PATVIRTINTA

Klaipédos Pauliaus Lindenau mokymo
centro direktoriaus 2025-12-18 jsakymu
Nr. V-207

KLAIPEDOS PAULIAUS LINDENAU MOKYMO CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Klaipédos Pauliaus Lindenau mokymo centro vidaus tvarkos taisyklés, parengtos
vadovaujantis Pavyzdinémis Valstybés institucijy ir istaigy vidaus tvarkos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 (Zin.,
2006, Nr. 27-888), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
teisiniais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro — valstybés lygio ekstremalios situacijos
valstybés operacijy vadovo sprendimais.

2. Klaipédos Pauliaus Lindenau mokymo centro vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Klaipédos Pauliaus Lindenau mokymo centro (toliau — Centras) vidaus
tvarka. Taisykliy tikslas — nustatyti Centro darbo tvarka, darbuotojy elgesio, saugos ir sveikatos
reikalavimus, taip pat reglamentuoti santykius, susijusius su darbo drausme ir vidaus tvarka.

3. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai, Centro jstatai ar Centro direktoriaus jsakymai.
4.  Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius, suderings jas su Centro savivaldos ir

darbo tarybomis.

5. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

6.  Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supaZindinami visi Centro darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmaja jy darbo dieng. Uz darbuotojy supazindinimg su Taisyklémis atsakingas
Centro personalo ir dokumenty valdymo vadovas.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

7. Darbo laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, nustatanciais darbo ir poilsio laiko salygas.
Darbuotojy darbo laikas nustatomas atsizvelgiant i struktiiriniy padaliniy veiklos pobidi.

8.  Darbuotojai j Centrag gali patekti pirmadieniais—penktadieniais nuo 7 val. iki 20 val.
Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Centre galima dirbti tik esant tarnybiniam btinumui,
gavus Centro direktoriaus sutikimg.

9.  Centro administracijos ir nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko norma — 40 val. per
savaite, 5 dienos per savaite (nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — nuo 8.00 val. iki 16.45 val. ir
penktadienj nuo 8.00 val. iki 15.30 val.), piety pertrauka — nuo 11.00 val. iki 11.30 val. Svenéiy
dieny i8vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko
norma dirbandius darbuotojus. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Valstybiniy $venciy
dienomis nedirbama.

10. Mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy darbo laiko norma — 36 val. per savaite, tai
sudaro 1512 val. per metus. Jy darbo laikas sudarytas i§ kontaktinio darbo su mokiniais valandy
(kontaktinés valandos) ir valandy ugdomajai veiklai planuoti, pasiruo$ti pamokoms, mokiniy
mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei (grupei), bei valandy, susijusiy su profesiniu
tobuléjimu ir veikla mokyklos bendruomenei. Pedagoginiai darbuotojai dirba pagal pamoky
tvarkarast] ir patvirtinta darbo grafika — 5 dienos per savaitg¢ (nuo pirmadienio iki penktadienio),
pertraukos nuo 5 — 10 min. suteikiamos darbuotojams po kiekvienos darbo valandos.

11. Socialinio pedagogo, psichologo, bendrabucio auklétojy darbo laiko norma — 36 val.
per savaite.



12. Valytojy darbo laiko norma — 40 val. per savaite, 5 dienos per savaite (nuo
pirmadienio iki penktadienio), darbo laikas nustatomas darbo grafikuose. Piety pertraukos
darbuotojams, dirbantiems pagal grafikus ar sumin¢ darbo laiko apskaita numatytos patogiu jiems
darbo laiku.

13. Budétojy, dirban¢iy pagal sumine darbo laiko apskaita, darbo ir poilsio laikas
nustatomas slenkanciuose darbo grafikuose, kurie skelbiami vieSai ne véliau kaip pries vieng savaite
iki jy jsigaliojimo. Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip 35 valandas, ne
maziau kaip 2 paeiliui einancias dienas.

14. Visi grafikai derinami su tiesioginiu vadovu ir Centro direktoriumi.

15. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos Zziniaras¢iuose Darbuotojy
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy tvarkymo aprase numatyta tvarka.

16. Darbo dienos metu darbuotojo rastiSku praSymu, tiesioginio vadovo leidimu,
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties
Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng (pamaing), nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

17. Lankstus darbo grafikas pagal poreikj gali biiti rengiamas kiekvienam darbuotojui,
suderinus su tiesioginiu vadovu ir gavus Centro direktoriaus leidima.

18. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

19. Dirbti nuotoliniu biidu leidziama darbuotojui jo praSymu, suderinus tai su tiesioginiu
vadovu ir gavus Centro direktoriaus leidima.

20. Darbuotojai, palikdami Centrg darbo (toliau vadinama — darbas) tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme.

21. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasc¢iy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

22. Susirge darbuotojai esant galimybei privalo ta pacig dieng pranesti savo tiesioginiam
vadovui. Siy reikalavimy privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie susirgo atostogy metu, jeigu jiems
buvo iSduotas nedarbingumo pazymeéjimas.

Susirgus darbuotojui, tais atvejais, kai nedarbingumo paZymejimas iSduodamas tik
pasibaigus ligai (pavyzdziui, darbuotojas gydomas sveikatos priezitiros jstaigoje), jo tiesioginis
vadovas privalo uZtikrinti, kad apie darbuotojo liga informacija bty paZzymeéta darbo laiko
apskaitos zZiniaraStyje.

23. Kai i§ anksto Zinoma apie darbuotojo kasmetines atostogas, truksiancias ilgiau nei 5
darbo dienas, likus dviem savaitéms iki suplanuoty kasmetiniy atostogy pradzios, rekomenduojama
raSant elektroninius laiSkus iSorés ir vidaus gavéjams nurodyti informacija apie suplanuotas
kasmetines atostogas ir paprasyti svarbius klausimus i$spresti iki jy.

24. Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu pedagogams gali biiti nustatytas kitoks darbo
grafikas, taCiau darbuotojai privalo planuoti darbo laikg taip, kad biity uztikrintas veiksmingas
Centro darbas.

III. ATOSTOGOS

25. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal patvirtintg atostogy grafika
arba darbuotojo praSyma.

26. Kasmetiniy atostogy trukme:

26.1. ne pedagoginiams darbuotojams — 20 darbo dieny (jeigu dirbama penkias dienas per
savaite), iSskyrus darbuotojus, turin€ius teis¢ | pailgintas atostogas;

26.2. pedagoginiams darbuotojams — 40 darbo dieny (jeigu dirbama penkias dienas per
savaite).

27. Pedagogui kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu,
neiSnaudota atostogy dalis — mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogy metu. Esant
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motyvuotam praSymui, kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne
ilgiau kaip 10 darbo dieny.

28. Kasmet iki kovo 30 d. Centro darbuotojai pateikia planuojamy kasmetiniy atostogy
laikotarpius, kurie jtraukiami j bendra darbuotojy atostogy grafiko projekta. Bendras darbuotojy
atostogy grafikas derinamas su tiesioginiais vadovais ir tvirtinamas Centro direktoriaus.
Darbuotojai, dél svarbiy priezasCiy negalintys atostogauti grafike numatytu laiku, pateikia Centro
direktoriui prasyma dél atostogy suteikimo kitu laikotarpiu — ne véliau kaip likus 10 darbo dieny iki
atostogy pradzios.

29. Atostoginiai darbuotojams iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzig arba darbuotojo praSymu, kartu su darbo uzmokes¢iu uz einamajj
ménesj.

30. Jei darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus
maziau nei 5 darbo dienoms iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog
atlygis uz atostogas biity iSmokétas kartu su darbo uzmokesciu uz einamaji ménes;.

31. Darbuotojui, dirbanciam ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

32. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagoginius darbuotojus) uz ilgalaikj
nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®,
prie kasmetiniy minimaliy atostogy suteikiamos papildomos atostogos:

32.1. turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamaji darbo stazg toje pacioje
darbovietéje — 3 darbo dienos;

32.2. uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje
—viena darbo diena;

32.3. darbuotojams, kuriy darbas ne maziau kaip pusé¢ viso darbo laiko per metus
atliekamas lauko salygomis — 2 darbo dienos.

33. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety arba vaika su negalia iki astuoniolikos mety, ir darbuotojams su negalia,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu 126 str. 3 dalyje, suteikiamos dvideSimt penkiy
darbo dieny kasmetinés atostogos.

34. Nemokamos atostogos dé¢l svarbiy priezasCiy, kurios nenurodytos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 137 str. 1 dalyje, gali biiti suteikiamos darbuotojo praSymu ir su Centro
direktoriaus sutikimu.

35. Darbuotojams gali biiti suteikiamos ir kitos atostogos pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

36. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant,
kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

37. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki 12 mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius, auginantiems vaika su negalia iki 18 mety arba du vaikus iki 12
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménes], auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
12 mety — dvi papildomos poilsio dienos per meénesj. Su mokytojais, kuriy darbo laikg nustato
pamoky tvarkarastis, §i0s sglygos yra aptariamos derinant su tiesioginiu vadovu.

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

38. Darbuotojy darbo vietose ir Centro patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga, laikomasi
prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés
susitarimy.

39. Centras saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos kaupia personalo valdymo
tikslais. Centras neatsako uz Centro darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliSkai (ne darbo
reikméms) jkelia | Centro jrenginius arba turi Centro patalpose. Centro darbuotojy asmens duomeny
rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny
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subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacinés priemonés numatytos
Centro darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje.

40. Centre netoleruojami atvejai:

40.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas 1S darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugu, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sifilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiSkos Zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Centre apsilankiusiyjy
asmeny veiklg, Centro sveciy, mokiniy, jy tévy gélés ir kitos dovanos, kurios negali jtakoti jas
gaunanciojo sprendimy;

40.2. kurie gali buti susije su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteisétg poveikj
Centro bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

41. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy, draudziama rukyti ir turéti tabako ir elektroniniy cigareciy centre.

42. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

43. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui
esant ir tik Centro darbo laiku.

44. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros
energijg ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

45. Istaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

46. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais
rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

47. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uz §ig veikla atsakingas Centro darbuotojas.

48. Darbuotojai, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj,
sudarytg su Centru, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

V. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

49. Galimybe¢ dirbti nuotoliniu budu gali pasinaudoti visi Centro darbuotojai, kuriy veiklos
pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas darbo funkcijas atlikti ne Centro patalpose. Leidziama
dalj darbo laiko normos arba visg darbo laikg dirbti nuotoliniu biidu 1§ anksto tai suderinus su
Centro direktoriumi.

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

51. Darbuotojas praSymg dé¢l leidimo dirbti nuotoliniu bidu ir bei biitinas darbo
priemones, reikalingas darbo funkcijoms atlikti (jei tokios biitinos) rastu teikia Centro direktoriui,
pries tai suderings su tiesioginiu vadovu.

52. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, uzduotys, kurios nebuvo suderintos iS
anksto, pateikiamos elektronine forma i jo elektroninio pasto dézute ar (ir) zodziu telekomunikacijy
priemonémis.

53. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, privalo:

53.1. savo darbo laiku tikrinti elektroninio pasta;

53.2. savo darbo laiku operatyviai atsakyti | skubius elektroninius pranesimus ir atsiliepti i
skambucius;

53.3. kai yra tarnybiné butinybé, tiesioginio vadovo reikalavimu, Centro darbo laiku, ne
veliau kaip per 2 val. privalo atvykti | savo darbo vieta;

53.4. atlikti pavedimus per nustatytg terming;



53.5. uztikrinti informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasi;

53.6. uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus atsiskaityti tiesioginiam vadovu.

54. Centro direktorius, gaves darbuotojo praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu, ne
véliau kaip per 2 darbo dienas nuo prasymo gavimo dienos, jvertina praSyme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ar darbo pobidj, biitinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiama Centro darbg
ir priima sprendimg.

55. Nuotolinio darbo metu grieztai draudziama dirbti pasalinius darbus, nesusijusius su
istaigos bendruomenine ir ugdomaja veikla bei keisti nurodytos praSyme darbo vietos adresa.

VI. SAUGIOS IR SVEIKOS DARBO SALYGOS

56. Darbuotojy sauga ir sveikata organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teisés akty reikalavimais.

57. Uz darbuotojy sauga ir sveikatg, civilinés ir gaisrinés saugos organizavimg bei
vykdyma atsakingas jstaigos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, turintis darbuotojy saugos
ir sveikatos specialisto, gaisrinés saugos ir civilinés saugos specialisto pazyméjimus.

58. Istaigoje yra iSrinkti darbuotojy atstovai saugai ir sveikatai padaliniuose bei veikia
darbuotojy saugos ir sveikatos komitetas.

59. Darbuotojai pasiraSytinai instruktuojami darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir
civilinés saugos klausimais pagal parengta ,,Darbuotojy ir mokiniy instruktavimo tvarkos aprasas‘.

60. Centro direktorius pagal turimas léSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir profesinés
rizikos vertinimg, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones.

61. Istaigoje parengtas ,,Darbuotojy saugos ir sveikatos mokymy ir reikalavimy laikymosi
kontrolés tvarkos aprasas® Darbuotojai, rupindamiesi savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata,
privalo laikytis apraso nuostaty.

62. Istaigoje kiekvienais metais yra atliekamas rizikos vertinimas, OiRA priemone skirta
Svietimo jstaigoms.

63. Istaigoje vykdoma darbuotojy psichologinio saugumo uztikrinimo politika: parengtas
jos jgyvendinimo tvarkos aprasSas ir sudaryta komisija atvejams tirti.

64. Istatymy nustatyta tvarka jstaigoje jgyvendinama saugios darbo aplinkos be smurto
politika; parengta mokymy programa ,,Smurtas ir priekabiavimas: pavojus, prevencijos priemones,
darbuotojy teisés ir pareigos®, pagal kurig darbuotojai yra mokomi.

65. I8kilus pavojui Centre ir/ar bendrabutyje, Centro direktorius, pavaduotojai, skyriy
vadovai bei jgalioti asmenys privalo skubiai keistis informacija apie gresiant] pavojy ir/ar
ekstremaly jvyki imtis visy reikiamy veiksmy kaip tai numatyta ekstremaliyjy situacijy valdymo
plane, kad biity uztikrinta saugi aplinka darbuotojams ir mokiniams.

66. Darbuotojas, nukentéjes del nelaimingo atsitikimo darbe, nedelsdamas (jei gali) apie
tai privalo pranesti tiesioginiam savo vadovui. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaimingg atsitikima, apie tai
praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos ,,Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatais®.

67. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apripinami
asmeninémis apsaugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

68. Istaigoje moksleiviy sauga ir sveikata besimokantys mokiniai yra supaZindinami su
,»Mokiniy saugos ir sveikatos jvadiné instrukcija“ atsakingi darbuotojai supazindina visus mokinius
su $ios instrukcijos reikalavimais.

69. Istaigoje yra laikomasi gaisrinés saugos reikalavimy, pagal parengta mokymy ir
instruktavimo gaisrinés saugos klausimais tvarkos apraSa. Parengtas veiksmy planas kilus gaisrui.
Centre ir padaliniuose pakabinti evakuaciniai planai, i8¢jimai nuZyméti Sviesg atspindinciais
evakuaciniais Zenklais.



70. Istaigoje kiekvienais metais yra rengiamas ir direktoriaus tvirtinamas Civilinés saugos
mokymuy planas, jstatymy numatyta tvarka kiekvienais metais vyksta 2 val. mokymai, stalo pratybos
bei pasitarimai dél ekstremaliyjy situacijy prevencijos vykdymo.

71. Istaigoje yra parengtas ,,Ekstremaliyjy situacijy valdymo planas® kuris perzitirimas ir
atnaujinamas kiekvienais metais arba esant Zenkliems pasikeitimams pvz. pasikeitus atsakingiems
darbuotojams.

72. Vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka Centro darbuotojai 1 kartg per metus
privalo profilaktiskai tikrintis sveikata gydymo jstaigoje. Naujai priimti darbuotojai sveikatg
tikrinantis pirma kartg profilaktiniy sveikatos tikrinimy i$laidas apmoka patys.

73. Darbuotojams privaloma (periodiskai LR teisés akty nustatytu periodiskumu)
iSklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos jgudziy kursus. Naujai priimami darbuotojai Pirmosios
pagalbos ir Higienos jgiidziy kursus pirmg kartg isklauso savarankiskai ir islaidas apmoka patys.

74. Privalomas sveikatos patikrinimas gali biiti atlickamas darbo laiku. Darbuotojas,
atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo
uzmokestis.

VII. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMOSI
REIKALAVIMAI

75. Centre elektroniniais ryS$iais, stacionariais ir mobiliaisiais telefonais, jskaitant
prisijungimg prie interneto, galiniais jrenginiais, programine, biuro jranga ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiems tikslams.

76. Darbuotojams kompiuteriy ir taikomosios programinés jrangos diegima bei remonta,
ry$iy technikos priezitirg bei remontg organizuoja ir (ar) Siuos darbus atlieka IT inzinierius.

77. Darbuotojai apie bet kokius nesklandumus (gedimus, techninius nesklandumus,
avarijas ir pan.) privalo nedelsdami pranesti (el. pastu, telefonu ar kita jam patogia forma) IT
inZinieriui, kuris jvertina gauta praneSimg ir atsiZvelgdamas ] praneSimo turinj nedelsdamas
organizuoja nesklandumy pasalinimg ar pasitilo galimg sprendima.

78. Darbuotojai, kuriems suteikti centro mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti.

79. Darbuotojai, kuriems suteikiama teis¢ naudotis mobiliaisiais telefonais jskaitant
prisijungimg prie interneto, privalo laikytis Centro jsakymu patvirtinty limity, o suma, virSijancig
nustatytg limita, sumoketi j Centro saskaita.

80. Stacionariu telefonu, jskaitant prisijungimg prie interneto, negalima naudotis ne su
darbo funkcijomis susijusiais tikslais, pavyzdziui, skirti aukas paramos gave¢jams, politinéms
partijoms, uzsisakyti paslaugy ar prekiy, nesusijusiy su darbo funkcijomis, ir panaSiai.

81. Darbuotojai tarnybiniu transportu gali naudotis vadovaudamiesi Centro nustatyta
tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo tvarka.

82. Darbuotojams rekomenduojama laikytis ,.Svaraus stalo® (pavyzdZiui, baigus darba
nepalikti ant stalo dokumenty ir duomeny laikmeny, sudéti juos ] stalCius, spintas ar lentynas;
nebereikalingi ypac svarbiis dokumentai turi buti ne iSmetami ar laikomi ant stalo, o sunaikinami
dokumenty naikikliu ir pan.) ir ,,Svaraus kompiuterio ekrano* (pavyzdziui, elektroniniy dokumenty
nelaikyti kompiuterio ekrane ir pan.) principy, kibernetinés saugos higienos (pavyzdziui,
kompiuteriy uZzrakinimas paliekant darbo vieta, slaptazodziy naudojimas ir nuolatinis keitimas,
itartiny laiSky jvertinimas kartu su IT inZinieriu kibernetinés saugos pareigiiny, duomeny laikmeny
Sifravimas ir kt.).

VIII. DIRBTINIO INTELEKTO TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO REIKALAVIMAI

83. Darbuotojai, vykdydami funkcijas, turi teis¢ pasitelkti nemokamus dirbtinio intelekto
technologijy jrankius (pavyzdziui, ,,ChatGPT*, ,,DeepL®, ,,Claude®, ,,Microsoft Copilot* ir kt.).



84. Darbuotojai, naudodami dirbtinio intelekto technologijy jrankius, privalo laikytis
Lietuvos Respublikos Seimo 2024 m. geguzés 9 d. rezoliucijos Nr. XIV-2620 ,,D¢l dirbtinio
intelekto technologijy naudojimo viesajame sektoriuje principy®.

85. Darbo funkcijoms atlikti pasitelkiant dirbtinj intelekta gali buti naudojami tik tie
Centro dokumentai ir informacija, kurie yra viesai prieinami Teisés akty registre, Centro interneto
puslapyje.

86. Siekiant uztikrinti informacijos sauguma, rekomenduojama, kad dirbtinio intelekto
technologijos gali buti pasitelkiamos vykdant tik tokias funkcijas kaip vidiné ir iSoriné
komunikacija (spaudos pranesimy, tekstiniy zinuciy rengimas), rengiant vidaus tvarkas (nenurodant
institucijos ar jos struktirinio padalinio, atsakingy asmeny) ir kitus dokumentus, kurie skirti
vidiniam naudojimui ir néra vieSai skelbiami, bei atlickant kasdienes uzduotis, kuriy informacija
nekelia duomeny saugos ir teisiniy pareigy (pvz., skaidriy rengimas, paveiksléliy kiirimas).

87. Darbuotojas jsipareigoja naudoti dirbtinio intelekto technologijy jrankius tik teisétais
tikslais ir laikantis galiojanc¢iy jstatymy, jskaitant Bendraji duomeny apsaugos reglamentg ir kitus
duomeny apsauga reglamentuojancius teisés aktus.

88. Darbuotojams naudojantis dirbtinio intelekto technologijy jrankiais draudziama
irankiuose teikti konfidencialia Centro informacija (iskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisiy
objektus, vidinius Centro dokumentus, asmens duomenis, kitg jautrig informacijg).

IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

89. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, taip pat uz kitus
darbo rezultatus Centro direktorius gali skatinti darbuotojus pagal patvirtinta 2024 m. vasario 8 d.
jsakymu Nr. V-25 Centro profesinio mokymo ir bendrojo mokymo dirbanciy pagal darbo sutartis
darbo apmokéjimo sistema.

90. Uz darbo pareigy pazeidimg Centro direktoriaus vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis ir raSytiniu Centro direktoriaus jsakymu darbuotojas gali
biiti:

90.1. jsp¢jamas apie padaryta pazeidimg ir, kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigy
pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

90.2. atleidZiamas i§ darbo uz SiurkSty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena 1S Siy
veiky:

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

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

90.2.3. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, mokiniy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

90.2.4. tyc¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tyc€ia padaryti jam turtinés zalos;

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

90.2.6. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

91. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg, Centro vadovas ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui rasytinj reikalavima pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo, suteikdamas
protinga terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pateikti
pasiaiSkinimg, Centro vadovas gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be darbuotojo
pasiaiSkinimo.

92. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§
darbo priimamas Centro direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasirasytinai.



93. Centro direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi
biti priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per Sesis ménesius
nuo pazeidimo padarymo. SeSiy ménesiy terminas pratesiamas iki dveju mety, jei paZzeidimas
paaiskéja po audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

94. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

95. Uz darbuotojo Centrui padaryta zalg darbuotojai atlygina S$iy Taisykliy skyriuje:
»Darbo priemoniy naudojimas ir darbuotojy turtiné atsakomybé* nustatyta tvarka.

96. Darbuotojams, kuriy materialiné padétis tapo sunki dél jy ar Seimos nariy ligos ar
mirties, turto netekimo pagal jy raSytinj praSyma ir atitinkamag aplinkybe patvirtinancius
dokumentus gali biiti skiriama materialiné pasalpa i§ Centrui skirty 1€Sy. Materialing pasalpa Centro
darbuotojams, i§skyrus Centro direktoriy, skiria Centro direktorius. Pasalpa Centro direktoriui skiria
steigejas.

X. APRANGOS, ELGESIO IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

97. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, estetiska,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

98. Centre dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

99. Centro direktorius (ar jo jgaliotas asmuo) jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka 97, 98 ir 100 punkto.

100. Darbo drausmés laikymasis — pagrindin¢ kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindziama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uztikrinti.

101. Darbuotojas privalo laikytis bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy,
smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos bei vadovautis pagrindinémis Centro vertybémis.

102. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. DraudZiama
darbe vartoti necenziirinius zodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

103. Centre palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su
kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

104. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitik¢jimo,  tolerancijos,  taktiSkumo,  kolegialumo,  geranoriSkumo,  neSaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

105. Paisoma bendravimo etikos:

105.1. negalimas Centro mokiniy, jy tévy (globéjy, rupintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jZzeiding¢jimas);

105.2. netoleruojamas Centro mokiniy, jy tévy (globéjy/ripintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jzeidinéjimas).

106. Darbuotojai turi laikytis darbuotojy psichologinio saugumo uztikrinimo centre
politikos jgyvendinimo tvarkos aprasu.

107. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie Kkito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos geb¢jimus,
paziliras ir asmenines savybes.

108. Centre nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali, privataus
pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji
atskleidZziama ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

109. Nesutarimai su kolegomis sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

110. Centre vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.



111. Centro darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis.
Profesiné konkurencija tarp kolegy igyja tik saziningas formas, nedalyvaujama neteisétuose,
negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami
smulkmeniski konfliktai bei intrigos, apkalbos.

112. Centre gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

112.1. pakantumas kito nuomonei;

112.2. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomong¢ priimant sprendimus, reikSmingus Centro
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai,

112.3. darbuotojo teisé¢ atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiskiama Centro administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

113. Darbuotojai privalo buti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padeti iSaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmeés pazeidimus.

114. Centro direktorius privalo:

114.1. stengtis sukurti Centre darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

114.2. uztikrinti, kad jo ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami
abipuse pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

114.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

114.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

114.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trukumy reiksti tik korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

114.6. iSklausyti darbuotojy nuomong ir ja gerbti;

114.7. vengti asmens orumg zeminaniy ar moralinj diskomfortag sukelian¢iy zodziy,
veiksmy ir priemoniy;

114.8. paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad bty optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo geb¢jimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

114.9. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

114.10. deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

115. Centro darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy interesy
konflikta.

XI. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS, TEISES IR ATSAKOMYBE

116. Centro darbuotojai privalo:

116.1. dirbti dorai ir sgZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo
laiko trukmés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti
irt.t.);

116.2. atlikti pavesta darba kvalifikuotai, laiku ir kokybiSkai, laikantis teisés akty
reikalavimy, metodiniy rekomendacijy, etikos nuostaty;

116.3. vykdyti tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo
sutartyse, pareigybiy apraSymuose;

116.4. saugoti Centro duomenis, jy nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems
asmenims, jei tai nesusij¢ su darbo funkcijy vykdymu;

116.5. pranesti tiesioginiam vadovui apie pastebétas patyCias, mustynes, teisés akty
pazeidimus, Zalg Zmoniy sveikatai ar Centrui galinCius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus
incidentus, ir imtis priemoniy juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir
sveikatai.

117. Centro darbuotojai turi teise:

117.1. Darbuotojai turi teis¢ gauti jstatymy ir kity teisés akty ar darbo sutartyje nustatyta
darbo uzmokest], priemokas, materialines paSalpas ar metines premijas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais;

117.2. tobulinti kvalifikacijg. Kvalifikacijos kélimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui;
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117.3. naudotis Darbo kodekso, kity jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatytomis
atostogomis;

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

117.5. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemongés;

117.6. gauti i§ Centro informacijg ir Darbo tarybos, susijusig su jo darbo santykiais Darbo
kodekse numatyta tvarka.

118. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialig informacija ir asmens duomenis, kuriuos
suzino vykdydami darbo funkcijas. Atsakomybe uz konfidencialios informacijos atskleidimg ar
netinkamg naudojima reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai.

119. Centro darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné¢ ar drausmine
atsakomybeé.

120. Centro darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti teises aktai.

121. Uz Centrui padaryta materialing zalg darbuotojai traukiami materialinén
atsakomybén. Darbuotojai turi atlyginti Centrui padaryta materialing Zalg Darbo kodekso ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

XII. CENTRO PAREIGOS IR TEISES

122. Centras privalo:

122.1. tinkamai ir laikydamasis minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy,
organizuoti darbuotojy darba;

122.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity
teisés akty reikalavimy;

122.3. riipintis darbuotojy poreikiais;

122.4. suteikti darbuotojams darbo sutartyse nustatytg darba;

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

122.6. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uZzmokestj ir darbo laikg individualiai
ir per Darbo tarybg teisés akty nustatyta tvarka;

122.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata.

123. Centras turi teise:

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

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

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

123.4. nustatyta tvarka reikalauti 1§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta zalg Centrui;

123.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Centrui jgaliotiems asmenims kyla jtarimas
apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biti patikrintas dél neblaivumo ar apsvaigimo;

123.6. vertinti darbuotojus.

XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
124. Centro patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto

tinklalapyje.
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125. Darbo vidaus tvarkos taisyklés gali biiti keiiamos ir papildomos keiCiantis
jstatymams, keiCiant darbo organizavima, reorganizuojant. Darbo ir vidaus tvarkos taisykliy
pakeitimai rengiami, informavus Centro savivaldos ir darbo tarybas ar kitus darbuotojy atstovus.

126. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma Darbo kodekse nustatyta
atsakomybé uz darbo pareigy pazeidimus.

127. Darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutartj, darbo pareigy pazeidimai nagrin¢jami
Darbo kodekso nustatyta tvarka.

128. Taisyklése nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis, asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES)
2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas),
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg.

PRITARTA PRITARTA
Darbo tarybos Centro (savivaldos) tarybos
2025-12-10 protokolu Nr. DT-13 2025-12-15 protokolu Nr.V1-14
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