PATVIRTINTA
Kauno $vietimo inovacijy centro direktoriaus
2021 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V-496

KAUNO SVIETIMO INOVACIJU CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno $vietimo inovacijy centro (toliau — Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Centro darbo tvarka, nustato darbo elgesio normas tarp Centro
administracijos ir kity darbuotojy, 0 taip pat jtvirtina bendravimo su interesantais principus.
Taisyklés uztikrina darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo salygy
sukiirima, racionaly darbo laiko i$naudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio dokumento nuostatos
yra privalomos kiekvienam darbuotojui. Taisyklés néra susijusios su darbuotojo konkrecios funkcijos
atlikimu.

2. Centras yra biudzetiné jstaiga, kurios steigéjas — Kauno miesto savivaldybés taryba.
Centras yra Svietimo pagalbos jstaiga, teikianti metodine, kvalifikacijos tobulinimo ir kitg pagalba
pedagoginiams darbuotojams ir mokykloms. Centras vykdo neformaliojo suaugusiyjy S$vietimo
programas.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos §vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais norminiais
teisés aktais, taip pat Centro nuostatais ir Siomis Taisyklémis.

4. Centro bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindZziami demokratiSkumo,
sgziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakingu pozitiriu j pareigy atlikimg ir laukiamg rezultat, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

5. Darbuotojy pareigas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir su juo
susije pojstatyminiai teisés aktai, o taip pat Centro nuostatai, darbo sutartys, pareigybés apraSymai,
saugos darbe instrukcijos, Sios Taisyklés bei Kiti vietiniai norminiai teisés aktai.

6. Asmuo, priimamas dirbti Centre, supazindinamas su Taisyklémis, pareigybés
aprasymu, saugos darbe instrukcijomis, kitais aktualiais vietiniais norminiais teisés aktais. Asmeniui
sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitar¢ dél butinyy ir
kity darbo sutarties salygy, kiek jos reglamentuojamos Siose Taisyklése.

7. Sprendimg dél Taisykliy patvirtinimo priima Centro direktorius. Priimdamas
sprendimg jis Taisykliy projekta suderina su Centro taryba, informuoja darbo taryba ir su ja
konsultuojasi.

8. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas Centre dirbantis darbuotojas.



Il SKYRIUS
BENDRIEJI CENTRO STRUKTUROS
IR DARBO ORGANIZAVIMO NUOSTATAI

PIRMASIS SKIRSNIS
CENTRO STRUKTURA

9. Centro valdymo struktiiros schemg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina Centro
direktorius. Centro direktorius patvirtina Centro etatiniy pareigybiy sarasg ir skai¢iy pagal Kauno
miesto savivaldybés tarybos patvirtintg didziausig leisting pareigybiy (etaty) skai¢iy, nustato darbo
kriivj.

10. Centro administracijg sudaro Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas, rastinés
vedéjas.

11. Centrui vadovauja Centro direktorius. Sprendimg dél Centro direktoriaus skyrimo
vieSo konkurso biidu, 0 taip pat atleidimo, darbo uzmokesCio nustatymo priima Kauno miesto
savivaldybés taryba, vadovaudamasi norminiy teisés akty nustatyta tvarka.

12. Centro direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Centro veiklg tiesiogiai
arba per savo pavaduotojus.

13. Darbuotojy dalyvavimas Centro darbuotojy susirinkimuose yra biitinas, i$skyrus kai
del objektyviy priezas¢iy negalima atvykti.

14. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka Centre sudaroma Darbo
taryba, atstovaujanti visiems Centro darbuotojams darbovietés lygmeniu, dalyvaujanti informavimo,
konsultavimo ir kitose socialinés partnerystés formose ir procediirose, kuriomis darbuotojai ir jy
atstovai jtraukiami } darbdavio sprendimy priémimg. Darbo tarybos veikla nustato Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.

ANTRASIS SKIRSNIS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

15. Centro darbuotojy funkcijas ir darbo organizavimg reglamentuoja Centro
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, veiklos
organizavimo planai, kiti vietiniai norminiai teisés aktai.

16. Centro direktoriy komandiruo¢iy, stazuoéiy, atostogy, ligos ar Kkitokio nebuvimo
darbe metu pavaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo pagal pareigybés apraS§yma numatytas asmuo.
Centro direktoriy gali pavaduoti ir Kkiti paskirti asmenys.

17. Centro darbuotojai asmeniskai atsako uz tinkamg savo darbo funkcijy vykdyma, uz
kokybiska savo darbo atlikima, uz teisingg ir savalaikj duomeny pateikima.

18. Centras savo veiklg organizuoja vadovaudamasis Centro strateginiu planu, Centro
mety veiklos planu (pritarus Centro tarybai tvirtina Centro direktorius).

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU TVARKYMAS IR PASIRASYMAS,
ANTSPAUDU NAUDOJIMAS, SAUGOJIMAS IR APSKAITA

19. Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bendruosius reikalavimus nustato
Lietuvos vyriausiasis archyvaras.



20. Uz Centro dokumenty valdymo organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas Centro
direktorius.

21. Dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas uztikrinti
kasmet Centro rastinés vedéjas rengia ir likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety
pabaigos teikia Centro steigéjui derinti kity mety dokumentacijos plana, kurj tvirtina Centro
direktorius. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai.

22. Dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudaryma atsakingi darbuotojai tuo paciu yra
atsakingi ir uz Centro dokumentacijos plane jam priskirty dokumenty rengimg, tvarkyma bei jy
uzduociy vykdymo kontrole.

23. Centro veiklos dokumentai turi buti efektyviai valdomi ir prieinami Centro ir kity
asmeny poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo, pakeitimo,
naikinimo.

24. Dokumentus pasiraso Centro direktorius, jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar
kitos priezasties) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas ar kitas paskirtas darbuotojas.

25. Finansinio pobiidzio dokumentus pasiraso Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

26. Centre yra antspaudas su Centro pavadinimu. Jj saugo rastinés vedéjas savo kabinete
taip, kad juo negaléty pasinaudoti neturintys tam teisés asmenys. Siuo antspaudu tvirtinamos sutartys
(darbo, paslaugy, pirkimo ir kt.), pazymos (darbo uzmokescio, laiko ir kitos), aktai (jei norminiy
teisés akty nustatytais atvejais tvirtinimo zymoje turi buti antspaudas) kiti svarbiis dokumentai.
Antspaudas dedamas taip, kad liesty pasiraSiusio asmens pareigy pavadinima.

27. Centre yra antspaudai — ,,GAUTA®, ,KOPIJA TIKRA®, ,DUBLIKATAS®,
antspaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde. Uz jy naudojimg atsako juos
turintys asmenys. Jie dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas, derinant
dokumentus.

28. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu, Antspaudy saugojimo, apskaitos
ir sunaikinimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos policijos generalinio komisaro 2011 m. liepos
20 d. jsakymu Nr. 5-V-684 , D¢l antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraso
patvirtinimo*.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
CENTRO DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

29. Nurodymus ar sprendimus Centro direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar zodine forma.

30. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas
yra asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

31. Atlikus uzduoti, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.

32. Rezoliucijoje iSvardyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbuotojo
darbo pareigy pazeidimu, ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti Centro direktoriy.

33. Atveju, kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, darba atlikti
gali padéti jo kuruojami darbuotojai, neatitraukiant jy nuo tiesioginiy savo pareigy atlikimo.



111 SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. INTERESANTU PRIE_MIMAS IR APTARNAVIMAS.
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

34. Centro direktorius yra atsakingas uz informacijos teikimg ziniasklaidai, steigéjui.

35. Interesantus priima Centro direktorius, taip pat pagal funkcijy pasiskirstymg Centro
direktoriaus pavedimu gali priimti ir kiti darbuotojai.

36. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems svetinguma,
deémesj, buti mandagts, atidus ir, i§siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo
atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos ar jzvelgia kylancig problema jis
nedelsiant apie tai informuoja Centro direktoriy.

37. Interviu ziniasklaidai teikia tik Centro direktorius ir pavaduotojai ar juos
pavaduojantys asmenys. Zemesnes pareigas einantys darbuotojai gali teikti informacijg (interviu)
ziniasklaidai tik i$skirtiniais atvejais ir tik su savo tiesioginio vadovo leidimu.

38. Darbuotojy, interesanty praSymus, pareiSkimus, skundus ir pageidavimus Centro
administracija nagrin¢ja nedelsiant.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA TVARKA IR
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

39. Asmenys, pretenduojantys eiti konkrecias pareigas Centre, turi atitikti bendruosius ir
specialiuosius reikalavimus, nustatytus tos pareigybés apraSyme.

40. Darbuotojai | darba priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidZiami i§ pareigy
Centro direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais norminiais
teiseés aktais.

41. Su kiekvienu priimtu darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kurig pasiraso Centro
direktorius ir darbuotojas. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy
nustatyta tvarka ir pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

42. Priimant | darbg darbuotojas pateikia:

42.1. praSyma;

42.2. gyvenimo apraSyma (CV);

42.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

42.4. mokslo baigimo pazyméjimo kopija;

42.5. kvalifikacijos pazyméjimo kopija (pedagogai);

42.6. pedagoginj stazg jrodantj dokumenta (pedagogai);

42.7. asmens medicining knygele;

42.8. vieng 3x4 cm dydzio fotonuotrauka;

42.9. pedagoginiai darbuotojai — pazyma apie teistuma (neteistuma) (Svietimo jstatymo
5% straipsnis. Nepriekaistinga reputacija);

42.10. kitus darbo organizavimg lemian¢ius dokumentus.

43. Priémus dirbti, darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su Siomis Taisyklémis,

pareigybés aprasymu, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, darbuotojo saugos ir sveikatos darbe
instrukcijomis.



44. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzvedama asmens byla, Kurioje saugoma:
praSymas dél priémimo j darbg, gyvenimo aprasymas (CV), paso ar tapatybés kortelés kopija,
mokslo baigimo pazyméjimo kopija, kvalifikacinés kategorijos suteikimo pazyméjimo kopija,
duomenys apie darbo staza, kiti darbo organizavimg lemiantys dokumentai.

45. Esant objektyvioms aplinkybéms Centro direktorius gali keisti darbuotojy darbo
sutarCiy salygas. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

46. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda asmeniui, uzimanciam jo pareigas, o jei tokio néra —
Centro direktoriaus paskirtam asmeniui.

47. Nutraukus darbo sutartj, materialiai atsakingas darbuotojas jo Zzinioje esancias
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktg asmeniui, uziman¢iam jo pareigas, o
jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina Centro
direktorius.

48. Kiti darbo santykiai, susij¢ su darbuotojo priémimu ir atleidimu reglamentuojami
Lietuvos Respublikos darbo kodekse, kituose norminiuose teisés aktuose.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

49. Centro darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais norminiais teisés
aktais.

50. Centro darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmes 5 darbo dieny savaité su dviem
poilsio dienomis.

51. Pirmadienj, antradienj, tre¢iadien] ir ketvirtadienj darbuotojai dirba nuo 8.00 val. iki
17.00 val., o penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertraukos laikas visomis darbo
dienomis — nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Darbuotojo piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika.
Darbuotojas pertraukg pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoziiira, t. y. jos metu neprivalo vykdyti
administracijos nurodymuy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta.

52. Jeigu prireikus dirbama piety pertraukos metu, piety pertraukai skiriamos 45 minutés
tuoj pat pabaigus darba.

53. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatytomis $venciy dienomis Centre nedirbama. Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda.

54. Saliy susitarimu darbuotojams gali buti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo
savaités darbo laikas, atskiras darbuotojo darbo grafikas. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo
dieng, Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas netrumpinamas.

55. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
véliausiai per dvi valandas nuo darbo pradzios arba kai tik gali, turi informuoti savo tiesioginj
vadova ar Centro direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie
savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, jy praSymu tai gali padaryti Kiti
asmenys.

56. Neatvykimas j darbg be pateisinamos ar rimtos prieZasties, savavaliSkas darbuotojy

arba vienas kito iSleidimas be administracijos leidimo, laikomas Siurks¢iu darbuotojo darbo pareigy
pazeidimu.



57. Darbuotojy faktiskai dirbtas darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos
Ziniara$c¢iuose kiekvieng dieng. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io formg tvirtina Centro direktorius.

58. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildes ir pasiras¢s asmuo.

59. Darbuotojas, atsizvelgdamas ] atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobidj
(nuolatos dirbantis su kompiuteriu kaip savo jprasto darbo dalimi puse¢ ir daugiau darbo dienos), turi
teise daryti 5-10 minuciy trukmés pertraukas po vienos valandos nuo darbo su kompiuteriu pradzios;

60. Darbuotojas, norintis pasilikti Centre po darbo valandy ar patekti j Centro patalpas
nedarbo metu privalo gauti Centro direktoriaus arba jj pavaduojancio asmens leidima.

61. Centro darbuotojai privalo laiku atvykti j darba ir laiku darbg baigti. Darbo laikas
kei¢iamas tik rastu suderinus su Centro direktoriumi.

62. Darbuotojas, palikdamas Centra darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslag bei trukme darbuotojy iSvykimo i§ Centro darbo metu
registracijos zurnale arba parasyti praSyma.

63. Darbuotojas norédamas iSvykti ne darbo tikslais (asmeniniais) turi gauti Centro
direktoriaus leidimg (raSomas praSymas). ISvykimas jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.
Darbo laiko apskaitos ziniarastyje neatvykimas zymimas ,,Neatvykimas administracijos leidimu‘
(sutartinis zyméjimas ND).

64. Centro direktorius, darbuotojo prasymu gali suteikti iki vienos laisvos dienos
lankytis gydymo jstaigoje, garantuojant vidutinj darbo uzmokestj.

65. Centro darbuotojams kasmetinés ir tikslinés atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

66. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigraZinti suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

67. Darbuotojai planuoja kasmetines atostogas, atsizvelgdami j savo darbo specifika,
vykdomy projekty, konkursy, kity uzduoc€iy terminus, bei atitinkamai praSymuose nurodo atostogy
laika.

68. Prasymai dél atostogy, ne véliau kaip iki einamyjy mety kovo 31 d., DVS
priemonémis pateikiami rastinés vedéjui, kuris sudaro kasmetiniy atostogy grafika. Kasmetiniy
atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams ne véliau kaip iki einamyjy mety
balandZio 15 dienos. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei
priklauso pagal faktiSkai dirbtg laika.

69. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Centro direktoriaus jsakymu tvirtinama
kasmetiniy atostogy grafika.

70. Kasmetiniy atostogy grafikas gali buti kei¢iamas atsizvelgiant | darbuotojy
pageidavimus, taciau darbuotojai praSymus turi pateikti ne véliau kaip 14 dieny prie§ numatomas
atostogas, i§skyrus nenumatytus atvejus, kuomet praSymas turi biti pateikiamas veliau.

71. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés | jas, taciau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio i1SieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, vir§ijancias jgyta teis¢ ] visos trukmés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZasciy
(Lietuvos Respublikos darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva
(Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnis).

72. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ |
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.



73. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

74. ] darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanc¢iy darbo dieny
skai¢iy jskaitomi laikotarpiai, Kurie yra nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 127
straipsnyje.

75. Atleidziant darbuotojg i$ darbo, jei jis turi nepanaudoty atostogy, skaiCiuojama
kompensacija uz ne daugiau kaip trejy darbo mety nepanaudotas atostogas arba leidziama iSnaudoti
susikaupusig atostogy dalj.

76. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamgji darba toje pacioje darbovietéje
suteikiamos papildomos atostogos.

77. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg jstaigoje yra suteikiamos
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamgjj darbo stazg — 3 darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

78. Centro darbuotojy darbo uzmokesCio tvarkg ir sglygas reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas, Kiti norminiai
teisés aktai, 0 taip pat B] ,,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita® ir jstaigy, kuriy apskaita
B] ,Kauno biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita™ tvarko centralizuotai darbo apmokéjimo
taisyklés.

79. Pedagoginiy ir kity darbuotojy konkretus darbo uzmokestis nustatomas jy darbo
sutartyse, vadovaujantis galiojanc¢iais norminiais teisés aktais.

80. Rastinés vedéjas pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj ir pateikia jj
Centrui buhalterines paslaugas teikian¢iam subjektui.

81. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas — ne anksc¢iau kaip 15
darbo dieng, likusi atlyginimo dalis — ne anks¢iau kaip kito ménesio 5 darbo dieng. Jeigu yra
darbuotojo rastiskas prasymas, darbo uzmokestis mokamas karta per ménesj — ne anksciau kaip kito
meénesio 5 darbo diena.

82. Darbo uzmokestis mokamas pervedant pinigus j asmening darbuotojo saskaitg
esancCig banke, su kuriuo darbdavys yra sudargs darbo uzmokescio pervedimo j korteliy saskaitas
sutart].

83. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama
penkias darbo dienas per savait¢) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokescio
mokeéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

84. Centrui buhalterines paslaugas teikiantis subjektas kiekvieng ménesj darbuotojams
iSsiuncia ] jy asmeninj elektroninj pasta arba iSduoda atsiskaitymo lapelius apie iSmokéta ménesio
darbo uzmokestj. Informacija apie darbuotojo gaunamg darbo uzmokest] yra konfidenciali, todél
atsiskaitymo lapeliai turi buti atiduodami asmeniskai kiekvienam darbuotojui.



VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

86. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo supazindina kiekvieng
darbuotoja su Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

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

88. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezasCiy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinan¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

89. Draudziama Centro teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir/ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

90. Centro patalpose ir teritorijoje riikyti draudziama.

VIl SKYRIUS
NEBLAIVIU AR APSVAIGUSIU NUO NARKOTINIU, TOKSINIU AR PSICHOTROPINIU
MEDZIAGU DARBUOTOJU NUSALINIMO NUO DARBO TVARKA

91. Darbuotojo neblaivumas tikrinamas, kai darbuotojui yra biidingi neblaivumo ar
apsvaigimo poZymiai: nuo darbuotojo sklinda alkoholio kvapas, darbuotojas svirduliuoja, nerisliai
kalba, pastebima jo neadekvati elgsena (susijaudines, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti poZymiai),
nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena, yra kiti poZymiai.

92. Tikrinti darbuotojo neblaivuma turi teise:
92.1. direktorius ar ji pavaduojantis asmuo;
92.2. tiesioginis darbuotojo vadovas.

93. Ivertinus 94 punkte nurodytas aplinkybes ir, esant pagristam jtarimui, kad
darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichikg veikian¢iy medziagy, jis nedelsiant nuSalinamas
(Jam neleidZiama pradéti dirbti) ir suraSomas NuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy aktas (toliau — NuSalinimo aktas). NuSalinimo akte
nurodoma data, surasymo vieta, tikslus laikas (val. min., kada darbuotojas pastebétas neblaivus ar
apsvaiges, val. min., kada darbuotojas nusalintas nuo darbo) bei kriterijai, kuriais konstatuojama, kad
darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
(paraudusios akys, nekoordinuoti judesiai, nerisli kalba, svyruojanti eisena, sutrikusi artikuliacija, i$
burnos sklindantis specifinis kvapas, pasikeitusi mimika, sutrikusi orientacija, Zymiai susilpnéjusi
atmintis, neadekvatus elgesys, sunkiai suprantamas raStas ir kt.). Su Nusalinimo akte iSdéstytomis
nuostatomis darbuotojas supazindinamas pasirasytinai (darbuotojas savo ranka jraso — su akte
nurodytais faktais susipazinau ir pasira$o). Jeigu darbuotojas atsisako pasiraSyti, Siuose aktuose
pazymima, kad darbuotojas pasiraSyti atsisaké ir §] jraSa savo paraSais patvirtina tai maciusieji
liudytojai (komisijos nariai).

94. Apie savo girtumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy prieZastis ir aplinkybes darbuotojas privalo nedelsiant paaiSkinti Zodziu ir raStu.
Darbuotojui atsisakius rasyti pasiaiskinima (paaiskinimg) komisija apie tai taip pat suraSo atitinkama
akta.



95. Darbdavys privalo sudaryti galimybe, jtariamam neblaivumu ar apsvaigimu nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbuotojui, nuvykti j medicinos jstaigg, kad bty
patikrinti jam pateikti jtarimai. Apie galimybés sudarymg suraSomas atitinkamas aktas. Jeigu su
pasiiilymu vykti ;] medicinos jstaigg darbuotojas nesutinka, tuomet akte pazymima, kad darbuotojas
vykti | medicinos jstaiga, dél neblaivumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZziagy nustatymo, atsisakeé.

96. Darbuotojui ne véliau kaip per 2 valandas nuo NusSalinimo akto surasymo laiko
kreipusis ] medicining jstaiga dél neblaivumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy nustatymo ir tuo laiku gautoje mediciningje pazymoje nurodzius, kad
darbuotojas yra blaivus (neapsvaiges), Centras grazina iSlaidas, susijusias su pazymos gavimu, o
Nusalinimo akta laiko negaliojanciu.

97. Darbuotojai taip pat gali bti profilaktiSkai tikrinami dél neblaivumo ar apsvaigimo
darbo pradzioje ar pabaigoje.

98. Darbuotojo neblaivumas nustatomas:

98.1. naudojant alkotesterj, kuriam teisés akty nustatyta tvarka atlikta metrologiné
patikra. Alkotesteris gali buti naudojamas tik tuo atveju, kai darbuotojas sutinka atlikti tokj tikrinima;

98.2. siunciant ar pristatant darbuotojg j asmens medicinos jstaigg atlikti apZzitiros.
99. Nustacius, kad darbuotojas yra:

99.1. neblaivus, jis privalo pats sumokéti medicinos jstaigai uz apzitirg. Darbuotojas
nusalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis;

99.2. blaivus, medicinos jstaigai uz darbuotojo apZiiira sumoka Centras. Siuo atveju,
darbuotojui mokamas darbo uzmokestis uz laika, kurj jis dél medicininio patikrinimo praleido ne

darbe.

100. Leistina alkoholio koncentracija tikrinamy darbuotojy kraujyje ir kituose

organizmo skysciuose yra 0,4 promilés, virSijimas rodo neblaivumg.

101. Atlikus darbuotojo patikrinima, siekiant alkotesteriu nustatyti ar paneigti
darbuotojo neblaivuma, tikrinantis asmuo apie tai suraso neblaivumo patikrinimo akta, su kuriuo
pasirasytinai supazindinamas patikrintas darbuotojas.

102. Atsizvelgdamas j Nusalinimo aktg ir Neblaivumo patikrinimo akta arba medicinos
jstaigos pazyma, Centro direktorius gali sudaryti komisijg jtariamam darbuotojo darbo pareigy
pazeidimui i8tirti.

IX SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU IR ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

103. Siekiant, kad Centras turéty gera jvaizdj, jame turi biiti uztikrintas tinkamas darbo
pareigy atlikimas, auksta bendravimo kultiira, kokybiskas paslaugy teikimas, maksimalus démesys
paslaugy gavéjams, saugi aplinka.

104. Privalu darbe vengti konflikty, intrigy, apkalby ir palaikyti dalykine atmosfera,
savitarpio santykius, pagristus supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos
principais.
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105. Centro darbuotojai privalo:

105.1. esantys darbo vietoje ne reciau kaip 1 kartg per dieng (nuo 8.00 iki 17.00 val.)
prisijungti prie dokumenty valdymo sistemos, kuria naudojasi Centras, ir susipazinti su jiems skirtais
dokumentais ar uzduotimis. Darbuotojo susipazinimas su dokumentu valdymo sistemoje ir sisteminiu
paraSu pasirasyti vidiniai dokumentai laikomi tokiu pat juriding galig turin€iu veiksmu kaip ir
darbuotojo fizinis parasas;

105.2. laiku ir tiksliai vykdyti pavestas Centro administracijos uzduotis ir nurodymus,
visada turi buti atidas ir mandagts paslaugy gavéjams, nevirSyti suteikty pareiginiy jgaliojimuy;

105.3. du kartus per metus (ne véliau kaip iki liepos 10 d. ir ne véliau kaip iki kity mety
sausio 10 d.) pateikti atitinkamai pusmecio ir mety veiklos (darbo) ataskaitg direktoriaus
pavaduotojui;

105.4. laikytis higienos, darby saugos ir sveikatos apsaugos, civilinés saugos, gaisrinés
saugos reikalavimy, mokéti naudotis gaisro gesinimo priemonémis;

105.5. nedelsiant informuoti Centro direktoriy apie situacija darbo vietose ar kitose
Centro vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar paslaugy gavéjy saugai ir
sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar paslaugy gavejy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus,
kuriy patys pasalinti negali;

105.6. imtis priemoniy, pagal galimybes bei turimas Zinias, pasalinti priezastis galincias
sukelti traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti Centro direktoriy;

105.7. formuoti pozityvy Centro jvaizdj;
105.8. saziningai vykdyti savo pareigybés aprasyme nurodytas darbo funkcijas;
105.9. dalyvauti Centro renginiuose, posédziuose, susirinkimuose ir kt.;

105.10. kaupti dalykines, psichologines zinias, plésti kultirinj akiratj, tobulinti
kvalifikacija; iSsiystas mokytis ar kelti kvalifikacija, darbuotojas privalo lankyti visus uZsiémimus
visg nustatyta laikg, neatvykimas ] mokymo kursus ar pasiSalinimas jiems nesibaigus traktuojamas
kaip darbo pareigy paZzeidimas;

105.11. atsakingai, vadovaujantis dokumenty rengimo taisyklémis, pildyti dokumentus,
laiku pateikti ataskaitas, kitus dokumentus bei informacija, susijusia su einamomis pareigomis;

105.12. periodiskai tikrintis sveikata ne reciau kaip vieng kartg per du metus. ISvados
apie tinkamumga dirbti fiksuojamos asmens medicinos knygeléje (sveikatos pase) (forma Nr. F048/a);

105.13. nedelsiant informuoti Centro direktoriy apie jvykusj nelaimingg atsitikimg
darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo. Ligos atveju apie gautg nedarbingumo pazymeéjima, informuoti ta
pacig dieng. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar 1§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marSrutu, nuo jo nenukrypstant;

105.14. pateikti Centro direktoriui informacijg apie save: gyvenamoji vieta, Seimyniné
padétis, darbo stazas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, Seimos nariai, ] kuriuos biity
galima kreiptis, jei darbuotojui jvykty nelaimingas atsitikimas, sunkus sveikatos sutrikimas.
Duomenis bitina patikslinti, jei pasikeité informacija;

105.15. taupyti elektros energijg ir vandenj, tausoti inventoriy, apie pasitaikancius
gedimus informuoti direktoriaus pavaduotojg tkiui;

105.16. palaikyti tvarka ir Svarg darbo vietoje. Baigus darba, palikti savo darbo vieta
tvarkinga, uzdaryti langus, iSjungti prietaisus i§ elektros tinklo, uzsukti vandens sklendes, uzrakinti
duris;

105.17. nedelsiant informuoti administracija apie pastebétus Centre paSalinius asmenis
arba jy neleisting elgesj patalpose ir Centro teritorijoje.
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106. Administracijos darbuotojai privalo:

106.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas vadovaujantis jo
pareigybés aprasymu dirbty pagal savo kvalifikacija, turéty jam paskirta darbo vieta;

106.2. uztikrinti, kad biity tinkamai techniSkai jrengtos visos darbo vietos ir jose
sudarytos darbo salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

106.3. apriipinti darbuotojus reikalingomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir
uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas;

106.4. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy, sanitarijos ir higienos, priesgaisrinés saugos reikalavimuy;

106.5. laiku apmokyti darbuotojus saugiai dirbti pagal jy pareigybés apraSymus.
Supazindinti darbuotojus su pareigybés apraSymais pasiraSytinai;

106.6. skatinti darbuotojy norg dirbti kokybiSkai, saziningai, uZztikrinti sistemingg
darbuotojy dalykingés ir profesinés kvalifikacijos kélima;

106.7. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo sglygomis bei
terminais;

106.8. uztikrinti paslaugy gavejy sauguma, tinkama Centro darba;

106.9. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy, sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

107. Pagal Centro darbo specifikg, esant bitinumui, darbuotojai skiriami vaduoti
bendradarbj. Centro direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali biiti pavesta atlikti
pareigybés aprasyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesancio darbuotojo.

108. Darbuotojai, bendraujantys su paslaugy gavéjais, bendradarbiais, visuomenés
atstovais privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo, tarnybiniy paslapciy. Centro
informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai. Valstybiniy institucijy pareigiinams,
ziniasklaidai informacija apie Centro veiklg teikiama tik su Centro direktoriaus zinia.

109. Centro telefonu, elektroniniais rySiais, kompiuteriy ir programinémis jrangomis,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

110. Keistis priemonémis, inventoriumi galima tik suderinus su direktoriaus
pavaduotoju.

111. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy daikty, maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje ir vartoti maisto produktus ar gérimus kity asmeny aptarnavimo metu.

112. Centro direktoriaus jsakymu sudaryta inventorizacijos komisija mety pabaigoje
atlieka turto nura§yma, metine ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacija.

113. Kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirty ir darbo procese naudojamy
priemoniy ir inventoriaus tikslingg ir saugy naudojima.

114. Centro darbuotojams draudZiama:
114.1. savavaliskai pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;
114.2. kelti neteisetus reikalavimus pavaldiems darbuotojams;

114.3. naudotis elektroniniais rySiais (kompiuteriais, telefonais, spausdintuvais ir pan.),
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis su darbu nesusijusiais
tikslais;

114.4. naikinti dokumentus, negavus Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo;

114.5. darbo laiku uzsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla;
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114.6. gauti dovanas uz pareigy vykdyma, jei to nenumato tarptautinis protokolas;

114.7. darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines
medziagas;

114.8. véluoti j darba, iSeiti i§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pazeidinéti darbo
tvarka;

114.9. atvykti | darbg nedarbingam (serganciam, neblaiviam, apsvaigusiam nuo
narkotiky ar toksiniy medziagy);

114.10. teikti klaidingg informacija;

114.11. sudaryti ar pratesti sandorius Centro vardu be Centro direktoriaus jgaliojimo;

114.12. teikti asmenines paslaugas klientams, per klientus ar gauti asmenines paslaugas
1§ klienty;

114.13. laikyti asmeninius maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje, interesanty

aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktus ar gérimus klienty aptarnavimo metu;

114.14. leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais rySiais, programine
jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

X SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

115. Darbuotojy apranga turi buti Svari, tvarkinga, dalykinio stiliaus, patogi dirbti,
neissaukianti neigiamos reakcijos.

116. Darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio motyvuota nuomone, darbuotojo apranga ir
1Svaizda neatitinka Siy Taisykliy 115 punkto reikalavimy, gali Zodziu ir/ar raStu jpareigoti darbuotoja
rengtis ir tvarkytis nepazeidziant $iy Taisykliy reikalavimy.

117. Centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg, kuriame dirba, todél
darbuotojai privalo kulttiringai elgtis ne tik Centre, bet ir vieSose vietose.

118. Darbuotojams darbo metu draudziama:
118.1. vartoti necenzirinius zodzius ir posakius;

118.2. platinti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg¢ ir orumg turinio informacijg
darbo vietoje;

118.3. rakyti Centro patalpose ir teritorijoje;

118.4. vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines medziagas, buti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiky, toksiniy medziagy ar medicinos preparaty;

119. Darbe turi biti vengiama triuk§mo, konflikty, palaikoma dalykin¢ atmosfera.

120. Darbuotojo mobiliojo telefono garsas turi biiti nustatytas taip, kad netrukdyty
kitiems.

121. Atsiliepti reikia kaip galima greiiau. Pakélus ragelj, bitina pasakyti Centro
pavadinimg ir prisistatyti. Atsiliepus mobiliuoju telefonu, kuris naudojamas darbo tikslais, taip pat
bitina prisistatyti. Skambinant 1§ Centro, biitina pasisveikinti ir prisistatyti. Rekomenduotina
pasitikslinti, ar kalbama su reikiamu asmeniu, ir paklausti, ar asmuo gali kalbéti telefonu.

122. Darbuotojai kalbéti telefonu privalo tik mandagiai, ramiu tonu, pagarbiai kreiptis ]
pasnekova.
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123. Naudoti tarnybinius telefonus tarptautiniams pokalbiams be atskiro leidimo gali
Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojai. Kiti darbuotojai — tik gave Centro direktoriaus leidima.

124. Visi elektroniniai laiSkai turéty turéti pavadinima, kuris sietysi su laisko turiniu.

125. Darbuotojai, tiesiogiai dirbantys su interesantais, turéty turéti savo elektroning
viziting kortelg, kuri turi atrodyti taip:

Pagarbiai

Vardenis Pavardenis

Kauno $vietimo inovacijy centro pareigos
Tel. (8 37) XX XX XX

El. pastas xxxx.xx@kaunosic.lt

www.kpkc. It

126. Darbuotojai privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo. Centro
informacija negali biiti naudojama asmeninei naudai.

127. Bendraujant su administracija ar tarpusavyje darbuotojai turi laikytis subordinacijos
principo, etikos normy.

XI SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

128. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso Centrui ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti. Darbuotojai, besinaudojantys Centro elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja Centrui,
todél privalo elgtis taip, kad nepaZeisty Centro reputacijos ir teiséty interesy.

129. Naudojantis Centro elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

129.1.1. skelbti Centro medziaga (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus,
vidinius Centro dokumentus) internete, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy vykdymu;

129.1.2. naudoti elektroninj paSta ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, Smeiziancio, jZeidZiancio, grasinamojo
pobiidZio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiSkai informacijai (Spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti
Centro ar kity asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia
grafine, garso ir vaizdo medZiagg, Zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti
virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar
telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavima ir sauguma.

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

131. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir
pan.) gali buti naudojama iSskirtinai tik darbo tikslais. Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo bet
kada darbo metu gali tikrinti (taip pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras
butinas programas) ir/ar technines priemones ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy ne darbo
tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas Siurks¢iu darbo pareigy
pazeidimu.
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X1l SKYRIUS
PATEKIMO I CENTRO PATALPAS TVARKA, DARBO VIETA

132. Raktai ir/ar kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés, skirtos atrakinti ir
patekti j Centro patalpas darbuotojams.

133. Baige darbg Centro darbuotojai uzrakina savo darbo vietos patalpas.

134. Darbuotojai turintys savo darbo viety raktus uz juos atsako, pametus pranesa
tikvedziui. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo
Centro direktorius ar direktoriaus pavaduotojas. Vienas komplektas rakty (atsarginis) nuo visy
patalpy turi biti pas tikved;.

135. Darbuotojai j Centro patalpas gali patekti kiekvieng darbo dieng nuo 6.00 valandos
iki 20.00 valandos.

136. Ekstremaliy situacijy metu Centro direktoriaus sprendimu gali bati laikinai
apribotas darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j Centro patalpas.

137. Organizuojant renginius (seminarus, kursus, posédzius, pasitarimus, pristatymus,
konferencijas ir pan.) Centro auditorijose, konferencijy salé¢je ar kitose patalpose, uz renginio
organizavimg atsakingas darbuotojas pats pasirtipina, kad patalpos biity parengtos, 0 po renginio —
sutvarkytos ir uzrakintos. Patalpy raktas atiduodamas budétojui.

138. Budétojas pakartotinai patikrina patalpas ir jjungia signalizacija. Budétojas yra
atsakingas uz pakartoting Centro patalpy apzitira suveikus signalizacijai.

139. Uz renginj atsakingas darbuotojas privalo i$ anksto (ne véliau kaip iki kiekvieno
ménesio 20 dienos), o skubiais atvejais (ne véliau kaip prie§ dvi darbo dienas) jgaliotam darbuotojui
apie bendrose Centro patalpose numatomg organizuoti renginj. Numatomi renginiai jraSomi }
renginiy ménesio plang, nurodant renginio pavadinima jo data, laika, vieta, kaing, reikalingas
priemones.

140. Centro organizuojamy renginiy ir patalpy uzimtumo planai sudaromi kiekvienam
ménesiui. Patalpy uzimtumo planus sudaro jgaliotas darbuotojas. Planai skelbiami byloje ,,Planai*
(elektorinis variantas), informaciniuose stenduose, o organizuojamy renginiy planas dar ir Centro
internetingje svetaingje.

141. Pirmiausia Centro patalpos skiriamos Centro renginiy plane numatytiems
renginiams.

142. Darbuotojy darbo vietoje gali biiti laikomas tik Centro turtas bei asmeniniai
darbuotojo daiktai. Uz palikta be prieziiros asmeninj turtg bei jo apsaugg Centro administracija
neatsako.

143. Darbuotojai negali jnesti j Centro patalpas ir naudoti darbo reikméms asmeniniy
dideliy gabarity daikty (baldy, elektriniy biuro, buitiniy prietaisy, kompiuterinés technikos ir kt.) be
Centro direktoriaus sutikimo.

144. Darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto, jeigu jis dirba vienas arba tuo metu kabinete
néra kito darbuotojo, privalo uZrakinti duris. Darbo vietoje (kabinete) paSaliniai asmenys gali bti tik
esant darbuotojui.

145. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

146. ISnesiojamoji prekyba, bado akcijos, piketai Centro patalpose yra draudziami.

147. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy.
Su Siais reikalavimais priimant j darbg kiekvieng darbuotojg pasirasytinai supazindina tikvedys.
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148. Darbuotojai privalo darbo vietoje palaikyti Svarg ir tvarka, tausoti bei racionaliai ir
taupiai naudoti jiems patikétg bendro naudojimo inventoriy, organizacing technika, elektros energija,
darbo priemones, laikytis nustatytos dokumenty ir materialiniy vertybiy saugojimo tvarkos, saugoti
Centro turtg.

149. Darbuotojai kompiutering ir programin¢ jrangg privalo naudoti nepazeisdami
Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimy.

150. Centro elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

151. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

152. Centro pastato i$ lauko ir dalies lauko teritorija stebima vaizdo kameromis, apie tai
1§ anksto informuojami darbuotojai pasirasytinai.

153. Esant reikalui, jtarus vagyste, Centro turto pasisavinimg gali buti tikrinami
darbuotojy asmeniniai daiktai, spintelés.

X111 SKYRIUS
KOMANDIRUOTES, STAZUOTES, MOKYMAI

154. Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné
darbo vieta, vietoje.

155. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palieckamas jo darbo uzmokestis. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
18laidy), darbdavys jas kompensuoja.

156. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena (pamaina) arba
darbuotojas komandiruojamas j uzsienj, darbuotojui mokami dienpinigiai, kuriy maksimalius dydzius
ir jy mokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé arba jos jgaliota institucija.

157. ] darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés | darbdavio nurodyta
darbo vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena,
darbuotojas turi teis¢ ] tokios pacios trukmeés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo
uzmokestj.

158. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu
darbdavys néra nustates kitokiy jpareigojimy.

159. Siuntimas j komandiruotg jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

160. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, privalo pateikti iSlaidas pateisinancius
dokumentus, atitinkancius buhalterinés apskaitos reikalavimus.

161. Centro darbuotojai turi nuolat tobulinti savo kompetencijas:
161.1. tobulinti savo darbo srities Zinias;

161.2. gilinti zinias profesinéje ir teikiamy paslaugy sferoje, daryti teikiamy paslaugy
analize;

161.3. tobulinti aptarnavimo ir bendravimo su interesantais, kolegomis, Centro paslaugy
gavéjais kultiirg;

161.4. dalyvauti Centro organizuojamuose mokymuose bei seminaruose.
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162. Darbuotojai, iSklause mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo seminarus, pateikia
Centro direktoriui dalyvavima juose liudijan¢ius dokumentus.

XIV SKYRIUS
TEISINGAS INFORMAVIMAS IR KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA

163. Darbdavys ir darbuotojas privalo vienas kitam laiku pranesti apie bet kokias
aplinkybes, galinCias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudarymg, vykdymg ir nutraukimg. Si
informacija turi buti pateikta teisinga, nemokamai ir darbdavio arba darbuotojo nustatytais protingais
terminais.

164. Visi darbdavio arba darbuotojo perduodami dokumentai (praneSimai, praSymai,
sutikimai, prieStaravimai ir kita) ir kita informacija turi buti pateikiami raStu. Dokumenty ir
informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais
ir kita) su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika,
taip pat sudarytos protingos galimybés ja iSsaugoti.

165. Perduodama informacija turi buti perduota lietuviy kalba. Prie jos gali bati
pridedami vertimai j vieng ar kelias kalbas.

166. Pareiga saugoti konfidencialia informacija ir atsakomybe uz jos pazeidima
reglamentuoja jstatymai. Darbdavys ir darbuotojas gali sudaryti papildomus susitarimus dél
konfidencialios informacijos apsaugos.

XV SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

167. Darbuotojas, nukentéjes deél jvykio darbe, dél kurio darbuotojas patyré Zala
sveikatai, nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar 1§ darbo arba dé¢l @imios profesinés ligos, jeigu
pajégia, taip pat darbuotojas, mates jvykj arba jo padarinius, privalo nedelsdami apie tai pranesti
tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui. Apie incidentus darbe darbuotojas privalo nedelsiant
pranesti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui arba Centro direktoriaus pavaduotojui.

168. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 112, turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Centro direktoriy ar jo jgaliota
asmenj. Kilus sveikatos ar gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos.

169. Ivykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir iSvesti kitus ten esancius
bei nedelsiant informuoti tiesioginj vadova arba Centro direktoriy.

170. Jeigu Centras yra plésiamas, stengtis, jei jmanoma, tam sutrukdyti, taciau zinoti,
jog svarbiausia yra Zmoniy saugumas, tod¢l nereikia imtis priemoniy, kurios gali sukelti grésme
gyvybei, siekiant i§saugoti materialines vertybes ir pinigus.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR
SIURKSTUS DARBUOTOJU DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

171. Darbuotojai gali buti skatinami:

171.1. Centro direktoriaus padéka zodziu ir rastu uz ilgalaikj darbg, nepriekaistingg
pareigy atlikima, gerus darbo rezultatus;

171.2. Centro direktoriaus skiriama premija ne daugiau kaip vieng karta per metus,
atlikus vienkartines ypac svarbias Centro veiklai uzduotis;
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171.3. Centro direktoriaus skiriama premija ne daugiau kaip vieng karta per metus,
jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety veikla;

171.4. Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus padékos rastais.
172.  Siurks¢iais darbuotoju darbo pareigu paZeidimais laikoma:

172.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng be pateisinamos priezasties, taip pat
pavélavimas, i$¢jimas i§ darbo be administracijos leidimo;

172.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé
profesiniy pareigy vykdymas; alkoholio, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas
darbo metu;

172.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

172.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

172.5. tycia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

172.6. darby saugos ir priesgaisrinés saugos bei elektros saugos taisykliy nesilaikymas;

172.7. darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais;

172.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

172.9. instrukcijy, standarty, bitiny procediry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

172.10. necenziriniy zodziy vartojimas Centre — sveciy, partneriy, darbuotojy akivaizdoje;

172.11. Centro paslaugy gavéejy ir darbuotojy jzeidingjimas, Zeminimas, apkalbéjimas,
Smeizto skleidimas;

172.12. interviu ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovui) apie Centro veiklg be
Centro direktoriaus sutikimo;

172.13. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymus ir kitus norminius teisés aktus
nesuderinama su darbo funkcijomis;

172.14. atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai ar kiti norminiai teisés aktai
jpareigoja ja teikti, nesavalaikés arba zinomai neteisingos informacijos teikimas;

173. Pries priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj dél Siurkstaus darbuotojo darbo
pareigy pazeidimo, Centro direktorius pareikalauja darbuotojo raSytinio paaiskinimo, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas per direktoriaus nustatytg protingg laikotarpj Sio paaiSkinimo nepateikia.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

174. Taisyklés gali biiti keic¢iamos, papildomos keiciantis jstatymams, keiciant Centro
veiklos organizavimg ar jj reorganizuojant.

175. Siy Taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra
taikoma atsakomyb¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

176. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.
177. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.




