atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, nevirSijant nustatytos darbo laiko trukmés, ar uz
papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Priedai, priemokos ir kitos
iSmokos skai¢iuojamos vadovaujantis Centro direktoriaus jsakymais, parengtais remiantis LR
teisés aktais.

115. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biiti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines, ypa¢ svarbias Centro veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg
per metus gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy
mety veiklg. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio. Jos skiriamos nevirSijant Centro darbo uzmokesc¢iui skirty 1€8y.

116. Apskaiciuotas vidutinis dieninis darbo uzmokestis negali biiti mazesnis uz LR
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Vyriausybés nustatytos minimalios ménesinés algos pagrindu apskaiciuotg to ménesio vidutinj
dieninj darbo uzmokest;.

117. Neapmokestinamas pajamy dydis (NPD) taikomas darbuotojams pateikus prasyma.
Darbuotojui praSymo nepateikus, NPD netaikomas. Individualus NPD darbuotojams, turintiems
negalig, taikomas tik pateikus atitinkamus dokumentus apie nejgaluma.

118. VirSvalandziy apmokéjimas:

118.1. virSvalandziy apmokéjimg numato LR Darbo kodekso ir Darbo apmokéjimo
sistemos nuostatos;

118.2. Centro direktoriui virSvalandziai néra skai¢iuojami ir uz juos papildomai
nemokama;

118.3. Centro vadovaujantiems darbuotojams, kurie turi teis¢ duoti privalomus
nurodymus kitiems darbuotojams ir kurie vadovaujanciais darbuotojais pripazinti  Centro
direktoriaus jsakymu, virS§valandziai skai¢iuojami, bet uz juos mokama kaip uz darbg jprastiniu
darbo laiko rezimu.

119. Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laikg, mokamas proporcingai dirbtam laikui
arba atliktam darbui.

120. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo paskutiniyjy trijy ménesiy vidutinis
darbo uzmokestis (atostoginiai).

121. Keisti kasmetiniy atostogy 1 kompensacija negalima. Kompensacija uz nepanaudotas
kasmetines atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis
nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés |
kasmetines atostogas. Kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas mokama ne daugiau
kaip uz trejus metus.

122. Susirgus darbuotojui, uz dvi pirmasias kalendorines laikinojo nedarbingumo dienas,
sutampancias su darbuotojo darbo grafiku (iSskyrus slauganc¢ius Seimos narius bei organy
donorus), darbdavys moka 100 procenty pasalpa darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

123. Darbuotojui grjzus po vaiko auginimo atostogy ar dél kity priezas¢iy nedirbus,

vidutinis darbo uzmokestis skai¢iuojamas pagal esamg darbo sutartyje numatytg darbo uzmokestj.

VIl SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES IR KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

124. ] tarnybines komandiruotes darbuotojai siunciami, vadovaujantis LR Vyriausybés
2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* ir Centro direktoriaus 2009 m. rugs¢€jo 21 d. jsakymu
Nr. 1.18-29 (2015 m. kovo 6d. jsakymo Nr. VK-32 redakcija) patvirtintomis ,,Tarnybiniy

komandiruociy iSlaidy apmokeéjimo Centro darbuotojams taisyklémis®.
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125. Siuntimas ] tarnybing komandiruotg jforminamas direktoriaus jsakymu.

126. Siuntimas ] tarnybing komandiruote vienai darbo dienai LR teritorijoje jforminamas
direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo prasymas iSvykti i$
nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

127. Grijzgs 1§ komandiruotés, darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti rastinés
vedéjai dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas, suraSydamas avanso
apyskaita.

128. Visi darbuotojai turi teis¢ kelti savo kvalifikacijg. Darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo poreikiai ir galimybés nustatomi individualiai metino pokalbio metu.

129. Kvalifikacijos tobulinimo poreikiai turi bati derinami su Centro poreikiais.
Atsizvelgiant ] finansines Centro galimybes, darbuotojas savo kvalifikacijai tobulinti per
kalendorinius metus gali skirti 5 darbo dienas. Esant poreikiui, suderinus su Centro direktoriumi,

kvalifikacijai tobulinti gali biiti skiriama daugiau dieny.

IX SKYRIUS
NAUDOJIMASIS ELEKTRONINIU PASTU, INTERNETU, TELEFONU

130. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso Centrui ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti. Centro darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto, telefono resursus
asmeniniams tikslams, Centras neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

131. Darbuotojai, besinaudojantys Centro elektroniniu pastu ir internetu, telefonu
atstovauja Centrui, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty Centro reputacijos ir teiséty interesy:

131.1. Darbuotojai kalbéti telefonu privalo tik mandagiai, ramiu tonu. | paSnekova turi
Kreiptis pagarbiai.

131.2. Atsiliepti reikia kaip galima greiciau. Pakélus ragelj, biitina pasakyti visg Centro
pavadinimag ir prisistatyti. Atsiliepus mobiliuoju telefonu, kuris naudojamas darbo tikslais, taip pat
biitina prisistatyti.

131.3. Skambinant i§ Centro, biitina pasisveikinti ir prisistatyti. Rekomenduotina
pasitikslinti, ar kalbama su reikiamu asmeniu, ir paklausti, ar asmuo gali kalbéti telefonu.

131.4. Naudotis tarnybiniais telefonais tarptautiniams pokalbiams be atskiro leidimo gali
direktorius ir direktoriaus pavaduotojai. Kiti darbuotojai gali naudotis tarnybiniais telefonais
tarptautiniams pokalbiams tik gave Centro direktoriaus leidima.

132. Naudojantis Centro elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

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

132.2. naudoti elektroninj pasta, interneta, telefong asmeniniams, komerciniams
tikslams, LR jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidzian¢io, grasinamojo pobudzio ar
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visuomenes 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 grafine, garso
ir vaizdo medziaga, 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.

132.3. Centras pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jsp€jimo 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 naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims.

132.4. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir
pan.) gali biiti naudojama i$skirtinai tik darbo tikslais. Centro direktorius bet kada darbo metu gali
tikrinti (taip pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras biitinas programas) ir
/ ar technines priemones (instaliuojant vaizdo stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai
nenaudoja darbo priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra
pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.Darbuotojui i§vykus i komandiruote ar atostogaujant, turi
biiti nustatytas elektroninio pasto autoatsakiklis — laiSke turi buti nurodyta, iki kada darbuotojo

nebus darbe ir | ka galima kreiptis skubiais atvejais.

X SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

133. Visg Centro informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — ITT) techning ir
biudu arba IT specialistas.

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

135. Naudojantis ITT technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

135.1. savarankiskai keisti, taisyti ITT techning ir programing jrangg;

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

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

135.4. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb&jimui.

136. Kiekvienam darbuotojui, kuriam suteikta prieiga prie Centro duomeny baziy
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suteikiamas unikalus prisijungimo prie Centro naudojamy resursy (el. registro, eDVS ir kt.) vardas
ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazodj ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims. Jeigu darbuotojui kyla pagristas jtarimas, kad prisijungimo duomenys tapo Zinomi
tretiesiems asmenims, apie tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

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

138. Nesiojamyjy ir stacionariy kompiuteriy naudotojai privalo ne reciau kaip karta per
pusmet] pateikti ITT funkcijas atlickan¢ios organizacijos atstovui arba Centro IT specialistui, kad
bluty atnaujinta antivirusiné ir kitos informacijos apsaugos priemones, reguliariai atlikta
visapusiskas kompiuterio patikrinimas dél virusy.

139. Uz darbuotojams skirtg ITT techning ir programing jrangg atsako pats darbuotojas,
todél rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priezitiros automobilyje, kitose vieso naudojimo
vietose net ir trumpam laikui.

140. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie Centro duomeny
baziy, konfidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar kity Centro
resursy gali trukdyti kitiems Centro darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti zalg
Centrui ar kitaip pakenkti teisétiems Centro interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali bati

laikinai apribota.

Xl SKYRIUS
DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU IR JO TEISES I PRIVATU GYVENIMA APSAUGA

141. Centro darbuotojai privalo gerbti vieni kitus, neignoruoti teisésj privaty gyvenima.

142. Centras privalo uztikrinti darbuotojy asmens duomeny apsauga.

143. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso aparatais,
asmeniskai atsako uz svarbios informacijos apsaugg ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai
nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, Centro klientai.

144.Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi biiti saugoma pagal
,Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos

aprasa“, patvirtinta Centro direktoriaus.

X1l SKYRIUS

LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IR VYKDYMO PRIEZIUROS PRINCIPU
IGYVENDINIMO TVARKA

145. Centre nepriimtina ir draudziama: tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija darbdavio

santykiuose su darbuotojais, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
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Iyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy
ar paziiiry, i§skyrus atvejus dél asmens iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems
religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy
dalykinémis savybémis.

146. Jgyvendindamas lyc¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kitais pagrindais principus Centro
direktorius privalo:

146.1. priimant j darbg, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

146.2. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti
profesinio tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas
lengvatas;

146.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo
Kriterijus;

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

146.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti ir pan.;

146.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis ir pan.

147. Darbuotojai turi buti susipazing su Centro direktoriaus jsakymu patvirtinta ir
elektroniniu biidu paskelbta ,,Lygiy galimybiy politikos ir vykdymo priemoniy priezitiros principy
jgyvendinimo tvarka®, kurios tikslas yra uztikrinti, kad su besikreipianciais dél darbo asmenimis ar
jau esamais darbuotojais nebus elgiamasi prasciau, jei tai nesusij¢ su atlieckamo darbo kokybe ar
kitomis dalykinémis savybémis. Apie tvarka yra informuota Centro darbo taryba (jeigu yra,

darbuotojy profesiné sgjunga) ir dél jos priémimo su ja pasikonsultuota.

X1 SKYRIUS
DARBO ETIKA

148. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.
149. Centro patikimumas ir reputacija remiasi  Centro darbuotojy etikos principy
laikymusi:
149.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir Kitais
asmenimis, su kuriais Centras palaiko veiklos santykius;
149.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Centre;
149.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.
150.Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir Kkitos
asmenines naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su Centru.

22



151.Centro darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

151.1. tai néra sitloma kaip ,,paslauga uz paslaugg®, siekiant daryti jtaka oficialiam
veiksmui ar gauti netinkamos naudos;

151.2. dovanos ar vaisingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagrjstai laikyti
prabanga arba privilegija gavéjo atzvilgiu ir jos verté nevirSija LR Vyriausybés nustatytos 0,5
bazinés socialinés iSmokos);

151.3. dovanos ar vaiSingumo verté yra pagrista ir tinkama gavéjo padéciai ir
aplinkybéms bei progai, kuriai tai yra skirta;

151.4. dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir vert¢é nesudaro nesgziningumo ar
netinkamumo jspudzio ir negali bati gavéjo ar kity pagrjstai suprantamos kaip kysis dovanos ar
vaiSingumo teikimo metu arba véliau;

151.5. ankstesniy dovany ar vaiSingumo, teikty tam paciam gavéjui, daznumas
nesudaro netinkamumo jspudzio.

152. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Centro veikla teikia tik Centro direktorius
arba direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas atstovauti Centra vieSoje erdvéje.

153. Kasdieniné darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig
darbing apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

154. Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar

organizacijos, 1 kurig vykstame, tradicijy ir etiketo normy.

XIV SKYRIUS
PATEKIMO I CENTRO PATALPAS TVARKA

155. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai (toliau — Kodas) yra vienintelés priemonés,
suteikiancios teis¢ patekti 1 Centro patalpas darbuotojams, dirbantiems pagal i§ anksto sudarytus
darbo grafikus. Draudziama perduoti savo Koda kitam asmeniui, naudotis svetimu Kodu.

156. Centro darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasSaliniai asmenys bty tik
istaigos darbuotojui esant.

157. Darbuotojai ne jstaigos darbo laiku } jstaigos patalpas gali patekti tik turédami
direktoriaus leidima.

158. Ekstremaliy situacijy metu Centro direktoriaus sprendimu gali bati laikinai

apribotas darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j Centro patalpas.

XV SKYRIUS
ISRADIMAI IR PAGERINIMAI

159. Visos teisés ir iSradimai, dizainas ir pagerinimai, kuriuos kiekvienas Centro
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darbuotojas gali sukurti vienas ar drauge su kitais per darbo santykiy su Centre galiojimo
laikotarpj ir kurie gali buti priskiriami Centro veiklai, visam autoriaus teisiy galiojimo terminui

priklauso Centrui.

XVI SKYRIUS

PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA, DRAUSMINIMO
SISTEMA
160. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis LR Darbo
kodekso, LR Vyriausybés nutarimy ir Centro Darbo apmokéjimo tvarkoje.
161. Darbuotojams uZz gera darba gali biti:
161.1. pareiksStos padékos zodziu;
161.2. jteikti padékos rastai;
161.3. skirtos piniginés premijos;
161.4. skirtos papildomos atostogy dienos;
161.5. atsizvelgta | pageidavimus skirstant pedagoginj darbo krtivj;
161.6. galimos ir kitos skatinimo formos
162. Materialiniai paskatinimai ir parama darbuotojams skiriama i§ sutaupyty Centro
darbo uzmokesc¢io fondo 1¢Sy arba darbuotojy skatinimui ir materialinei paramai steigéjo skirty
asignavimy.
163. Centro direktoriaus padéka, kitos skatinimo priemonés skiriama direktorius jsakymu.
Materialiné pasalpa skiriama suderinus su Darbo taryba.
164. Darbuotojy drausminimo sistema:
164.1. Darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti:
164.1.1. pareikstos pastabos;
164.1.2. pareiksti papeikimai;
164.1.3. taikomi atleidimai iS darbo;
164.1.4. finansiniy mety pabaigoje neiSmokétos premijos (jei yra galimybés
moketi);
164.1.5. umazinti darbo kriviai;
164.1.6. inicijuotos neeilinés atestacijos.
165. Ugdytiniy skatinimo priemonés:
165.1. Uz gera lankomuma, puiky elgesj, pasiekimus visuomeninéje veikloje,
konkursuose, varzytuvése, festivaliuose ugdytiniams gali buti:
165.1.1. pareiksta padéka zodZiu (mokytojo, administracijos atstovo ir kity Centro
darbuotojy);
165.1.2. pareiksta padéka rastu (direktoriaus jsakymu, direktoriaus pavaduotojo

ugdymui, mokytojo, metodininko);
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165.1.3. dovanojami Padékos rastai, asmeninés dovanos;
165.1.4. paskatinta iSvyka, ekskursija, dalinai apmokamos islaidos i§ Centro
pajamy 1ésy.
166. Ugdytiniy drausminimo priemonés:
166.1. Dé¢l Darbo tvarkos taisykliy pazeidimo ugdytiniams gali biiti:
166.1.1. taikomos prevencinés priemonés:
166.1.1.1. mokytojo pokalbis su ugdytiniu;
166.1.1.2. ugdytinio paaiskinimo raSymas mokytojui, administracijai,
166.1.1.3. mokytojo, administracijos atstovo pokalbis su mokiniu ir jo
tévais;
166.1.1.4. administracijos atstovo zodinis jspéjimas (suraSomas ant mokinio
pasiaisSkinimo);
166.1.1.5. bandomasis laikotarpis (jforminamas rastu);
166.1.1.6. pastaba iSsiysta tévams elektroniniu pastu.
166.1.2. skiriamos nuobaudos:
166.1.2.1. direktoriaus jsakymas (pastaba, papeikimas, grieztas papeikimas);
166.1.2.2. materialinés zalos atlyginimas;
166.1.2.3. rastas policijai.
167. Su ugdytiniu vienaSaliSkai Paslaugy teikimo sutartis gali biiti nutraukta Zemiau
iSvardintais atvejais:
168. d¢l grubaus vieSosios tvarkos pazeidimo: asocialaus ar keliancio realig grésme
mokiniy ir/ar mokytojy saugumui ar sveikatai, uZ mokiniy ir/ar mokytojy garbés ir orumo jZeidima;
169. del Centro nelankymo.
170. Su ugdytiniu vienaSaliskai nutraukta mokymo sutartis jteisinama direktoriaus
jsakymu, gavus Mokytojy tarybos bei Mokyklos tarybos pritarimus;
171. visais atvejais apie nuobaudas mokytojas per tris dienas informuoja ugdytinio tévus

(globéjus, riipintojus).

XVII SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

172. Ivykus nelaimingam atsitikimui Centre , biitina nedelsiant pranesti Centro direktoriui
ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja medicining
pagalba ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu,
jeigu tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

173. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant

paciam arba per Kitus asmenis pranesti Centrui direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie nelaiminga
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atsitikimg ir jo aplinkybes. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo laikomas tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu nuo jo nenukrypstant.

174. Kilus gaisrui iSkviesti ugniagesius skambinant pagalbos telefonu 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Centro direktoriy ar
jo igaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, veikti pagal
Centre sudarytg evakuacijos plang. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis.

175. Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti
Centro direktoriy ar jo jgaliota asmen;.

176. Centro plésimo atveju darbuotojai privalo:

176.1. prisiminti, kad vaiko, Zmogaus gyvybé¢ svarbiau uz materialinj turta;
176.2. nesiginCyti su plésiku;
176.3. apie jvykj pranesti policijai, Centro direktoriui (esant galimybei arba po jvykio).

XVII SKYRIUS '
DRAUSMINE ATSAKOMYBE
177. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima gali biiti atleidziamas i$ darbo be
i1spé€jimo ir nemokant iSeitiniy iSmoky.
178. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

175.1. vienkartiniai Siurkstis darbo pareigy pazeidimo atvejai, uz kuriuos darbuotojas i§
karto gali biti atleistas 1§ darbo;

178.1. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras tokios pat riiSies darbo
pareigy pazeidimas (pvz., nustatyto darbo reZzimo nesilaikymas, kuris gali pasireiksti kaip vélavimas
j darba, ankstesnis, nei nustatyta grafike, i$¢jimas i§ darbo ir pan.).

179. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

179.1. neatvykimas | darba visg darbo dieng be pateisinamos prietasties ir apie tai
nepranesus tiesioginiam vadovui arba direktoriui;

179.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje.

179.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia
tikrintis sveikatos;

179.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, treciyjy asmeny atzvilgiu darbo

metu ar darbo vietoje;
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179.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés
zalos;

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

179.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pateidziamos darbuotojo darbo pareigos.

180. Centro direktorius , tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo
aplinkybes, gali nuSalinti darbuotojg nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny, mokédamas jam
vidutinj darbo uzmokest;.

181. Centro direktorius sprendima nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos

Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIX SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

182. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemones, turtas perduodamas atskirais
Centro direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutarti, arba pagal nustatyta, iki
Sios tvarkos patvirtinimo galiojanc¢ig, darbo priemoniy, turto ar 1Sy naudojimo tvarka.

183. Darbuotojas privalo saugoti jam patikéta turtg, naudotis darbdavio perduotomis darbo
priemoneémis, turtu, pagal jy tiksline paskirt] ir taupiai.

184. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padarytg turtine Zala,
atlikus patikrinimg ir Centro direktoriui priémus sprendima dél:

184.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo,
savo kabinete ar kitose Centro patalpose san¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar
kitokio dingimo;

184.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turéjo sumokéti dél
darbuotojo kaltés;

184.3. islaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé  priemoniy tam
uzkirsti kelia;

184.4. kity darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar instrukcijy pazeidimo.

185. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

185.1. Zala padaryta tycia;

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

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

185.4. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zzalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka

nustatoma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
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XX SKYRIUS 5
DARBUOTOJU IR UGDYTINIU SMURTO IR PATYCIU
PREVENCIJA

186. Centro direktorius privalo:

186.1. uztikrinti visy darbuotojy normalig, saugia ir sveikg darbo aplinka, kurioje
darbuotojas ar jy grupé nepatirty priesisky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, jzeidzianciy veiksmy,
kuriais késinamasi ] atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamumg ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

186.2. imtis visy butiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti.

187. Centro darbuotojas privalo:

187.1. uztikrinti smurto ir patyCiy prevencija, besalygiSkai vykdyti Smurto ir patyCiy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprase, pareigybiy apraSymuose, ugdymo
sutartyse ir kituose direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas funkcijas ir
priemones.

187.2. nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacijg darbo vietose ar
kitose Centro vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai,
taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti
negali ar neprivalo.

188. Pedagoginiai darbuotojai privalo: nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bukle,
daug démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios
fizings, psichologinés bausmés. DraudZiama priimti sergancius ar (ir) turin€ius Uzkreciamyjy ligy
potymiy (kar$¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosi ir kt.) vaikus, taip pat sergancius
pedikulioze. Po ligos vaikas gali biiti priimtas ] jstaigg tik tévams (globéjams/rtipintojas) pateikus

gydytojo patyma (forma Nr. 027-1/a).

XXI SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS
189. Centro veiklos dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaita ir saugomi teisés akty,
reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.
190. Centre parengti ir gauti dokumentai nustatytgja tvarka registruojami atitinkamuose
dokumenty registruose Centro dokumenty valdymo sistemoje.
191. Dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa), dokumenty registry sarasa
rengia ir teikia derinti archyvaras jstatymy nustatyta tvarka. Suderinta dokumentacijos plang, jo

papildymy saraSus, registry sarasa tvirtina Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.
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192. Uz sudaromy popieriniy byly tvarkymg ir saugojima iki jy perdavimo j Centro
archyva atsako darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudaryma pagal dokumentacijos plang.

193. Nuolat ir ilgai saugomos uZzbaigtos popierinés bylos, pra¢jus metams nuo jy
uzbaigimo, pagal dokumenty perdavimo akta perduodamos archyvarui, o $is toliau jas tvarko ir
vykdo jy apskaitg teisés akty nustatyta tvarka.

194. Trumpai saugomos popierinés bylos pagal poreikj gali bati saugomos pas darbuotojus
iki jy saugojimo termino pabaigos arba, pra¢jus metams nuo jy uzbaigimo, pagal byly perémimo
aktg perduodamos archyvarui, kuris jas saugo ar naikina teisés akty nustatyta tvarka.

195. Elektroninés bylos tvarkomos ir saugomos dokumenty valdymo sistemos priemonémis

teisés akty nustatyta tvarka.

XXII SKYRIUS
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

196. Organizuojant renginius (festivalius, konkursus, koncertus, edukacinius uzsiémimus,
posédzius, pasitarimus, susitikimus, pristatymus, konferencijas, seminarus ir pan.) Centro salése ar
kitose bendrose patalpose, uz renginio organizavimg atsakingas darbuotojas pasiriipina, kad
patalpos biity parengtos, o po renginio paliktos tvarkingos, informuodamas direktoriaus
pavaduotoja tikiui apie biitinas priemones, baldy sustatyma ir pan.

197. Direktoriaus pavaduotojas ukiui suderina techninio personalo veiksmus: valytojos,
darbininko, budin¢iyjy, kiemsargio, kurie renginio metu uztikrina Svarg ir tvarka.

198. Su Centro patalpose organizuojamy renginiy grafiku galima susipazinti Centro
internetinéje svetain¢je www.ktke.lt. Renginiy laika, datg ir vieta rezervuoja uz konkrety renginj
atsakingi darbuotojai, Centro vidin¢je duomeny bazéje jvesdami reikiamus duomenis.

199. Atsakingas uz renginio organizavimg darbuotojas i§ anksto informuoja direktoriy apie
Numatomus organizuoti renginius, jy dalyvius (kai dalyviai ne vien Centro darbuotojai).

200. Centre organizuojami renginiai privalo atitikti Centro veiklos kryptis.

5 XX SKYRIUS
VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS
201. Siekdami uztikrinti vieSyjy interesy virSenybe, darbuotojai privalo neSaliskai,
saziningai ir tinkamai atlikti tarnybines pareigas, teisés akty nustatyta tvarka ir priemonémis vengti
interesy konflikto ir elgtis taip, kad nekilty abejoniy, jog toks konfliktas yra, nesinaudoti pareigomis
asmeninei naudai gauti, priimdami sprendimus, vadovautis jstatymais ir visy asmeny lygybés
principu, nesinaudoti vieSai neskelbiama tarnybine informacija netarnybinei veiklai, nesinaudoti ir

neleisti naudotis jokiu valstybés ar savivaldybiy valdomu turtu netarnybinei veiklai.
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202. Darbuotojai negali teikti paslaugy, jeigu tai gali sukelti vieSyjy ir privaciy interesy
konflikta.

203. Darbuotojui draudziama dalyvauti rengiant, svarstant ar priimant sprendimus arba
kitaip paveikti sprendimus, kurie sukelia interesy konflikta. Prie§ pradedant tokio sprendimo
rengimo, svarstymo ar priémimo procediirg arba pacios procediiros metu darbuotojas privalo
informuoti savo tiesioginj vadova, direktoriy ar jo jgaliota asmenj ir nusiSalinti nuo dalyvavimo
tolesn¢je proceduroje. Jeigu yra pakankamas pagrindas manyti, kad Sio darbuotojo dalyvavimas
sukels interesy konflikta, direktorius ar jo jgaliotas asmuo motyvuotu sprendimu nusalina

darbuotoja nuo konkretaus sprendimo rengimo, svarstymo ar priémimo.

XXIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

204. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja
visiems darbuotojams.

205. Darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pasirasytinai arba elektroninémis
priemonémis.

206. Centro direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.

207. Centro direktorius privalo supazindinti darbuotoja pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis su Taisyklémis, kai jos yra kei¢iamos.

208. Darbuotojai yra atsakingi uz Taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkama vykdyma

ar nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

SUDERINTA

Kauno tautinés kultiiros centro
Darbo taryba

2018-11-06
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