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KLAIPĖDOS PAULIAUS LINDENAU MOKYMO CENTRO 

VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS 

 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

1. Klaipėdos Pauliaus Lindenau mokymo centro vidaus tvarkos taisyklės, parengtos 

vadovaujantis Pavyzdinėmis Valstybės institucijų ir įstaigų vidaus tvarkos taisyklėmis, 

patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 (Žin., 

2006, Nr. 27–888), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Švietimo, mokslo ir sporto ministerijos 

teisiniais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, įstatymais ir poįstatyminiais aktais, 

Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro – valstybės lygio ekstremalios situacijos 

valstybės operacijų vadovo sprendimais. 

2. Klaipėdos Pauliaus Lindenau mokymo centro vidaus tvarkos taisyklės (toliau – 

Taisyklės) reglamentuoja Klaipėdos Pauliaus Lindenau mokymo centro (toliau – Centras) vidaus 

tvarką. Taisyklių tikslas – nustatyti Centro darbo tvarką, darbuotojų elgesio, saugos ir sveikatos 

reikalavimus, taip pat reglamentuoti santykius, susijusius su darbo drausme ir vidaus tvarka. 

3. Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių santykių nereglamentuoja Lietuvos 

Respublikos įstatymai, kiti teisės aktai, Centro įstatai ar Centro direktoriaus įsakymai. 

4. Taisykles įsakymu tvirtina Centro direktorius, suderinęs jas su Centro savivaldos ir 

darbo tarybomis.  

5. Už Taisyklių įgyvendinimą atsako Centro direktorius. 

6. Su Taisyklėmis ir jų pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jų patvirtinimo 

pasirašytinai supažindinami visi Centro darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklėmis 

supažindinami pirmąją jų darbo dieną. Už darbuotojų supažindinimą su Taisyklėmis atsakingas 

Centro personalo ir dokumentų valdymo vadovas. 

 

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS 

 

7. Darbo laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu 

ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, nustatančiais darbo ir poilsio laiko sąlygas. 

Darbuotojų darbo laikas nustatomas atsižvelgiant į struktūrinių padalinių veiklos pobūdį.  

8. Darbuotojai į Centrą gali patekti pirmadieniais–penktadieniais nuo 7 val. iki 20 val. 

Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Centre galima dirbti tik esant tarnybiniam būtinumui, 

gavus Centro direktoriaus sutikimą. 

9. Centro administracijos ir nepedagoginių darbuotojų darbo laiko norma – 40 val. per 

savaitę, 5 dienos per savaitę (nuo pirmadienio iki ketvirtadienio – nuo 8.00 val. iki 16.45 val. ir 

penktadienį nuo 8.00 val. iki 15.30 val.), pietų pertrauka – nuo 11.00 val. iki 11.30 val. Švenčių 

dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, išskyrus pagal sutrumpintą darbo laiko 

normą dirbančius darbuotojus. Šeštadienis ir sekmadienis – poilsio dienos. Valstybinių švenčių 

dienomis nedirbama. 

10. Mokytojų ir kitų pedagoginių darbuotojų darbo laiko norma – 36 val. per savaitę, tai 

sudaro 1512 val. per metus. Jų darbo laikas sudarytas iš kontaktinio darbo su mokiniais valandų 

(kontaktinės valandos) ir valandų ugdomajai veiklai planuoti, pasiruošti pamokoms, mokinių 

mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei (grupei), bei valandų, susijusių su profesiniu 

tobulėjimu ir veikla mokyklos bendruomenei. Pedagoginiai darbuotojai dirba pagal pamokų 

tvarkaraštį ir patvirtintą darbo grafiką – 5 dienos per savaitę (nuo pirmadienio iki penktadienio), 

pertraukos nuo 5 – 10 min. suteikiamos darbuotojams po kiekvienos darbo valandos. 

11. Socialinio pedagogo, psichologo, bendrabučio auklėtojų darbo laiko norma – 36 val. 

per savaitę. 
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12. Valytojų darbo laiko norma – 40 val. per savaitę, 5 dienos per savaitę (nuo 

pirmadienio iki penktadienio), darbo laikas nustatomas darbo grafikuose. Pietų pertraukos 

darbuotojams, dirbantiems pagal grafikus ar suminę darbo laiko apskaitą numatytos patogiu jiems 

darbo laiku. 

13. Budėtojų, dirbančių pagal suminę darbo laiko apskaitą, darbo ir poilsio laikas 

nustatomas slenkančiuose darbo grafikuose, kurie skelbiami viešai ne vėliau kaip prieš vieną savaitę 

iki jų įsigaliojimo. Savaitės nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne mažiau kaip 35 valandas, ne 

mažiau kaip 2 paeiliui einančias dienas.  

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

15. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose Darbuotojų 

darbo laiko apskaitos žiniaraščių tvarkymo apraše numatyta tvarka.  

16. Darbo dienos metu darbuotojo raštišku prašymu, tiesioginio vadovo leidimu, 

suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties 

šalys gali susitarti dėl darbo laiko perkėlimo į kitą darbo dieną (pamainą), nepažeidžiant 

maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų. 

17. Lankstus darbo grafikas pagal poreikį gali būti rengiamas kiekvienam darbuotojui, 

suderinus su tiesioginiu vadovu ir gavus Centro direktoriaus leidimą.  

18. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko režimo. 

19. Dirbti nuotoliniu būdu leidžiama darbuotojui jo prašymu, suderinus tai su tiesioginiu 

vadovu ir gavus Centro direktoriaus leidimą. 

20. Darbuotojai, palikdami Centrą darbo (toliau vadinama – darbas) tikslais, turi apie tai 

informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę.  

21. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai 

nedelsdami turi informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. 

Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali 

padaryti kiti asmenys. 

22. Susirgę darbuotojai esant galimybei privalo tą pačią dieną pranešti savo tiesioginiam 

vadovui. Šių reikalavimų privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie susirgo atostogų metu, jeigu jiems 

buvo išduotas nedarbingumo pažymėjimas. 

Susirgus darbuotojui, tais atvejais, kai nedarbingumo pažymėjimas išduodamas tik 

pasibaigus ligai (pavyzdžiui, darbuotojas gydomas sveikatos priežiūros įstaigoje), jo tiesioginis 

vadovas privalo užtikrinti, kad apie darbuotojo ligą informacija būtų pažymėta darbo laiko 

apskaitos žiniaraštyje. 

23. Kai iš anksto žinoma apie darbuotojo kasmetines atostogas, truksiančias ilgiau nei 5 

darbo dienas, likus dviem savaitėms iki suplanuotų kasmetinių atostogų pradžios, rekomenduojama 

rašant elektroninius laiškus išorės ir vidaus gavėjams nurodyti informaciją apie suplanuotas 

kasmetines atostogas ir paprašyti svarbius klausimus išspręsti iki jų. 

24. Mokinių atostogų metu šalių susitarimu pedagogams gali būti nustatytas kitoks darbo 

grafikas, tačiau darbuotojai privalo planuoti darbo laiką taip, kad būtų užtikrintas veiksmingas 

Centro darbas. 

 

III. ATOSTOGOS 

 

25. Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos pagal patvirtintą atostogų grafiką 

arba darbuotojo prašymą. 

26. Kasmetinių atostogų trukmė: 

26.1. ne pedagoginiams darbuotojams – 20 darbo dienų (jeigu dirbama penkias dienas per 

savaitę), išskyrus darbuotojus, turinčius teisę į pailgintas atostogas; 

26.2.  pedagoginiams darbuotojams – 40 darbo dienų (jeigu dirbama penkias dienas per 

savaitę).  

27. Pedagogui kasmetinės atostogos suteikiamos mokinių vasaros atostogų metu, 

neišnaudota atostogų dalis – mokinių rudens, žiemos ar pavasario atostogų metu. Esant 



3 
 

motyvuotam prašymui, kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne 

ilgiau kaip 10 darbo dienų. 

28. Kasmet iki kovo 30 d. Centro darbuotojai pateikia planuojamų kasmetinių atostogų 

laikotarpius, kurie įtraukiami į bendrą darbuotojų atostogų grafiko projektą. Bendras darbuotojų 

atostogų grafikas derinamas su tiesioginiais vadovais ir tvirtinamas Centro direktoriaus. 

Darbuotojai, dėl svarbių priežasčių negalintys atostogauti grafike numatytu laiku, pateikia Centro 

direktoriui prašymą dėl atostogų suteikimo kitu laikotarpiu – ne vėliau kaip likus 10 darbo dienų iki 

atostogų pradžios. 

29. Atostoginiai darbuotojams išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš 

kasmetinių atostogų pradžią arba darbuotojo prašymu, kartu su darbo užmokesčiu už einamąjį 

mėnesį. 

30. Jei darbuotojas dėl svarbių priežasčių nepanaudotų kasmetinių atostogų paprašo likus 

mažiau nei 5 darbo dienoms iki numatomos atostogų dienos, prašyme jis nurodo sutinkantis, jog 

atlygis už atostogas būtų išmokėtas kartu su darbo užmokesčiu už einamąjį mėnesį.  

31. Darbuotojui, dirbančiam ne visą darbo laiką, kasmetinės atostogos netrumpinamos.  

32. Visiems darbuotojams (išskyrus pedagoginius darbuotojus) už ilgalaikį 

nepertraukiamąjį darbą toje pačioje darbovietėje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“, 

prie kasmetinių minimalių atostogų suteikiamos papildomos atostogos:  

32.1. turintiems ilgesnį kaip 10 metų nepertraukiamąjį darbo stažą toje pačioje 

darbovietėje – 3 darbo dienos;  

32.2. už kiekvienų paskesnių 5 metų nepertraukiamąjį darbo stažą toje pačioje darbovietėje 

– viena darbo diena; 

32.3. darbuotojams, kurių darbas ne mažiau kaip pusė viso darbo laiko per metus 

atliekamas lauko sąlygomis – 2 darbo dienos. 

33. Darbuotojams iki aštuoniolikos metų, darbuotojams, vieniems auginantiems vaiką iki 

keturiolikos metų arba vaiką su negalia iki aštuoniolikos metų, ir darbuotojams su negalia, 

vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu 126 str. 3 dalyje, suteikiamos dvidešimt penkių 

darbo dienų kasmetinės atostogos. 

34. Nemokamos atostogos dėl svarbių priežasčių, kurios nenurodytos Lietuvos 

Respublikos darbo kodekso 137 str. 1 dalyje, gali būti suteikiamos darbuotojo prašymu ir su Centro 

direktoriaus sutikimu.  

35. Darbuotojams gali būti suteikiamos ir kitos atostogos pagal Lietuvos Respublikos 

darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka. 

36. Atšaukti iš kasmetinių atostogų galima tik raštišku darbuotojo sutikimu, nurodant, 

kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.  

37. Darbuotojams, auginantiems vieną vaiką iki 12 metų, suteikiama viena papildoma 

poilsio diena per tris mėnesius, auginantiems vaiką su negalia iki 18 metų arba du vaikus iki 12 

metų, suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį, auginantiems tris ir daugiau vaikų iki 

12 metų – dvi papildomos poilsio dienos per mėnesį. Su mokytojais, kurių darbo laiką nustato 

pamokų tvarkaraštis, šios sąlygos yra aptariamos derinant su tiesioginiu vadovu. 

 

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI 

 

38. Darbuotojų darbo vietose ir Centro patalpose turi būti švaru ir tvarkinga, laikomasi 

priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų bei kitų bendruomenės 

susitarimų. 

39. Centras saugo savo darbuotojų asmens duomenis, kuriuos kaupia personalo valdymo 

tikslais. Centras neatsako už Centro darbuotojų asmens duomenis, kuriuos jie savavališkai (ne darbo 

reikmėms) įkelia į Centro įrenginius arba turi Centro patalpose. Centro darbuotojų asmens duomenų 

rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinės asmens duomenų tvarkymo, duomenų 
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subjekto teisių įgyvendinimo techninės ir duomenų saugos organizacinės priemonės numatytos 

Centro darbuotojų asmens duomenų saugojimo politikoje. 

40. Centre netoleruojami atvejai: 

40.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar 

paslaugas iš darbuotojų, mokinių, jų tėvų, jei tai įtakoja gaunančiųjų dovanas ar paslaugas 

sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovanų, pinigų ar neatlygintinų 

paslaugų, išskirtinių lengvatų ir nuolaidų. Šis draudimas netaikomas, kai siūlomi tik simboliniai 

dėmesio ir pagarbos išraiškos ženklai – suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Centre apsilankiusiųjų 

asmenų veiklą, Centro svečių, mokinių, jų tėvų gėlės ir kitos dovanos, kurios negali įtakoti jas 

gaunančiojo sprendimų; 

40.2. kurie gali būti susiję su korupcija, sukčiavimu ar mėginimu daryti neteisėtą poveikį 

Centro bendruomenės nariui dėl daromų teisės pažeidimų. 

41. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo 

narkotinių ar toksinių medžiagų, draudžiama rūkyti ir turėti  tabako ir elektroninių cigarečių centre. 

42. Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, išskyrus tuos 

atvejus, kai teisės aktuose nustatyta kitaip. 

43. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik darbuotojui 

esant ir tik Centro darbo laiku. 

44. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros 

energiją ir kitus materialinius įstaigos išteklius. 

45. Įstaigos elektroniniais ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, 

kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. 

46. Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis įstaigos elektroniniais 

ryšiais, galiniais įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis 

priemonėmis. 

47. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės 

įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik už šią veiklą atsakingas Centro darbuotojas. 

48. Darbuotojai, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugų teikimo sutartį, 

sudarytą su Centru, turi laikytis konfidencialumo reikalavimų. 

 

V. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS 

 

49. Galimybė dirbti nuotoliniu būdu gali pasinaudoti visi Centro darbuotojai, kurių veiklos 

pobūdis ir specifika leidžia jiems priskirtas darbo funkcijas atlikti ne Centro patalpose. Leidžiama 

dalį darbo laiko normos arba visą darbo laiką dirbti nuotoliniu būdu iš anksto tai suderinus su 

Centro direktoriumi.  

50. Mokytojų/profesijos mokytojų prašymai dirbti nuotoliniu būdu tenkinami tuo laiku, 

kai mokytojas neturi kontaktinių valandų pagal pamokų tvarkaraštį (išimtis taikoma ekstremalioms 

situacijoms). 

51. Darbuotojas prašymą dėl leidimo dirbti nuotoliniu būdu ir bei būtinas darbo 

priemones, reikalingas darbo funkcijoms atlikti (jei tokios būtinos) raštu teikia Centro direktoriui, 

prieš tai suderinęs su tiesioginiu vadovu.  

52. Darbuotojui, dirbančiam nuotolinį darbą, užduotys, kurios nebuvo suderintos iš 

anksto, pateikiamos elektronine forma į jo elektroninio pašto dėžutę ar (ir) žodžiu telekomunikacijų 

priemonėmis.  

53. Darbuotojai, dirbantys nuotolinį darbą, privalo:  

53.1. savo darbo laiku tikrinti elektroninio paštą;  

53.2. savo darbo laiku operatyviai atsakyti į skubius elektroninius pranešimus ir atsiliepti į 

skambučius;  

53.3. kai yra tarnybinė būtinybė, tiesioginio vadovo reikalavimu, Centro darbo laiku, ne 

vėliau kaip per 2 val. privalo atvykti į savo darbo vietą;  

53.4. atlikti pavedimus per nustatytą terminą;  
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53.5. užtikrinti informacinių technologijų ir kibernetinio saugumo reikalavimų laikymąsi;  

53.6. už darbo nuotoliniu būdu rezultatus atsiskaityti tiesioginiam vadovu.  

54. Centro direktorius, gavęs darbuotojo prašymą dėl leidimo dirbti nuotoliniu būdu, ne 

vėliau kaip per 2 darbo dienas nuo prašymo gavimo dienos, įvertina prašyme pateiktą informaciją, 

darbuotojo funkcijų ar darbo pobūdį, būtinybę užtikrinti operatyvų ir nepertraukiamą Centro darbą 

ir priima sprendimą.  

55. Nuotolinio darbo metu griežtai draudžiama dirbti pašalinius darbus, nesusijusius su 

įstaigos bendruomenine ir ugdomąja veikla bei keisti nurodytos prašyme darbo vietos adresą.  

 

VI. SAUGIOS IR SVEIKOS DARBO SĄLYGOS 

 

56. Darbuotojų sauga ir sveikata organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos 

darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu ir kitų norminių teisės aktų reikalavimais. 

57. Už darbuotojų saugą ir sveikatą, civilinės ir gaisrinės saugos organizavimą bei 

vykdymą atsakingas įstaigos direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas, turintis darbuotojų saugos 

ir sveikatos specialisto, gaisrinės saugos ir civilinės saugos specialisto pažymėjimus. 

58. Įstaigoje yra išrinkti darbuotojų atstovai saugai ir sveikatai padaliniuose bei veikia 

darbuotojų saugos ir sveikatos komitetas. 

59. Darbuotojai pasirašytinai instruktuojami darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės ir 

civilinės saugos klausimais pagal parengtą „Darbuotojų ir mokinių instruktavimo tvarkos aprašas“.  

60. Centro direktorius pagal turimas lėšas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir profesinės 

rizikos vertinimą, įgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones. 

61. Įstaigoje parengtas „Darbuotojų saugos ir sveikatos mokymų ir reikalavimų laikymosi 

kontrolės tvarkos aprašas“ Darbuotojai, rūpindamiesi savo ir kitų darbuotojų sauga ir sveikata, 

privalo laikytis aprašo nuostatų. 

62. Įstaigoje kiekvienais metais yra atliekamas rizikos vertinimas, OiRA priemone skirta 

švietimo įstaigoms. 

63. Įstaigoje vykdoma darbuotojų psichologinio saugumo užtikrinimo politika: parengtas 

jos įgyvendinimo tvarkos aprašas ir sudaryta komisija atvejams tirti. 

64. Įstatymų nustatyta tvarka įstaigoje įgyvendinama saugios darbo aplinkos be smurto 

politika; parengta mokymų programa „Smurtas ir priekabiavimas: pavojus, prevencijos priemonės, 

darbuotojų teisės ir pareigos“, pagal kurią darbuotojai yra mokomi. 

65. Iškilus pavojui Centre ir/ar bendrabutyje, Centro direktorius, pavaduotojai, skyrių 

vadovai bei įgalioti asmenys privalo skubiai keistis informacija apie gresiantį pavojų ir/ar 

ekstremalų įvykį imtis visų reikiamų veiksmų kaip tai numatyta ekstremaliųjų situacijų valdymo 

plane, kad būtų užtikrinta saugi aplinka darbuotojams ir mokiniams.  

66. Darbuotojas, nukentėjęs dėl nelaimingo atsitikimo darbe, nedelsdamas (jei gali) apie 

tai privalo pranešti tiesioginiam savo vadovui. Kiti darbuotojai, matę nelaimingą atsitikimą, apie tai 

praneša tokia pat tvarka. Nelaimingų atsitikimų tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos 

Respublikos „Nelaimingų atsitikimų darbe tyrimo ir apskaitos nuostatais“.  

67. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisės aktais, darbuotojai nemokamai aprūpinami 

asmeninėmis apsaugos priemonėmis ir pagal galimybes specialiąja apranga.  

68. Įstaigoje moksleivių sauga ir sveikata besimokantys mokiniai yra supažindinami su   

„Mokinių saugos ir sveikatos įvadinė instrukcija“ atsakingi darbuotojai  supažindina visus mokinius 

su šios instrukcijos reikalavimais. 

69.  Įstaigoje yra laikomasi gaisrinės saugos reikalavimų, pagal parengta mokymų ir 

instruktavimo gaisrinės saugos klausimais tvarkos aprašą. Parengtas veiksmų planas kilus gaisrui. 

Centre ir padaliniuose pakabinti evakuaciniai planai, išėjimai nužymėti šviesą atspindinčiais 

evakuaciniais ženklais. 
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70. Įstaigoje kiekvienais metais yra rengiamas ir direktoriaus tvirtinamas Civilinės saugos 

mokymų planas, įstatymų numatyta tvarka kiekvienais metais vyksta 2 val. mokymai, stalo pratybos 

bei pasitarimai dėl ekstremaliųjų  situacijų prevencijos vykdymo. 

71. Įstaigoje yra parengtas „Ekstremaliųjų situacijų valdymo planas“ kuris peržiūrimas ir 

atnaujinamas kiekvienais metais arba esant ženkliems pasikeitimams pvz. pasikeitus atsakingiems 

darbuotojams. 

72. Vadovaujantis teisės aktų nustatyta tvarka Centro darbuotojai 1 kartą per metus 

privalo profilaktiškai tikrintis sveikatą gydymo įstaigoje. Naujai priimti darbuotojai sveikatą 

tikrinantis pirmą kartą profilaktinių sveikatos tikrinimų išlaidas apmoka patys.  

73. Darbuotojams privaloma (periodiškai LR teisės aktų nustatytu periodiškumu) 

išklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos įgūdžių kursus. Naujai priimami darbuotojai Pirmosios 

pagalbos ir Higienos įgūdžių kursus pirmą kartą išklauso savarankiškai ir išlaidas apmoka patys.  

74. Privalomas sveikatos patikrinimas gali būti atliekamas darbo laiku. Darbuotojas, 

atsisakęs nustatytu laiku pasitikrinti sveikatą, nušalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo 

užmokestis. 

 

VII. INFORMACINIŲ IR KOMUNIKACINIŲ TECHNOLOGIJŲ NAUDOJIMOSI 

REIKALAVIMAI 

 

75. Centre elektroniniais ryšiais, stacionariais ir mobiliaisiais telefonais, įskaitant 

prisijungimą prie interneto, galiniais įrenginiais, programine, biuro įranga ir kitomis priemonėmis 

darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiems tikslams.  

76. Darbuotojams kompiuterių ir taikomosios programinės įrangos diegimą bei remontą, 

ryšių technikos priežiūrą bei remontą organizuoja ir (ar) šiuos darbus atlieka IT inžinierius. 

77. Darbuotojai apie bet kokius nesklandumus (gedimus, techninius nesklandumus, 

avarijas ir pan.) privalo nedelsdami pranešti (el. paštu, telefonu ar kita jam patogia forma) IT 

inžinieriui, kuris įvertina gautą pranešimą ir atsižvelgdamas į pranešimo turinį nedelsdamas 

organizuoja nesklandumų pašalinimą ar pasiūlo galimą sprendimą.  

78. Darbuotojai, kuriems suteikti centro mobilieji telefonai, privalo naudotis šiais 

telefonais taip, kad darbo metu būtų galima su jais susisiekti.  

79. Darbuotojai, kuriems suteikiama teisė naudotis mobiliaisiais telefonais įskaitant 

prisijungimą prie interneto, privalo laikytis Centro įsakymu patvirtintų limitų, o sumą, viršijančią 

nustatytą limitą, sumokėti į Centro sąskaitą.  

80. Stacionariu telefonu, įskaitant prisijungimą prie interneto, negalima naudotis ne su 

darbo funkcijomis susijusiais tikslais, pavyzdžiui, skirti aukas paramos gavėjams, politinėms 

partijoms, užsisakyti paslaugų ar prekių, nesusijusių su darbo funkcijomis, ir panašiai.  

81. Darbuotojai tarnybiniu transportu gali naudotis vadovaudamiesi Centro nustatyta 

tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimo tvarka.  

82. Darbuotojams rekomenduojama laikytis „švaraus stalo“ (pavyzdžiui, baigus darbą 

nepalikti ant stalo dokumentų ir duomenų laikmenų, sudėti juos į stalčius, spintas ar lentynas; 

nebereikalingi ypač svarbūs dokumentai turi būti ne išmetami ar laikomi ant stalo, o sunaikinami 

dokumentų naikikliu ir pan.) ir „švaraus kompiuterio ekrano“ (pavyzdžiui, elektroninių dokumentų 

nelaikyti kompiuterio ekrane ir pan.) principų, kibernetinės saugos higienos (pavyzdžiui, 

kompiuterių užrakinimas paliekant darbo vietą, slaptažodžių naudojimas ir nuolatinis keitimas, 

įtartinų laiškų įvertinimas kartu su IT inžinieriu kibernetinės saugos pareigūnų, duomenų laikmenų 

šifravimas ir kt.). 

 

VIII. DIRBTINIO INTELEKTO TECHNOLOGIJŲ NAUDOJIMO REIKALAVIMAI 

 

83. Darbuotojai, vykdydami funkcijas, turi teisę pasitelkti nemokamus dirbtinio intelekto 

technologijų įrankius (pavyzdžiui, „ChatGPT“, „DeepL“, „Claude“, „Microsoft Copilot“ ir kt.). 
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84. Darbuotojai, naudodami dirbtinio intelekto technologijų įrankius, privalo laikytis 

Lietuvos Respublikos Seimo 2024 m. gegužės 9 d. rezoliucijos Nr. XIV-2620 „Dėl dirbtinio 

intelekto technologijų naudojimo viešajame sektoriuje principų“.  

85. Darbo funkcijoms atlikti pasitelkiant dirbtinį intelektą gali būti naudojami tik tie 

Centro dokumentai ir informacija, kurie yra viešai prieinami Teisės aktų registre, Centro interneto 

puslapyje.  

86. Siekiant užtikrinti informacijos saugumą, rekomenduojama, kad dirbtinio intelekto 

technologijos gali būti pasitelkiamos vykdant tik tokias funkcijas kaip vidinė ir išorinė 

komunikacija (spaudos pranešimų, tekstinių žinučių rengimas), rengiant vidaus tvarkas (nenurodant 

institucijos ar jos struktūrinio padalinio, atsakingų asmenų) ir kitus dokumentus, kurie skirti 

vidiniam naudojimui ir nėra viešai skelbiami, bei atliekant kasdienes užduotis, kurių informacija 

nekelia duomenų saugos ir teisinių pareigų (pvz., skaidrių rengimas, paveikslėlių kūrimas).  

87. Darbuotojas įsipareigoja naudoti dirbtinio intelekto technologijų įrankius tik teisėtais 

tikslais ir laikantis galiojančių įstatymų, įskaitant Bendrąjį duomenų apsaugos reglamentą ir kitus 

duomenų apsaugą reglamentuojančius teisės aktus. 

88. Darbuotojams naudojantis dirbtinio intelekto technologijų įrankiais draudžiama 

įrankiuose teikti konfidencialią Centro informaciją (įskaitant, bet neapsiribojant, autorių teisių 

objektus, vidinius Centro dokumentus, asmens duomenis, kitą jautrią informaciją).  

 

IX. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR PRIEMONIŲ UŽ DARBO PAREIGŲ PAŽEIDIMUS 

TAIKYMAS 

 

89. Už gerą darbo pareigų vykdymą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, taip pat už kitus 

darbo rezultatus Centro direktorius gali skatinti darbuotojus pagal patvirtintą 2024 m. vasario 8 d. 

įsakymu Nr. V-25 Centro profesinio mokymo ir bendrojo mokymo dirbančių pagal darbo sutartis 

darbo apmokėjimo sistemą. 

90. Už darbo pareigų pažeidimą Centro direktoriaus vadovaudamasis Lietuvos 

Respublikos darbo kodekso nuostatomis ir rašytiniu Centro direktoriaus įsakymu darbuotojas gali 

būti:  

90.1. įspėjamas apie padarytą pažeidimą ir, kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigų 

pažeidimui per 12 mėnesių, darbuotojas gali būti atleistas iš darbo;  

90.2. atleidžiamas iš darbo už šiurkštų darbo pareigų pažeidimą, kai padaroma viena iš šių 

veikų:  

90.2.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos priežasties;  

90.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių 

medžiagų darbo metu darbo vietoje, išskyrus atvejus, kai tokį apsvaigimą sukėlė profesinių pareigų 

vykdymas;  

90.2.3. priekabiavimas dėl lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobūdžio 

veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų, mokinių ar trečiųjų asmenų atžvilgiu darbo 

metu ar darbo vietoje; 

90.2.4. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės žalos; 

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

90.2.6. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo darbo pareigos. 

91. Darbuotojui padarius darbo pareigų pažeidimą, Centro vadovas ar jo įgaliotas asmuo 

pateikia darbuotojui rašytinį reikalavimą pasiaiškinti raštu dėl padaryto pažeidimo, suteikdamas 

protingą terminą paaiškinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo ar atsisako pateikti 

pasiaiškinimą, Centro vadovas gali įvertinti darbuotojo pareigų pažeidimą be darbuotojo 

pasiaiškinimo. 

92. Sprendimas įspėti darbuotoją dėl darbo pareigų pažeidimo ar atleisti darbuotoją iš 

darbo priimamas Centro direktoriaus įsakymu, pranešant darbuotojui pasirašytinai. 
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93. Centro direktoriaus sprendimas taikyti priemones už darbo pareigų pažeidimą turi 

būti priimtas per 1 mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo dienos ir ne vėliau kaip per šešis mėnesius 

nuo pažeidimo padarymo. Šešių mėnesių terminas pratęsiamas iki dvejų metų, jei pažeidimas 

paaiškėja po audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo. 

94. Jei per praėjusius dvylika mėnesių darbuotojas yra padaręs darbo tvarkos ar darbo 

drausmės pažeidimą, darbuotojui skatinimo priemonės netaikomos. 

95. Už darbuotojo Centrui padarytą žalą darbuotojai atlygina šių Taisyklių skyriuje: 

„Darbo priemonių naudojimas ir darbuotojų turtinė atsakomybė“ nustatyta tvarka. 

96. Darbuotojams, kurių materialinė padėtis tapo sunki dėl jų ar šeimos narių ligos ar 

mirties, turto netekimo pagal jų rašytinį prašymą ir atitinkamą aplinkybę patvirtinančius 

dokumentus gali būti skiriama materialinė pašalpa iš Centrui skirtų lėšų. Materialinę pašalpa Centro 

darbuotojams, išskyrus Centro direktorių, skiria Centro direktorius. Pašalpą Centro direktoriui skiria 

steigėjas. 

 

X. APRANGOS, ELGESIO IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI 

 

97. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – tvarkinga, švari, estetiška, 

nedėvima provokuojanti apranga (gilios iškirptės, permatomi ar itin atviri rūbai ir pan.). 

98. Centre dirbantis asmuo laikosi bendrųjų asmens higienos ir estetikos reikalavimų. 

99. Centro direktorius (ar jo įgaliotas asmuo) įpareigoja darbuotoją ateityje rengtis ir 

tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka 97, 98 ir 100 punkto. 

100. Darbo drausmės laikymasis – pagrindinė kolektyvo nario elgesio taisyklė. Darbo 

drausmė grindžiama sąžiningu savo pareigų atlikimu ir yra būtina kokybiškam darbui užtikrinti. 

101. Darbuotojas privalo laikytis bendrųjų asmens higienos ir estetikos reikalavimų, 

smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos bei vadovautis pagrindinėmis Centro vertybėmis. 

102. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultūrą. Draudžiama 

darbe vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenzūrinio arba žeminančio 

asmens garbę ir orumą turinio informaciją. 

103. Centre palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su 

kitais, interesantais ir kitais asmenimis. 

104. Visi bendruomenės nariai tarpusavio santykius privalo grįsti tarpusavio supratimo, 

pasitikėjimo, tolerancijos, taktiškumo, kolegialumo, geranoriškumo, nešališkumo, 

nediskriminavimo ir abipusės pagarbos principais. 

105. Paisoma bendravimo etikos: 

105.1. negalimas Centro mokinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų) ar kolegų žeminimas 

naudojantis savo kaip darbuotojo viršenybe (piktavališkas ironizavimas, įžeidinėjimas); 

105.2. netoleruojamas Centro mokinių, jų tėvų (globėjų/rūpintojų) ar kolegų žeminimas 

naudojantis savo kaip darbuotojo viršenybe (piktavališkas ironizavimas, įžeidinėjimas). 

106. Darbuotojai turi laikytis darbuotojų psichologinio saugumo užtikrinimo centre 

politikos įgyvendinimo tvarkos aprašu. 

107. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrįstos 

kritikos. Darbuotojas mokinių ar jų tėvų akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, 

susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujančiojo kolegos gebėjimus, 

pažiūras ir asmenines savybes. 

108. Centre nepriimtina, kai išviešinama ar viešai aptarinėjama konfidenciali, privataus 

pobūdžio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo užmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis 

gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji 

atskleidžiama ir perduodama asmenims, neįgaliotiems tos informacijos sužinoti. 

109. Nesutarimai su kolegomis sprendžiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriškai. 

110. Centre vengiama bet kokių viešų komentarų apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo 

kompetencijos lygio. 
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111. Centro darbuotojai turi padėti vienas kitam profesinėje veikloje, dalintis žiniomis. 

Profesinė konkurencija tarp kolegų įgyja tik sąžiningas formas, nedalyvaujama neteisėtuose, 

negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, nėra eskaluojami 

smulkmeniški konfliktai bei intrigos, apkalbos. 

112. Centre gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiškos teisė: 

112.1. pakantumas kito nuomonei; 

112.2. teisė išsakyti ir ginti savo nuomonę priimant sprendimus, reikšmingus Centro 

bendruomenei, pačiam darbuotojui asmeniškai; 

112.3. darbuotojo teisė atsakyti į kritiką ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visų pirma, 

pareiškiama Centro administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenės nariams. 

113. Darbuotojai privalo būti savikritiški, pripažinti savo klaidas ir stengtis jas ištaisyti, 

geranoriškai padėti išaiškinti tarnybinius nusižengimus ar darbo drausmės pažeidimus. 

114. Centro direktorius privalo: 

114.1. stengtis sukurti Centre darbingą aplinką, užkirsti kelią konfliktams; 

114.2. užtikrinti, kad jo ir pavaldžių darbuotojų tarpusavio santykiai būtų grindžiami 

abipuse pagarba, geranoriškumu ir aktyvia pagalba; 

114.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santūriai; 

114.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiškiai, suprantamai ir 

nedviprasmiškai; 

114.5. pastabas darbuotojams dėl klaidų ir darbo trūkumų reikšti tik korektiškai, esant 

galimybei arba pagal poreikį – nedalyvaujant kitiems darbuotojams; 

114.6. išklausyti darbuotojų nuomonę ir ją gerbti; 

114.7. vengti asmens orumą žeminančių ar moralinį diskomfortą sukeliančių žodžių, 

veiksmų ir priemonių; 

114.8. paskirstyti darbą kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad būtų optimaliai 

panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebėjimai, galimybės ir profesinė kvalifikacija; 

114.9. skatinti pavaldžius darbuotojus reikšti savo nuomonę ir ją išklausyti; 

114.10. deramai įvertinti pavaldžių darbuotojų darbą. 

115. Centro darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinčios sukelti viešųjų interesų 

konfliktą. 

 

XI. BENDROSIOS DARBUOTOJŲ PAREIGOS, TEISĖS IR  ATSAKOMYBĖ 

 

116. Centro darbuotojai privalo: 

116.1. dirbti dorai ir sąžiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmės (nustatytos darbo 

laiko trukmės, visą darbo laiką skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti 

ir t.t.); 

116.2. atlikti pavestą darbą kvalifikuotai, laiku ir kokybiškai, laikantis teisės aktų 

reikalavimų, metodinių rekomendacijų, etikos nuostatų; 

116.3. vykdyti tiesioginio vadovo teisėtus nurodymus ir pavedimus, nustatytus darbo 

sutartyse, pareigybių aprašymuose; 

116.4. saugoti Centro duomenis, jų nekopijuoti, neatskleisti, neplatinti tretiesiems 

asmenims, jei tai nesusiję su darbo funkcijų vykdymu; 

116.5. pranešti tiesioginiam vadovui apie pastebėtas patyčias, muštynes, teisės aktų 

pažeidimus, žalą žmonių sveikatai ar Centrui galinčius sukelti veiksmus ar asmenis ar kitus 

incidentus, ir imtis priemonių juos nutraukti, jei tai nekelia pavojaus darbuotojo gyvybei ir 

sveikatai. 

117. Centro darbuotojai turi teisę: 

117.1. Darbuotojai turi teisę gauti įstatymų ir kitų teisės aktų ar darbo sutartyje nustatytą 

darbo užmokestį, priemokas, materialines pašalpas ar metines premijas vadovaujantis Lietuvos 

Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais bei kitais teisės aktais; 

117.2. tobulinti kvalifikaciją. Kvalifikacijos kėlimas prilyginamas darbuotojo darbo laikui; 
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117.3. naudotis Darbo kodekso, kitų įstatymų ir Vyriausybės nutarimų nustatytomis 

atostogomis; 

117.4. naudotis įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytomis socialinėmis ir kitomis 

garantijomis; 

117.5. reikalauti, kad būtų tinkamai ir saugiai įrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos 

darbui priemonės; 

117.6. gauti iš Centro informaciją ir Darbo tarybos, susijusią su jo darbo santykiais Darbo 

kodekse numatyta tvarka. 

118. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialią informaciją ir asmens duomenis, kuriuos 

sužino vykdydami darbo funkcijas. Atsakomybę už konfidencialios informacijos atskleidimą ar 

netinkamą naudojimą reglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai. 

119. Centro darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma tarnybinė ar drausminė 

atsakomybė. 

120. Centro darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo 

kodeksas ir kiti teisės aktai. 

121. Už Centrui padarytą materialinę žalą darbuotojai traukiami materialinėn 

atsakomybėn. Darbuotojai turi atlyginti Centrui padarytą materialinę žalą Darbo kodekso ir kitų 

teisės aktų nustatyta tvarka.  

 

XII. CENTRO PAREIGOS IR TEISĖS 

 

122. Centras privalo: 

122.1. tinkamai ir laikydamasis minimalių darbo ir poilsio režimo reikalavimų, 

organizuoti darbuotojų darbą; 

122.2. laikytis darbo įstatymų, darbuotojų saugą ir sveikatą reglamentuojančių bei kitų 

teisės aktų reikalavimų; 

122.3. rūpintis darbuotojų poreikiais; 

122.4. suteikti darbuotojams darbo sutartyse nustatytą darbą; 

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

122.6. teikti darbuotojams informaciją apie jų darbo užmokestį ir darbo laiką individualiai 

ir per Darbo tarybą teisės aktų nustatyta tvarka; 

122.7. užtikrinti darbuotojų saugą ir sveikatą. 

123. Centras turi teisę: 

123.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytųsi Darbo kodekso, šių Taisyklių, kitų norminių 

teisės aktų ir Centro lokalinių aktų, civilinės saugos, priešgaisrinės saugos, darbo saugos nustatytų 

reikalavimų; 

123.2. leisti įsakymus dėl darbų organizavimo, darbuotojų saugos ir sveikatos; 

123.3. įspėti darbuotojus, pažeidusius darbo drausmę, jų darbo funkcijas, pareigybės 

aprašus, darbuotojų saugos ir sveikatos bei kitus privalomus teisės aktų reikalavimus, kuriuos jie 

privalo vykdyti, ir atleisti juos įstatymų nustatyta tvarka; 

123.4. nustatyta tvarka reikalauti iš darbuotojų atlyginti pažeidimu padarytą žalą Centrui; 

123.5. nušalinti darbuotoją nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus, 

apsvaigęs nuo narkotinių ar psichotropinių medžiagų ar Centrui įgaliotiems asmenims kyla įtarimas 

apie darbuotojo apsvaigimą, o darbuotojas atsisako būti patikrintas dėl neblaivumo ar apsvaigimo; 

123.6. vertinti darbuotojus. 

 

XIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

124. Centro patvirtintos vidaus tvarkos taisyklės skelbiamos įstaigos interneto 

tinklalapyje.  



11 
 

125. Darbo vidaus tvarkos taisyklės gali būti keičiamos ir papildomos keičiantis 

įstatymams, keičiant darbo organizavimą, reorganizuojant. Darbo ir vidaus tvarkos taisyklių 

pakeitimai rengiami, informavus Centro savivaldos ir darbo tarybas ar kitus darbuotojų atstovus. 

126. Darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma Darbo kodekse nustatyta 

atsakomybė už darbo pareigų pažeidimus.  

127. Darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį, darbo pareigų pažeidimai nagrinėjami 

Darbo kodekso nustatyta tvarka.  

128. Taisyklėse nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis, asmens duomenų apsauga 

užtikrinama vadovaujantis 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 

2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų 

judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas), 

kitais teisės aktais, reglamentuojančiais asmens duomenų apsaugą. 

 

______________ 

 

PRITARTA  

Darbo tarybos 

2025-12-10 protokolu Nr. DT-13 

  

 PRITARTA 

Centro (savivaldos) tarybos 

2025-12-15 protokolu Nr.V1-14 

 

 

 


