PATVIRTINTA

Mazeikiy vaiky ir jaunimo daugiafunkcio
centro direktoriaus

2021 m. lapkricio 11 d. jsakymu Nr. V1-68

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Darbo tvarkos taisyklés — Mazeikiy vaiky ir jaunimo daugiafunkcio centro (toliau —
Centras, jstaiga, darbdavys) lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis Centro darbuotojy priémimg ir
atleidima, pagrindines teises, pareigas ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima,
poilsio laika, darbuotojy skatinima, taip pat kitus, Centre darbo santykius reguliuojancius
klausimus.

2. Sios darbo tvarkos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso (DK) nuostatomis bei kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, darbo teisés normomis ir yra
privalomos visiems Centre dirbantiems darbuotojams.

3. Darbo tvarkos taisykles ir jy pakeitimus savo jsakymu tvirtina Centro direktorius,
prie§ tai atlickamos informavimo ir konsultavimo procediiros su darbuotojy atstovais (darbuotojy
atstovais laikomi profesiné sgjunga, darbo taryba ar darbuotojy patikétinis) vadovaujantis DK
nustatyta tvarka.

4. Darbo tvarkos taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek S$iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai. Be $iy darbo tvarkos taisykliy,
darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, pareigybiy apraSymai, saugos ir sveikatos
instrukcijos ir kiti lokaliniai teisés aktai (tvarkos, jsakymai, nurodymai ir kt.).

5. Pagrindinés Zinios jstaigg:

5.1. oficialus pavadinimas: Mazeikiy vaiky ir jaunimo daugiafunkcis centras;

5.2. Centras yra Mazeikiy rajono savivaldybés biudzetiné neformaliojo vaiky $vietimo
jstaiga, jregistruota 1995-07-19, kodas 190193379;

5.3. registracijos ir veiklos adresas: Pavenciy g. 2, LT-89189 Mazeikiai;

5.4. pagrindiné veikla: jvairaus profilio neformalaus ugdymo bureliy veikla, atvirasis
darbas su jaunimu, organizuojami Al, A2, A, B kategorijos teorijos ir praktinio vairavimo mokymo
kursai;

5.5. Centrui vadovauja: direktorius (darbdaviui atstovaujantis asmuo);

5.6. Centre yra veikianc¢ios Centro taryba, Mokytojy taryba, Metodiné taryba,

5.7. darbuotojy atstovai: visuotiniame darbuotojy susirinkime trejiems metams
irinktasis darbuotojy patikétinis.

DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS KITAIS PAGRINDALIS.
DARBUOTOJU GARBES IR ORUMO GYNIMAS

6. Centre uztikrinami ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principai.
Tai reiSkia, kad, esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais, tiesioginé ir netiesioginé
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, sveikatos
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buklés, etninés priklausomybés, narystés politin€je partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo,
jsitikinimy ar paziiiry, iSskyrus atvejus dél asmens iSpazjstamos religijos, tike¢jimo ar jsitikinimy
dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél
iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant j religinés bendruomenés, bendrijos ar
centro etosa, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaika pagrindu, dél aplinkybiy,
nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra
draudziami.

7. lgyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais principus,
darbdavys, neatsizvelgdamas j lytj, rasg, tautybeg, kalba, kilme, socialing padétj, amziy, lyting
orientacija, negalia, sveikatos bikle, etning priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar
paziuras, iSskyrus atvejus dél asmens iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems
religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazjstamos
religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant j religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa,
yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimg turéti vaikg ar kitus jstatymuose numatytus
pagrindus, privalo:

7.1. priimdamas ] darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

7.2. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

7.3. taikyti vienodus darbo vertinimo ir atleidimo i§ darbo kriterijus;

7.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokeéti vienodg darbo uzmokest;;

7.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebity
persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda
del diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

7.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

8. Centre siekiama sukurti tokig darbo aplinkg, kurioje darbuotojas ar jy grupé
nepatirty priesisky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, uZgauliy, jzeidzian¢iy veiksmy, kuriais
késinamasi ] atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir orumg, fizinj ar psichologin] asmens
nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe ibauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle
ir bejége padét;.

9. Tuo tikslu darbdavys imasi visy bitiny priemoniy psichologinio smurto darbo
aplinkoje prevencijai uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurta darbo
aplinkoje, suteikti ir tai numatyta jtampg darbe maZinanciy priemoniy nustatymo politikoje, kuri yra
tvirtinama Centro direktoriaus ir yra skelbiama jprastais darbovietéje budais.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES ] PRIVATU GYVENIMA IR ] ASMENS DUOMENU APSAUGA

10. Centre gerbiama darbuotojo teis¢ | privaty gyvenimg, uZtikrinama darbuotojo
asmens duomeny apsauga. Draudziama i§ darbuotojo reikalauti informacijos, kuri néra susijusi su jo
sveikatos biikle, kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis, nesusijusiomis su tiesioginiu darbo funkcijos
atlikimu. Darbuotojo asmens duomenys tvarkomi pagal Bendrojo duomeny apsaugos reglamento ir
kituose asmens duomeny apsaugos veiklg reglamentuojanciuose jstatymuose nustatytus aiskius ir
skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.
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11. Darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas (kartu su Siomis darbo tvarkos
taisyklémis) su informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka, asmens duomeny tvarkymo Centre taisyklémis.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO | KITA DARBA IR ATLEIDIMO IS8
DARBO TVARKA

12. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi
vadovaujantis LR darbo kodekso nuostatomis. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas,
pagal kurj darbuotojas jsipareigoja biidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija,
o darbdavys jsipareigoja uz tai mokéti darbo uzmokest;.

13. Jeigu darbo sutarties Salys nesusitaria dél darbo sutarties rusies (DK 66 str.),
laikoma, kad sudaryta neterminuota darbo sutartis.

14. Darbo sutartyje galimi Sie papildomi susitarimai dél: papildomo darbo, iSbandymo,
mokymo i§laidy atlyginimo, nekonkuravimo, konfidencialios informacijos apsaugos, ne viso darbo
laiko.

15. Vadovaujantis LR darbo kodekso 36 str. nuostatomis, sudarant darbo sutartj Salys
gali sulygti dél isSbandymo, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, kurio salygos nustatomos darbo sutartyje. [Sbandymo terminas negali biiti ilgesnis kaip
trys ménesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy
ar kity svarbiy priezasCiy. Pratesti iSbandymo laikotarpi darbo sutarties Saliy susitarimu draudziama.

16. Tiek sudarant darbo sutartj, tiek ja vykdant, gali buti susitarta dél ne viso darbo
laiko, tai yra darbo laiko normos, kuri yra mazesné, negu darbuotojui pagal jo darbo veikla taikoma
darbo laiko norma (DK 40 str.).

Darbo sutarties sudarymas, vykdymas

17. Darbo sutarties Salys, iki sudarydamos darbo sutartj, taip pat ir tada, kai darbo
sutartis nesudaryta, turi laikytis ly¢iy lygybés, nediskriminavimo kitais pagrindais, saziningumo,
sutarCiai sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir konfidencialios informacijos
1Ssaugojimo pareigy. DraudZiama i§ darbuotojo reikalauti informacijos, kuri néra susijusi su jo
sveikatos biikle, kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis, nesusijusiomis su tiesioginiu darbo funkcijos
atlikimu. Darbuotojo asmens duomenys tvarkomi pagal Bendrojo duomeny apsaugos reglamento ir
kituose atitinkama veiklg reglamentuojanciuose jstatymuose nustatytus aiskius ir skaidrius asmens
duomeny tvarkymo reikalavimus.

18. Priimamas j darbg asmuo darbdaviui pateikia:

18.1. tapatybés kortele ar kita asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

18.2. i$silavinimg, profesinj pasirengimg patvirtinanc¢ius dokumentus, jei tai aktualu

darbdaviui;

18.3. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

18.4. kontaktinius duomenis (adresa, telefono numer;j, el. pasto adresa ir pan.);

18.5. kitus dokumentus, kuriuos teisétai pateikti reikalauja norminiai teisés aktai ir/ar
darbdavys;

18.6. bet kokig informacija, su kuria teisés aktai Sieja specialias garantijas darbo
santykiy, mokes¢iy ir panaSiose srityse (informacija apie $eimos sudétj, vaikus ir pan.). Sia
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informacijg asmuo pateikia savo iniciatyva.

19. Mokytojy priémimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro 2011 m. rugs¢jo 15 d. jsakymu Nr. V-1680 patvirtintu ,,Mokytojy priémimo ir
atleidimo 1§ darbo tvarkos aprasu®, siekiant uztikrinti vieSumg, palankias ir lygias galimybes
dalyvauti atrankoje visiems asmenims, siekiantiems dirbti mokytoju.

20. Iki darbo pradzios darbdavys darbuotojui rastu pateikia $ig informacija (pranesimas
apie darbo sglygas, DK 44 str.):

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

20.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo
funkcijos atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir
darbovietés, i kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

20.3. darbo sutarties rasis;

20.4. darbo funkcijos apibiidinimas ar apra§ymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis);

20.5. darbo pradzia;

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

20.7. kasmetiniy atostogy trukme;

20.8. jsp¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva;

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

20.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

20.11. informacija apie jstaigoje galiojanéias kolektyvines sutartis, nurodant
susipazinimo su §iomis sutartimis tvarka.

21. PraneSimo apie darbo salygas kopija su jteikimo Zyma lieka darbdaviui. PraneSimo
apie darbo sglygas darbdavys gali nepateikti darbuotojams, kuriy darbo sutarties terminas yra
trumpesnis negu vienas meénuo.

22. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties
salygy (dé¢l darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietés). Apie darbo sutarties sudarymg ir
darbuotojo priémima j darbg nustatyta tvarka privaloma pranesti Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui maZiausiai prie§
vieng darbo dieng iki numatytos darbo pradzios.

23. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

24. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Darbo sutart] pasiraso
darbdaviui atstovaujantis asmuo arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo
sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Visi pakeitimai ir papildymai
daromi dviem egzemplioriais, kuriy vienas atiduodamas darbuotojui.

25. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supaZindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimais, kitais darbovietéje galiojanciais
lokaliniais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darbg. Pradéjusiam dirbti darbuotojui, parodoma jo
darbo vieta, supazindinamas su buisimais bendradarbiais, gamybiniy bei administraciniy patalpy
18déstymu.

26. Darbo sglygy keitimas (DK 45, 46 str.): pakeisti biitingsias darbo sutarties sglygas,
papildomas darbo sutarties sglygas, nustatyta darbo laiko rezimo riisj ar perkelti darbuotoja dirbti |
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kita vietove darbdavio iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

27. Darbo sutarties vykdymo sustabdymas darbdavio ar kity asmeny iniciatyva (DK 49
str.):

27.1. jeigu darbuotojas pasirodé darbe apsvaiggs nuo alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy ar toksiniy medziagy, darbdavys ta dieng (pamaing) ji nuSalina nuo darbo,
neleisdamas jam dirbti ir nemokédamas darbo uzmokescio;

27.2. darbdavys taip pat rastu nusalina darbuotojg nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uzmokescio, pagal pareigiiny arba organy, kuriems jstatymai suteikia
nusalinimo teise, raSytinj reikalavima iki trijy ménesiy.

28. Nuotolinis darbas (DK 52 str.):

28.1. darbuotojo praSymu arba $aliy susitarimu darbuotojas gali bati skiriamas dirbti
nuotoliniu biidu. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo budas, kai
darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu
suderinta tvarka reguliariai atliecka nuotoliniu budu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims
priimtinoje Kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas;

28.2. skiriant dirbti nuotoliniu buidu, gali biiti raStu nustatomi darbo vietos reikalavimai
(jeigu tokie keliami), darbui gali biiti suteikiamos naudoti darbo priemonés, nustatomos tvarkos ar
taisyklés dél: apripinimo darbo priemonémis ir naudojimosi jomis, atsiskaitymo uz atlikta darbg ir
pan. Darbdavys instruktuoja ir, jei reikia apmoko, darbuotoja, kaip saugiai naudotis darbdavio
suteiktomis darbo priemonémis. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie
galéty nukentéti del netinkamo jo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu darbo
priemoniy (savo ar darbdavio), asmeniniy apsaugos priemoniy naudojimu,

28.3. jeigu dirbdamas nuotoliniu budu darbuotojas patiria papildomy islaidy, susijusiy
su jo darbu, darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, darbo sutarties Salys tarpusavio
susitarimu nustato kompensacijos dydj ir jos mokéjimo salygas;

28.4. nuotolinio darbo atveju darbuotojo dirbtas laikas apskai¢iuojamas darbdavio
nustatyta tvarka. Savo darbo laikg darbuotojas skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas maksimaliyjy
darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy;

28.5. nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo j aukstesnes
pareigas, kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy.

Darbo sutarties nutraukimas

29. Pasitilymas nutraukti darbo sutartj Saliy susitarimu (DK 54 str.) turi bati pateiktas
raStu. Jame turi buti iSdéstytos darbo sutarties nutraukimo sglygos (nuo kada pasibaigia darbo
santykiai, koks yra kompensacijos dydis, kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka,
atsiskaitymo tvarka ir kita). Jeigu kita darbo sutarties Salis sutinka su pasitlymu, ji sutikimg
iSreiSkia raStu. Jeigu darbo sutarties Salis per 5 darbo dienas neatsako ] pasiiilymg, laikoma, kad
pasiiilymas nutraukti darbo sutart] atmestas.

30. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip
vieno ménesio laikotarpiui, gali biiti nutraukta darbuotojo rasytiniu pareiskimu (DK 55 str.), apie tai
ispéjus darbdavi ne véliau kaip prie§ dvideSimt (20) kalendoriniy dieny.

31. Darbo sutartis gali biiti nutraukta darbuotojo raSytiniu pareiskimu dél svarbiy
priezas¢iy (DK 56 str.), apie tai jspéjus darbdavj ne véliau kaip pries§ penkias (5) darbo dienas.

32. Darbdavys turi teise nutraukti neterminuotg arba terminuotg darbo sutart] pries
terming dél Siy priezas¢iy (DK 57 str.):
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32.1. darbuotojo atlickama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél darbo
organizavimo pakeitimy ar kity priezas¢iy, susijusiy su darbdavio veikla;

32.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty kai darbuotojui rastu buvo
nurodyti jo darbo trikumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai ir buvo bendrai sudarytas rezultaty
gerinimo planas, apimantis laikotarpi, ne trumpesnj negu du meénesiai, ir Sio plano vykdymo
rezultatai nepatenkinami;

32.3. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo
sutarties sglygomis arba keisti darbo laiko rezimo rtisj ar darbo vietove;

32.4. darbuotojas nesutinka su darbo santykiy t¢stinumu verslo ar jo dalies perdavimo
atveju;

32.5. teismas ar darbdavio organas priima sprendima, dél kurio pasibaigia darbdavys.

33. Darbo sutartis pagal DK 57 str. nutraukiama jspéjus darbuotojg prie$ vieng ménesj,
o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus, — prie§ dvi savaites. Sie jspé&jimo
terminai dvigubinami darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus like
maziau kaip penkeri metai, ir trigubinami darbuotojams, kurie augina vaikg (ivaikj) iki keturiolikos
mety, ir darbuotojams, kurie augina nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, taip pat nejgaliems
darbuotojams ir darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus liko
maziau kaip dveji metai.

34. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jsp¢jimo ir nemokéti iSeitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, paZzeidimg. Priezastis nutraukti darbo sutart] gali bati SiurksStus
darbuotojo darbo pareigy pazeidimas; per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras
toks pat darbo pareigy pazeidimas (DK 58 str.).

35. Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu laikomas:

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

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

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

35.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

35.5. ty€ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tyCia padaryti jam turtinés
zalos;

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

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

36. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés, darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiskinimo, i§skyrus atvejus,
kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protingg laikotarpj Sio paaiSkinimo nepateikia. Darbo
sutartis del darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik
tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir
darbdavys per vieng ménes] nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galimag
atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

37. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys
turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau kaip per Sesis
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ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiSk¢ja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

38. Darbo sutartis gali buti nutraukta ir kitais LR darbo kodekse numatytais ir kituose
jstatymuose nustatytais pagrindais (darbdavio valia, nesant Saliy valios, mirus darbo sutarties Saliai
— fiziniam asmeniui ir kt.).

39. Darbo sutarties nutraukimo apribojimai ir garantijos, bei jy taikymo tvarka
nés¢ioms moterims, darbuotojams, auginantiems vaikus, bei darbuotojams, pasauktiems atlikti
privalomajg karo tarnybg arba alternatyvigjg krasto apsaugos tarnyba numatyti DK 61 straipsnyje.

40. Ispéjima nutraukti darbo sutart] reglamentuoja DK 64 straipsnis. Jspéjimas turi
buti pateiktas rastu. [spéjime nutraukti darbo sutartj turi biiti nurodytos darbo sutarties nutraukimo
priezastys ir jstatymo norma, kurioje nurodytas darbo sutarties nutraukimo pagrindas, darbo
santykiy pasibaigimo diena.

41. Darbo sutarties pasibaigimo jforminimas (DK 65 str.). Darbo santykiy
pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, iSskyrus atvejus, kai darbo sutartis
nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui neleidziama ta dieng dirbti. Pasibaigus
darbo sutarciai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje.

42. Darbuotojo praSymu, darbdavys per deSimt dieny privalo jam iSduoti paZyma apie
darbuotojo vykdyta darbo funkcija, jos pradzig ir pabaiga, taip pat gautg darbo uzmokestj.

43. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti (perduoti) visa, jo darbo
funkcijoms atlikti, i8duotg jstaigai priklausantj turtg, inventoriy, asmenines apsaug0S priemones ir
Kt.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOTES, ISVYKOS

44. Centro darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra
nuolatiné darbo vieta, vietoje, taip pat iSvykimas j jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus,
meno festivalius ir pana$iai). Komandiruoty darbuotojy darbo santykius reglamentuoja DK 107
straipsnis ir Centro direktoriaus patvirtintas tarnybiniy komandiruociy tvarkos aprasas.

45. Mokiniy turizmo renginiy (iSvyky, ekskursijy, saskrydziy, varzyby, konkursy,
koncertiniy kelioniy) ir mokiniy lydéjimo ] renginius organizavimo tvarka nustato Centro
direktoriaus patvirtintas Mokiniy turizmo renginiy (iSvyky, ekskursijy, koncertiniy kelioniy)
organizavimo ir mokiniy lydéjimo j renginius aprasas.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS. ATOSTOGOS

46. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlicka
pareigas pagal darbo sutart]. | darbo laikg jtraukiami Sie laikotarpiai:

46.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

46.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

46.3. kelionés 1§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo
vietg laikas;

46.4. bud¢jimo laikas DK nustatyta tvarka;

46.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

46.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

46.7. prastovos laikas;
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46.8. nusalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis
nustatytos darboviet¢je tvarkos;

46.9. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

47. Darbo laiko norma, tai yra laiko trukmé, kurig darbuotojas vidutiniSkai per tam
tikrg laikotarpij turi dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo
darbo ir vir§valandziy). Darbo laiko trukmé yra nustatyta darbo sutartyje.

48. Darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasdeSimt valandy per savaite, nebent
darbo teisés normos darbuotojui nustato sutrumpintg darbo laiko normg arba Salys susitaria dél ne
viso darbo laiko.

49. Sutrumpinta, ne ilgesné kaip 36 valandy darbo laiko norma per savait¢ nustatoma
mokytojams, jeigu su darbuotoju darbo sutartyje néra sutarta dél ilgesnio darbo laiko.

50. Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

51. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng
(pamaing), savait¢, ménesj ar kitg apskaitinj laikotarpij, kuris negali virSyti trijy paeiliui einanciy
meénesiy. Darbo laiko rezimas negali pazeisti maksimaliojo darbo laiko reikalavimy (DK 114 str.).
Jeigu nenustatyta kitaip, laikoma, kad darbo laiko norma ivykdoma per apskaitinj vienos savaités
laikotarpj, kai dirbama penkias dienas per savaitg, o kiekvienos savaités darbo dienomis valandy
skaiCius yra vienodas. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali
susitarti dél kity darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti DK 113 straipsnyje.

52. Suminé darbo laiko apskaita gali biiti jvedama prireikus dél darbo pobudzio,
jvykdZius informavimo ir konsultavimo procediirg su darbuotojy atstovais. Darbuotojai ar darbai,
kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita, jvardijami lokaliniuose tvarkomuosiuose
dokumentuose (jsakymuose, darbo tvarkos taisyklése ar jy prieduose).

53. Centro administracijos darbo laikas nuo 8.00 iki 17.00 val., uzsémimai biireliuose
vyksta iki 20.00 val.

54. Centro darbuotojams (vienam ar darbuotojy grupei) nustatomi $ie darbo laiko
rezimai:

54.1. nekintanc¢ios darbo dienos (pamainos) trukmés ir darbo dieny per savaite
skaiciaus darbo laiko rezimas; darbo grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités darbo dieng
darbo valandy skaicius biity toks pat, kaip ir kitos savaités tg pacig darbo dieng. Kiekvieng savaités
dieng darbo valandy skaicius gali biiti skirtingas;

54.2. lankstus darbo grafikas, kai nustatomos fiksuotos darbo dienos valandos,
kuriomis darbuotojas privalo dirbti darbovietéje, taikomas pedagoginiam personalui.

55. Darbuotojy darbo grafikai sudaromi pagal nustatytg darbo rezima. Darbo grafike
nurodoma darbo pradzia, pabaiga, piety pertraukos, skirtos pailséti ir pavalgyti, trukmé, pradzia ir
pabaiga. Darbo grafikus kiekvieniems mokslo metams rengia ir teikia direktoriui tvirtinti
direktoriaus pavaduotojas. Darbo grafiky derinimo tvarka suderinama su darbuotojy atstovais.
Darbuotojams darbo grafikas pateikiamas susipazinti elektroniniu biidu, pasirasytinai ir (arba)
skelbiamas viesai Centro informaciniame stende, arba kitu darbuotojui priimtinu budu. Darbo
grafikas gali biiti kei¢iamas nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, ispéjus darbuotoja ne
véliau kaip pries dvi darbo dienas.

56. Virsvalandziai — laikas, kada darbuotojas faktiSkai dirba virSydamas darbo laiko
rezimo jam nustatytg darbo dienos (pamainos) ar apskaitinio laikotarpio bendrg darbo laiko trukmeg.
Darbdavys vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu ir negali bati
pazeisti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.
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57. Darbuotojy dirbtas darbo laikas Zzymimas darbdavio patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniarasCiuose, jtraukiant j darbo laiko apskaita darbuotojo faktiskai dirbtus
vir§valandzius; darbo laikg Svenciy dieng; darbo laikg poilsio dieng, jeigu jis nenustatytas pagal
grafika; darbo laikg naktj; darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo darbo. Darbuotojai, norintys
susipazinti su darbo laiko apskaita ar neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io iSrasa,
turi kreiptis j Centro vyresnjjj buhalterj.

58. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas. Darbo laiko rezimas negali pazeisti
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy (DK 122 str.).

59. Darbuotojams suteikiamos pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — 30-60 min.
suteikiama ne véliau kaip po 4 ar 5 val. darbo. Kai dél mokymo ar darbo proceso ypatumy
darbuotojui negalima suteikti pertraukos pailséti ir pavalgyti, jam suteikiama galimybé pavalgyti
darbo laiku.

60. Per darbo dieng (pamaing) darbuotojams suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal
darbuotojo poreikij.

61. Centre nedirbama LR valstybiniy §venéiy dienomis. Svenéiy diena dirbama tik su
darbuotojo sutikimu, i§skyrus atvejus, kai dirbama pagal suming darbo laiko apskaita.

62. Poilsio diena — diena, kurig nedirbama pagal darbo laiko rezima. Bendros poilsio
dienos yra Sestadienis ir sekmadienis. Skirti dirbti poilsio dieng galima tik su darbuotojo sutikimu,
i$skyrus atvejus, kai dirbama pagal sumine¢ darbo laiko apskaita.

63. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti
ir darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius. Kasmetiniy atostogy suteikimo ir
apmokéjimo tvarka reglamentuoja Centro direktoriaus patvirtinti: atostogy suteikimo tvarkos
apraSas ir Centro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasas.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

64. Darbo uZzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickamg pagal darbo
sutartj. Kiekvienoje darbo sutartyje turi buti nustatytas darbo uzmokestis per ménesj. Darbo
uzmokesc¢io dydis negali buti maZesnis, negu nustato darbo santykiams taikomi jstatymai, kitos
darbo teisés normos ir Centro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasas.

VIl SKYRIUS
ZALOS ATLYGINIMAS

65. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu del
jos kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting Zala, taip pat ir neturting zalg. Atlygintinos turtinés
zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai ir negautos pajamos. Nustatant atlygintinos turtinés Zalos
dydj, atsizvelgiama j:

65.1. netekto turto ar turto, kurio verté sumazéjo, verte, atskaiiavus nusidévéjima,
natiraly sumaz¢jima ir turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius);

65.2. zalg patyrusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant
iSvengti zalos atsiradimo;

65.3. zalg padariusios darbo sutarties Salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant
iSvengti zalos atsiradimo;
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65.4. fakta, kiek patirtai zalai atsirasti turéjo jtakos darbdavio veiklos pobidis, ir jam
tenkanti komercing ir gamybiné rizika.

66. Darbo gincg dé¢l teisés nagrin¢jantis organas gali sumazinti atlygintinos turtinés
zalos dydj, atsizvelgdamas ] zalg padariusios darbo sutarties Salies finansines ir ekonomines
galimybes, iSskyrus atvejus, kai zala padaroma tycia.

67. Darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg turting Zalg, bet ne daugiau kaip jo 3
vidutiniy darbo uzmokesCiy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo 6 vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

68. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

68.1. zala padaryta tycia;

68.2. zala padaryta jo veikla, turincia nusikaltimo pozymiy;

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

68.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialiag informacija, susitarima dél
nekonkuravimo;

68.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala;

69. Jeigu darbdavys buvo apdraudes darbuotojo civiling atsakomybe, darbdavys
privalo kreiptis dél draudimo atlyginimo iSmokéjimo tiesiogiai j draudika.

70. Jeigu darbdavys privalo atlyginti darbuotojui Zzalg, padaryta dél darbuotojo
suluosinimo ar kitokio jo sveikatos suzalojimo, ar jo mirties atveju, ar dél jo susirgimo profesine
liga, darbdavys privalo Zalg atlyginti tiek, kiek jos nepadengia valstybinio socialinio draudimo
1Smokos.

71. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia S$aliy susitarimu natiira arba pinigais
neatlyginta zala gali biiti iSskaitoma 1§ darbuotojui priklausancio darbo uZmokescio darbdavio
raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo
uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala. Darbdavio nurodymas
1S1eskoti Sig Zalg gali biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos paaiSkéjimo dienos.

72. Dél isskaitos, kuri vir§ija vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokesc¢io
dydj, arba jeigu praleisti iSskaitos terminai, darbdavys zalos atlyginimo turi reikalauti darbo
gincams d¢l teis€s nagrinéti nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

73. Darbuotojas privalo:

73.1. dirbti dorai ir saZiningai, biiti lojalus ir vengti interesy konflikto;

73.2. laikytis darbo organizavimo tvarkos, nustatytos darbo laiko trukmés;

73.3. saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus;

73.4. jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas veikti sgziningai,
bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise;

73.5. vengti interesy konflikto ir siekti bendros darbdavio ir darbuotojo gerovés, darbo
santykiy darnaus vystymosi ir kitos darbo sutarties Salies teiséty interesy gynimo; Kilusius
klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti nedelsiant, prireikus — su Centro
direktoriumi;

73.6. bendraujant su mokiniais, jy tévais (globéjais, rupintojais) ir bendradarbiais
besalygiskai laikytis etikos principy; nediskriminuoti jy amziaus, lyties ar lytinés orientacijos,
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negalios, rasés ar etninés priklausomybés, religijos ar jsitikinimy, politiniy pazitry;

73.7. visa darbo laika ir visus savo darbo sugebé¢jimus skirti jam patikétoms pareigoms
vykdyti. Darbuotojas jsipareigoja saziningai, laiku, tiksliai ir kvalifikuotai atlikti savo darbo
pareigas ir funkcijas, numatytas pareigybés aprasyme, biiti iniciatyvus, komunikabilus, gebéti dirbti
komandoije;

73.8. laikytis Centre nustatyty darbo tvarkos taisykliy bei kity lokaliniy akty (jskaitant
jsakymus), su kuriais darbuotojas buvo supazindintas, kai buvo sudaroma darbo sutartis ar bet kada
po darbo sutarties sudarymo;

73.9. tikrintis sveikatg pagal Centro direktoriaus patvirtintg darbuotojy sveikatos
tikrinimo grafika;

73.10. dirbti saugiai, laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidziandias dirbti arba
apsunkinanc¢ias normaly darbg (konfliktai, darbo priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.),
savo kompetencijos ribose ir pranesti apie tai tiesioginiam vadovui arba Centro direktoriui;

73.11. aptarnaujané¢iam personalui darbo vietoje privaloma dévéti darbo drabuzius ir
asmenines apsaugos priemones, kurias nemokamai tai darbo vietai ir pareigybei iSduoda darbdavys;

73.12. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui i darba ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ar Centro direktoriy (telefonu, SMS pranesimu);

73.13. jei darbuotojas negali dirbti dél laikino nedarbingumo ar kity priezasCiy, jis
asmeniskai arba per kitus asmenis kaip jmanoma greiciau jsipareigoja pateikti tiesioginiam vadovui
ar Centro direktoriui informacija apie neatvykimg j darba, neatvykimo priezastis ir numatoma
nebuvimo darbe trukme;

73.14. nedelsdamas privalo informuoti Centro administracija apie savo asmeniniy
duomeny, situacijos, susijusios su darbo teisémis ir pareigomis, pasikeitimu (pvz., gyvenamosios
vietos, telefono susisiekimui ir pan. pakeitimas);

73.15. zinoti Centro kontaktinius telefony numerius, kuriais privalu informuoti jvykus
nelaimingiems atsitikimams ar kitiems nekasdieniniams jvykiams, situacijoms ir pan.;

73.16. atsiliepti j Centro direktoriaus ar tiesioginio vadovo telefoninius skambucius,
SMS praneSimus. Nesant galimybei to padaryti, privalu paros bégyje perskambinti arba kitaip
patvirtinti apie informacijos gavima/negavima;

73.17. dokumentai i$siysti darbuotojams i§ Centro el.pasto mail@mtkc.harvista.lt , bei
1§ darbuotojy asmeniniy paskyry, laikomi oficialiais dokumentais;

73.18. nepasilikti darbo vietoje po darbo valandy, jeigu tai nenumatyta pagal darbo
grafika, darbovietés teritorijoje ar patalpose;

73.19. nenaudoti darbdavio turto, darbo priemoniy, organizaciniy techniniy bei rysio
priemoniy jokiai kitai veiklai, iSskyrus darbo funkcijy vykdyma (iSskyrus atvejus, kai yra gautas
1Sankstinis darbdavio rasytinis leidimas);

73.20. naudotis Centro perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal
ju tiksling paskirtj ir taupiai; ekonomiskai ir racionaliai naudoti medZziagas, elektros energija bei
Kitus materialinius resursus;

73.21. saugoti ir taupiai naudoti darbo funkcijoms atlikti jam patikétas darbo
priemones, nors jy perdavimas ir nebuvo uzfiksuotas dokumentuose (darbo jrankiai, asmeninés
apsaugos priemoneés, kanceliarinés priemonés ir kt.);

73.22. saugoti Centro konfidencialig informacijg (informacijg, kuri laikoma komercine
(gamybine), profesine ir pan.); Darbdavys pateikia darbuotojui konfidencialia informacija
sudarancius duomenis tokia apimtimi, kokia yra butina darbuotojo darbo funkcijoms, numatytoms
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darbo sutartyje ir pareigy apraSymuose, atlikti. Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas
netaikomas, kai informacija teikiama valstybés ar savivaldybés institucijai ar jstaigai apie darbdavio
daromus darbo ar kity teisés normy pazeidimus, taip pat kai informacija teikiama teismui ar kitam
gincus nagrin¢jan¢iam organui;

73.23. nutrukus darbo santykiams darbuotojas privalo perduoti darbdaviui jam
patikétas darbo priemones ir kitas materialines vertybes;

73.24. pateikti Centro direktoriui informacijg apie tai, kaip klientai vertina Centro
teikiamas paslaugas, bei nedelsiant informuoti apie kiekvieng nekasdieninj, su Centro veikla
susijusj jvykj;

73.25. nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir
mastu nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

74. Darbuotojams draudziama:

74.1. be Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens Zinios patikéti pareigas ar darbo
priemones Kitam asmeniui;

74.2. dirbti darbus, nesulygtus darbo sutartyje ar kuriuos atlikti néra apmokytas;

74.3. darbo metu turéti ir vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines
medziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy, ar medicininiy
preparaty. Pasirodymas darbe neblaiviam arba vartojimas alkoholiniy gérimy darbo metu —
Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas. Darbuotojas, kuris darbe yra neblaivus ir kuriam
apie tai suraSomas aktas yra nusalinamas nuo darbo ir gali buti atleidziamas i§ darbo pagal DK 58
straipsnj;

74.4. teikti asmenines paslaugas Centro lankytojams ar gauti asmenines paslaugas i$ jy
(i8skyrus atvejus, kai yra gautas iSankstinis darbdavio leidimas);

74.5. i§ Centro patalpy i$sinesti Centrui ar mokiniams priklausancius daiktus, jrankius,
dokumentus, laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu Centro dokumentais, pinigais
ir inventoriumi;

74.6. pasibaigus darbo dienai palikti nesutvarkytas darbo priemones ir darbo vieta;

74.7. reiksti negatyvig nuomong apie mokinius, jy tévus (globéjus, rapintojus) ar Kitus
asmenis jiems girdint. Mokiniams ar kitiems asmenims girdint, darbuotojams draudziama aptarinéti
Centro vidaus problemas, demonstruoti neigiamas emocijas;

74.8. prie pasaliniy asmeny (mokiniy, veiklos partneriy, tévy (globéjy, riipintojy)) ar
tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti kitus darbuotojus, mokinius, jy tévus (globéjus), veiklos partnerius,
Ju istaigas;

74.9. vartoti asmens garbg¢ ir orumg zeminancius zodZzius ir posakius, draudziama
laikyti ir skleisti Zeminanc¢io asmens garbe ir orumg turinio informacija;

74.10. tyc¢ia gadinti Centro (mokiniy, veiklos partneriy, tévy (globéjy, rapintojy)) ar
kity asmeny turtg. DraudZiama be prieziiiros ar neatsakingai palikti patikétag Centro materialyjj turta,
del ko jis galéty biti prarastas ar sugadintas;

74.11. vogti ar bandyti pasisavinti darbdavio (mokiniy, veiklos partneriy, tévy
(globéjy, riipintojy)) turta. Draudziama be leidimo imti kity darbuotojy asmeninius daiktus.

75. Darbuotojy teisés:

75.1. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

75.2. kreiptis zodZiu ir rastu j darbdavj darbo sutarties klausimais;

75.3. gauti i$ darbdavio informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

75.4. suzinoti 1§ darbdavio apie darbo aplinkoje esanCius sveikatai kenksmingus ir
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pavojingus veiksnius;

75.5. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar
pats neapripintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis; pagristas darbuotojo
atsisakymas dirbti negali biiti laikomas jo darbo pareigy pazeidimu,

75.6. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta pagal darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus; suteiktos reikalingos darbo priemonés,
asmeninés apsaugos priemongs;

75.7. nustatyta tvarka reikalauti, kad bty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy;

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

75.9. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

76. Darbdavys privalo:

76.1. LR darbo kodekso, kity jstatymy ir kity darbo teisés normy nustatyta tvarka teikti
informacijg apie darbuotojus, jy asmens duomenis, darbo saglygas ar kitus darbo santykiy aspektus
juose nurodytoms kompetentingoms institucijoms;

76.2. jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas veikti sgziningali,
bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise;

76.3. LR darbo kodekso, kity jstatymy ir kity darbo teisés normy nustatyta tvarka
konsultuotis su darbuotojy atstovais priimdamas sprendimus dél darbuotojy socialinei ir ekonominei
padéciai aktualiy vietiniy norminiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo;

76.4. vengti interesy konflikto ir siekti bendros darbdavio ir darbuotojo ar visy
darbuotojy gerovés, darbo santykiy darnaus vystymosi ir kitos darbo sutarties Salies teiséty interesy
gynimo;

76.5. uztikrinti, kad darbuotojui biity leidziama dirbti tik pasirasius su darbdaviu darbo
sutart] ir jteikus jam antrg sutarties egzemplioriy;

76.6. kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme; darba
organizuoti vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais;

76.7. sudaryti darbuotojui salygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti darbuotojui
reikalingas darbo priemones ar turta;

76.8. apmokyti darbuotoja dirbti tiek, kiek tai biitina jo darbo funkcijai atlikti;

76.9. instruktuoti ir jei reikia apmokyti darbuotojus saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos klausimais;

76.10. imtis priemoniy darbuotojy kvalifikacijai ir jy profesionalumui, gebéjimui
prisitaikyti prie besikeiCian¢iy verslo, profesiniy ar darbo salygy didinti, sudarant salygas
darbuotojui mokytis, tobulinti kvalifikacija ir profesiSkai tobuléti;

76.11. uztikrinti, kad biity tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose
sudarytos darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darbovieciy
jrengimo bendruosius nuostatus;

76.12. gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga.

77. Darbdavys turi teisg:

77.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi LR darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy,
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pareigybiy aprasSymy, darbuotojy saugos ir sveikatos ir kity norminiy teisés akty nustatyty
reikalavimy;

77.2. nustatyti jam priklausanciy ir darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ar 1ésy
naudojimo tvarka, nepazeisdamas LR darbo kodekse ir kituose jstatymuose nustatyty darbuotojo
teisiy;

77.3. leisti jsakymus veiklos organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

77.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti tycia ar dél aplaidumo padaryta
zalg jstaigai,

77.5. vertinti ir atestuoti darbuotojus.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

78. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.

79. Centre turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, gilintis  atlickamy darby esmg¢, vengti skubotumo ir
pavirSutiniSkumo, nevilkinti atliekamy darby, nevengti atsakomybés uz padarytas klaidas, kritika
reiksti korektiSkai, nekritikuojant kito darbuotojo asmeniniy savybiy, vengiant asmens Zeminimo ir
1zeidingjimo.

80. Palaikyti tvarka ir Svarg darbo vietoje (neSiukslinti, nelaikyti darbo vietoje
nereikalingy daikty, darbo priemoniy).

81. Centro patalpose, teritorijoje turi buti grieztai laikomasi gaisrinés saugos
reikalavimy, riikkyti Centro patalpose ir teritorijoje draudziama.

82. Laikytis asmens ir darbo higienos reikalavimy. Valgyti tik tam tikslui skirtose
patalpose.

83. Darbuotojai turi biti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari; Centro direktorius ar
jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka §io punkto
reikalavimy, gali nurodyti darbuotojui laikytis nustatyty aprangos ir iSvaizdos reikalavimy.

84. Darbuotojai, kuriems darbdavys nemokamai iSduoda darbo rabus ir Kitas
asmenines apsaugos priemones, privalo juos dévéti, naudoti ir saugoti.

85. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys darbdavio
veikloje, buty tik darbuotojui esant.

86. Darbuotojai elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga gali naudotis tik
su darbu susijusiais tikslais. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
stebésenos bei kontrolés darbo vietoje darbo taisykles bei masta nustato Centro direktorius.

87. Uzsiémimy bei susirinkimy metu telefonas arba jo garsas turi biiti i§jungtas. Darbo
metu negalima piktnaudziauti telefoniniais skambuciais — atsiliepti bei skambinti darbo metu
galima tik svarbiais asmeniniais klausimais.

88. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo* politikos, t. y. trumpam
pasitraukus 1§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbg iSjungti
visas programas, i§jungti kompiuteri, ant stalo esan¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti |
stalCius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas
ne iSmesti | Siuksliy déZe, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar i§jungti elektriniai Sildymo
(védinimo) prietaisai, patikimai uzdaryti langai, i§jungtas apSvietimas, uzrakinti patalpas.

X SKYRIUS



15-17

NEBLAIVUMO PREVENCIJA

89. Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

90. Centre yra vykdoma Neblaivumo darbe keliamos rizikos ir su ja susijusiy
nelaimingy atsitikimy darbe (avarijy) prevencija, vadovaujantis patvirtintu priemoniy tvarkos
aprasu ir Darbuotojy, vairuojanciy jstaigos transporto priemones ir kity asmeny medicininés
apzitros, tikrinimo ir nuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg
veikian¢iy medziagy tvarka. Su Siais norminiais dokumentais darbuotojas supazindinamas
pasirasSytinai.

91. Darbuotojai, pastebéje neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, privalo apie tai pranesti
Nuolatinés neblaivumo darbe prevencijos komisijos nariui ar Centro direktoriui bei imtis visy
reikiamy priemoniy nelaimei iSvengti.

92. Darbuotojui nemokamas darbo uzmokestis ta dieng (pamaing), kai darbuotojas
darbe pasirodé neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

93. Darbuotojas teisés aktuose numatyta tvarka privalés atlyginti visg jo ar jo
veiksmais padarytg zala, jei zala bus padaryta esant neblaivam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

XI SKYRIUS
NELAIMINGI ATSITIKIMAI IR INCIDENTAI DARBE

94. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio darbuotojas patyré zala
sveikatai, arba dél tmios profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat darbuotojas, mates jvykj arba jo
padarinius, privalo nedelsdami apie tai pranesti tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui.

95. Darbdaviui atstovaujantis asmuo nedelsdamas suteikia dél jvykio darbe
nukentéjusiam darbuotojui pirmaja pagalba, iSkvie€ia greitosios medicinos pagalbos tarnyba,
prireikus nuveza nukentéjusj darbuotoja i asmens sveikatos prieziliros jstaiga, organizuoja jvykio
darbe tyrima.

96. Ivykio darbe vieta ir jrenginiy bukle iki tyrimo pradzios butina i$saugoti tokius,
kokie jie buvo jvykio darbe metu. Butini pakeitimai gali biiti daromi tik tuo atveju, jeigu, jy
nepadarius, kilty pavojus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai. Jvykio darbe vieta ir / ar jrenginiy
biikle turi biiti rastu ir grafiSkai jforminta, nufotografuota ar nufilmuota.

97. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant, jei
pajégia, paCiam arba per kitus asmenis pranesti Centro administracijai apie atsitikimg ir jo
aplinkybes. Optimalus butinas kelionei j darbg/i$ darbo reikalingas sugaisti laikas nustatomas,
atsizvelgiant | gyvenamg ar nakvynés vietg.

98. Jvykus incidentui (su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria zalos
sveikatai) darbuotojas nedelsiant zodZiu ar telefonu pranesa tiesioginiam vadovui. Incidenty tyrimas
atliekamas vadovaujantis Centro direktoriaus patvirtintu Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasCiy
tyrimo bei jy registravimo tvarkos aprasu, su kuriuo darbuotojai supazindinami pasirasytinai kartu
su Siomis darbo tvarkos taisyklémis.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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99. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

100. Darbo tvarkos taisyklés gali buiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams,
kei¢iant darbo organizavima, reorganizuojant jstaigg.

101. Darbdavys ir darbuotojy atstovai, turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo
tvarkos taisyklése.

102. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais per 3 darbo dienas nuo jy
patvirtinimo pasirasytinai supazindinami visi Centro darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis.
Naujai | darbg priimti darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pirmaja jy darbo dieng.
Supazindinimg atlieka ir atitinkamai jformina ,,Darbuotojy, supazindinty su darbo tvarkos
taisyklémis, registracijos zurnale ar registre* Centro direktorius.

103. Atsakomybe uz Siy darbo tvarkos taisykliy nustatyty teisiy ir pareigy nevykdyma
ar netinkamg jy vykdymga nustato LR darbo kodeksas, kiti jstatymai ir kitos darbo teisés normos,
darbo santykiy dalyviy sutartys ir susitarimai.

104. Darbo teisés ginamos darbo gin¢us nagrinéjanciuose organuose ir teismuose. D¢l
darbo teisiy gynimo administracine tvarka pabréztina, kad LR darbo kodekso ir kity darbo teisés
normy vykdyma pagal teisés akty nustatyta kompetencija kontroliuoja ir jy pazeidimy prevencija
vykdo Lietuvos Respublikos valstybiné¢ darbo inspekcija prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos ir Kitos institucijos. Darbuotojy ir darbdaviy teises ir interesus LR darbo kodekso ir kity
jstatymy nustatyta tvarka gina ir jiems atstovauja jy atstovai kolektyviniuose darbo santykiuose.

Suderinta:

(darbuotojy atstovas)
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Priedy sarasas (nebaigtinis) — tai Centro vidiniai norminiai dokumentai, kurie papildo $ias darbo
tvarkos taisykles ir darbuotojas yra supazindinamas kartu su darbo tvarkos taisyklémis arba pagal
poreikj darbo proceso metu, pvz. juos pakeitus ar papildzius:

1. Darbuotojy psichologinio saugumo uztikrinimo politika ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasas.

2. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei kontrolés
darbo vietoje tvarka.

3. Tarnybiniy komandiruoc¢iy tvarkos aprasas.

4. Mokiniy turizmo renginiy (iSvyky, ekskursijy, koncertiniy kelioniy) organizavimo ir mokiniy
lydéjimo j renginius aprasas.

5. Darbuotojy darbo apmokejimo tvarkos aprasas.

6. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés.

7. Darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasas.

8. Neblaivumo darbe keliamos rizikos ir su ja susijusiy nelaimingy atsitikimy darbe (avarijy)
prevencijos priemoniy tvarkos aprasas ir NuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo ar apsvaigimo nuo
psichika veikian¢iy medziagy tvarka.

9. Incidenty darbe aplinkybiy ir priezas¢iy tyrimo bei jy registravimo tvarkos aprasas.



