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Svengioniy profesinio rengimo centro
direktoriaus 2024 m. vasario 27 d.
jsakymu Nr. OV-19

SVENCIONIU PROFESINIO RENGIMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Svenéioniy profesinio rengimo centro (toliau vadinama — Centras) Darbo tvarkos
taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés) reglamentuoja vidaus tvarka, nustato bendrgsias darbuotojy
pareigas ir teises bei atsakomybe. Be Siy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo
sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy apra§ymai, vidaus norminiai dokumentai ir
Centro direktoriaus jsakymai.

2. Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Centro
vadovy, mokytojy, kity Centro darbuotojy, mokiniy, jy tévy, globéjy ar riipintojy.

3. Centras yra ugdymo jstaiga, teikianti bendraji, pagrindinj ir vidurinj iSsilavinima bei
suteikianti profesinio ugdymo darbing kvalifikacija. Ji savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos vieSyjy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos profesinio mokymo
jstatymu, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos norminiais aktais,
Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu, Centro jstatais. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek
Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius, suderings su Mokyklos ir Darbo
tarybomis.

11 SKYRIUS
CENTRO SAVIVALDA

5. Centre veikia savivaldos institucijos.

5.1. Svenéioniy profesinio rengimo centro taryba — kolegialus valdymo organas, sudarytas i$
9 nariy: mokyklos, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos, 4 socialiniy
partneriy ir regiono tarybos atstovo. Taryba savo darbe atlieka Lictuvos Respublikos Profesinio
mokymo, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose jstatymuose numatytas funkcijas.

5.2. Mokyklos taryba — auksciausioji Centro savivaldos institucija, atstovaujanti mokiniams,
mokytojams, tévams (globéjams, riipintojams) partneriams ir vietos bendruomenei. UZ savo veikla
Mokyklos taryba atsiskaito ja rinkusiems Centro bendruomenés nariams.

5.3. Darbo taryba — darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis darbuotojy profesines,
darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams

5.4. Mokiniy taryba — yra demokratiSkai iSrinkta mokiniy savivaldos institucija mokykloje.
Mokiniy tarybos tikslas - atstovauti daugumos mokiniy interesams mokykloje; formuoti vieningg
mokiniy bendruomeng; salygas mokiniy saviraiSkai ir ugdyti kiirybinius bei organizacinius
sugebéjimus; teikti pasialymus sudarant, keiciant, papildant vidaus tvarkos taisykles
mokiniams; dalyvauti ir teikti pasitilymus sudarant mokyklos veiklos programa. Mokiniy taryba
sudaro kiekvienos klasés deleguoti asmenys, savo noru dalyvaujantys veikloje.

5.5. Mokytojy susirinkimas — nuolat veikianti Centro pedagogy grupé profesiniams ir
bendriesiems ugdymo Klausimams spresti. Jg sudaro Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas
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ugdymui, skyriy vedé¢jai, visi Centre dirbantys mokytojai, socialinis pedagogas ir kiti tiesiogiai
ugdymo procese dalyvaujantys asmenys.

11 SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

6. Centro uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavimg ir valdyma reglamentuoja
Centro jstatai.

7. Centre dirbama vadovaujantis Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministerijos
patvirtintais bendraisiais ugdymo planais, bendrosiomis bei profesinio mokymo programomis ir
profesinio rengimo standartais.

8. Centro veikla organizuojama, vadovaujantis Centro jstatais, strateginiu, mety veiklos
planais ir vykdomy programy jgyvendinimo planu.

9. Centro vykdomy programy planui jgyvendinti sudaromi formaliojo ir neformaliojo
ugdymo pamoky tvarkarasciai.

10. Centro pedagogai ir kiti darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus
patvirtintais Centro darbg reglamentuojancéiais tvarky ir darbuotojy pareigybiy aprasymais.

11. Centro darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo
darbo atlikima.

12. Centro direktorius kiekvienais metais teikia Centro tarybai (kolegialiam valdymo organui)
svarstyti ir Mokyklos tarybai (savivaldos institucijai) vertinti savo mety veiklos ataskaitg bei vieSai
ja skelbia Centro svetainéje.

13. Centro veiklos klausimai svarstomi vadovy pasitarimuose, kurie vyksta kartg per savaite.
Esant butinybei, Centro direktorius gali suSaukti ir neeilinius pasitarimus.

14. Vadovy pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai, wvyr.
finansininkas, personalo specialistas, soc. pedagogas, neformaliojo §vietimo organizatorius, darbo
tarybos atstovai ir kt. darbuotojai. Vadovy pasitarimy dalyviai turi teis¢ klausti dél jiems rapimy
dalyky/problemy.

15. Pasitarimams vadovauja Centro direktorius, o direktoriui nesant, jj pavaduojantis asmuo.

16. Vadovy pasitarimuose priimami sprendimai gali buti protokoluojami.

) IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

17. Darbuotojus j darbg priima ir i§ darbo atleidzia Centro direktorius, Vvadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais. Direktoriui nesant, Sias
funkcijas vykdo jj pavaduojantis darbuotojas.

18. | laisvas darbo vietas kvalifikuoti darbuotojai priimami atsizvelgiant j kvalifikacinius
reikalavimus, nekvalifikuoti darbuotojai — atrankos (pokalbio) bidu. Priémimo j darba pagrindas —
darbo sutartis. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas. Darbo sutarties ir darbo
sutarties butinyjy salygy pakeitimai, darbo sutarties papildymai, susitarimai dél papildomo darbo
sudaromi rastu dviem vienodos teisinés galios egzemplioriais — po vieng kiekvienai $aliai.

19. Sudarius su darbuotoju darbo sutartj, personalo specialistas pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su Taisyklémis, jo uzimamos pareigybés apraSymu, darbuotojas pasiraso
konfidencialumo laikymosi pasizad¢jimg. Darbuotojas informuojamas apie Centre galiojancius
tvarky aprasus, kurie yra patalpinti internetingje svetain¢je adresu www.svencioniupre.lt.

20. Priimamas j darbg darbuotojas turi pateikti biitinus dokumentus: praSymg dél priémimo j
darba, asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, iSsilavinimo dokumentus (jei darbo jstatymai sieja
priemimg ] darbg su tam tikru iSsilavinimu ar profesiniu pasirengimu), kvalifikacing kategorija
liudijanc¢ius dokumentus, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus, moterims (jei batina) santuokos
liudijimg, galiojancig asmens medicining knygele, patvirtinan¢ig tinkamumga dirbti numatyta darba,
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asmeninés sgskaitos numerj banke. Darbdavys turi teis¢ pareikalauti ir kity jstatymais numatyty
dokumenty. Dokumenty originalai nesaugomi.

21. Sudarant darbo sutartj darbuotojui gali biiti nustatomas iSbandymo laikotarpis iki 3 mén.
patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui. Darbuotojui, nepraéjusiam bandomojo laikotarpio,
apie netinkamumag pareigoms praneSama raStu. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi
darbo jstatymai. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie§ vieng darbo diena, iki darbuotojui
pradedant dirbti.

22. Darbuotojas iSklauso darbuotojy saugos ir sveikatos instruktazus, su kuriais supazindina
darby ir civilinés saugos inzinierius, susipaZzjsta su biisimo darbo saglygomis.

23. Mokytojas | darbg priimamas atrankos budu (pokalbis) vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintu tvarkos aprasu.

24. Direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai, praktinio mokymo vadovas, vyr. finansininkas,
socialinis pedagogas j darbg priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintu
konkursy pareigoms, jtrauktoms j konkursiniy pareigy sarasg, organizavimo tvarkos aprasu.

25. Kiekvienam Centro darbuotojui personalo specialistas veda asmens byla, kurioje gali buti
segami dokumentai: gyvenimo apraSymai, charakteristikos, issilavinimo, kvalifikacija jrodanciy
dokumenty kopijos, pazyméjimy kopijos, medicininés iSvados kopijos, darbuotojy pasiekimy
dokumenty kopijos, pareigybés apraSymai, pazymos, darbdavio rasty, praneS§imy nuorasai ir Kiti
dokumentai, turintys teising reikSme¢ darbdavio ir darbuotojo darbo santykiams. Asmens byla
pradedama formuoti sudarius darbo sutartj. Dokumentai segami j segtuva chronologine tvarka. |
bylos vidaus apyrasa suraSomi dokumentai, kurie segami | byla.

26. Darbo sutarties salygos kei¢iamos tik darbdavio ir darbuotojo susitarimu, vienos i§ Saliy
pasitilymu, jteiktu kitai Saliai. Darbuotojo nesutikimas pakeisti darbo sutarties salygas teisés akty
numatytais atvejais gali buti pagrindu nutraukti darbo sutartj. Apie planuojamus darbo salygy
pakeitimus darbuotojai jspéjami teisés akty nustatytais atvejais ir terminais.

27. Darbo sutartis gali biti nutraukiama tik teisés akty numatytais pagrindais ir tvarka.

28. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo pateikti atsiskaitymo lapelj su
padalinio vadovo, bibliotekos vedéjo, buhalterio ir personalo specialisto parasais.

29. Darbo sutartis nutraukiama direktoriaus sprendimu, kuriame turi biti nurodomas teisinis
darbo sutarties nutraukimo pagrindas ir paskutiné darbuotojo darbo diena.

30. Su atleidziamuoju darbuotoju atsiskaitoma ne véliau kaip paskuting jo darbo dieng, nebent
atskiru atveju su darbuotoju susitarta kitaip.

31. Darbuotojy pateikti asmens duomenys yra tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir naudojami dokumentuose pagal paskirt;.

V SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

32. Centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo uzmokes¢io sandarg, nustatymo
principus ir apskai¢iavimo tvarka, priemoky, materialiniy pasalpy mokejimag ir skatinimg nustato
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy darbo
apmokéjimo jstatymas ir Centro darbo apmokéjimo sistemos nuostatos.

33. Darbo uzmokestis centro darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, esant darbuotojo
rastiSkam pra§ymui — kartg per ménesj. Nuo kiekvieno ménesio 20 d. iki 26 d. mokamas avansas.
Avanso suma negali vir§yti 50 procenty priskai¢iuoto darbo uzmokescio. Jeigu mokéjimo terminas
sutampa su nedarbo arba Sventine dienomis, jis perkeliamas j ankstesne dieng. Antroji atlyginimo
dalis, apskaiCiuota suma, atémus jau iSmokétg avansg ir visus priklausancius iSskaitymus,
1Smokama ne véliau negu per 10 darbo dieny nuo kalendorinio ménesio pabaigos.

34. Darbo uzmokestis uz kiekvieng paskutinj ketvir¢io ménesj priskai¢iuojamas ir iSmokamas
atitinkamo kiekvieno ketvir¢io pabaigoje.

35. Atsizvelgiant | ne dél Centro kaltés galimus finansiniy 1éSy gavimo sutrikimus, darbo
uzmokes¢io mokéjimo terminai gali biiti keic¢iami, apie tai informuojant darbuotojus.
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36. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

37. Darbuotojg atleidziant 1§ darbo, visas jam priklausantis darbo uzmokestis ir kompensacija
uz nepanaudotas atostogas iSmokama paskuting darbo dieng, nebent atleidimo metu buvo susitarta
kitaip.

38. Darbuotojy, dirbusiy ne visas ménesio darbo dienas, darbo uzmokestis apskaiciuojamas
taip: pareiginés algos dydis padalijamas i$ to ménesio darbo dieny skai¢iaus, gautas darbo dienos
atlygis padauginamas i§ dirbty dieny skaiciaus.

39. Darbo uzmokesciui apskai€iuoti ir iSmokéti sudaromas darbuotojy mokéjimo ziniarastis
»BONUS* programa. Avanso suma rasoma eurais be centy. Sudarytg mokéjimo ziniarastj pasiraso
vyriausiasis finansininkas ir direktorius.

40. Darbo uzmokestis Centro darbuotojams pervedamas j darbuotojo nurodyta banko saskaita,
esancig ,,Swedbanke*.

41. Direktoriaus jsakymu darbuotojams, teisés akty nustatyta tvarka, gali bati mokamos
priemokos uz papildoma darbo kriivj.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

42. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu, patvirtintu Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu.

43. Darbuotojams Centre nustatyta darbo norma 40 darbo valandy per savait¢. Dirbama 5
dienas per savaite. Pirmadien], antradienj, treciadien] ir ketvirtadienj dirbama nuo 8 valandos iki 17
valandos, o penktadienj — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Piety pertrauka nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minu¢iy. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny
iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus sutrumpinta darbo laika
dirbancius darbuotojus. Valstybiniy Svenciy dienomis nedirbama.

44. Darbuotojams, dirbantiems pamaininj darbg (sargai, budétojai) pamainy keitimosi laikg
nustato jy darbo grafikai, kuriuos sudaro direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo. Sargams ir
budétojams, sudaroma galimybé pavalgyti darbo metu. Laikas pavalgyti jskaitomas j darbo laiko
trukme.

45. Socialinio pedagogo darbo laiko norma — 36 val. per savaitg.

46. Centro mokytojai, dirbantys pilnu etatu, dirba 36 darbo valandas 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, pasiruosti pamokoms, mokiniy
mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei (grupei), bei valandy, susijusiy su profesiniu
tobuléjimu ir veikla mokyklos bendruomenei.

47. Mokytojams darbo dienos trukmg reglamentuoja darbo jstatymai, pamoky tvarkaraséiai ir
ju pakeitimai.

48. Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant j Centro galimybes ir poreikius, gali biiti sudaromas
kiekvienam darbuotojui.

49. Vykdant tiesiogines darbo funkcijas, virSvalandiniu darbu nelaikomas direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojy, skyriaus vedéjy darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme.

50. Visi mokytojai privalo dalyvauti Centro renginiuose: posédziuose, susirinkimuose ir kt.
Negalintys dalyvauti zodziu informuoja skyriaus vedéjus arba direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

51. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.

52. Darbuotojams kasmetinés ir tikslinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis, Centro darbuotojy atostogy suteikimo tvarkos aprasu ir
kt. teisés aktais.
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53. Centre kasmetinés atostogos suteikiamos pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika,
kuris sudaromas saliy susitarimu.

54. Centro direktorius, esant rimtoms priezastims (mirus artimam Zzmogui, staiga sunegalavus
ar kt.) gali darbuotoja isleisti i§ darbo ne ilgiau kaip 3 darbo dienas.

55. Vyriausybei paskelbus ekstremaligjg situacija ar karanting, susijusius su atitinkamos
ligos/virusy plitimu ir pan., ar kitais nenumatytais atvejais, darbas organizuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos teisés aktais ir Centro direktoriaus jsakymais.

VIl SKYRIUS )
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

56. Centro darbuotojai privalo:

56.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés, nustatytos darbo laiko
normos, darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy, elgesio
normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

56.2. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

56.3. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros
energija bei kitus materialinius iSteklius;

56.4. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy, mandagiai
bendrauti su kitais darbuotojais, mokiniy tévais, mokiniais ir interesantais, operatyviai ir
kompetentingai spresti interesanty klausimus;

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

56.6. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy.

57. Darbuotojai savo darbo vietg gali palikti tik esant labai svarbioms aplinkybéms: jei
skubiai reikia suteikti pagalba nukentéjusiam mokiniui ar bendradarbiui; jei administracija kvie¢ia
svarbiu reikalu, pafiam pasijutus blogai. Darbuotojai iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo
tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

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

59. Darbuotojas i§ anksto turi teise kreiptis j savo tiesioginj padalinio vadova prasydamas
laisvos dienos.

60. Darbuotojas turi teis¢ gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest,
paskatinimus, tobulinti kvalifikacija uz Centro 1éSas, naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy
nustatytomis atostogomis, naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis, reikalauti, kad bty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés, kreiptis ZodZiu ir rastu j Centro administracijg darbo sutarties klausimais.

61. Vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka visi Centro darbuotojai ir mokiniai privalo
tikrintis sveikata, atsizvelgiant j paskutinio jraso darbuotojo ar mokinio sveikatos knygeléje data.
Darbuotojas asmeniSkai atsakingas uz laiku atlikta sveikatos pasitikrinimg. UZ sveikatos patikrg
Centras apmoka darbuotojams, dirbantiems pagrindinéje darbovietéje ir mokiniams.
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VIl SKYRIUS
UGDYMO ORGANIZAVIMO TVARKA

62. Mokiniy priémimo tvarka, vadovaudamasis teisés aktais, kasmet tvirtina Centro
direktorius.

63. Prasidéjus mokslo metams visi mokytojai privalo supazindinti mokinius su
reikalavimais, grupiy vadovai — su mokinio taisyklémis.

64. Pamokos Centre prasideda 8.00 val. Viena pamoka trunka 45 min.

65. Pamoky tvarkarast] sudaro gimnazijos skyriaus vedéjas, atsizvelgdamas j ugdymo
poreikius, tikslus bei mokiniy darbinguma, higienos normy ir ugdymo plany reikalavimus,
mokytojy ir mokiniy pageidavimus. Pamoky tvarkarastj tvirtina Centro direktorius.

66. Mokiniy atostogos laikomos pedagogy darbo laiku.

67. Kiekvienais mokslo metais pedagogo darbo kruvis Kinta, todél patvirtinus tarifinius
sarasus Centro direktoriui, personalo specialistas jraso j darbo sutartj pakeitimus ir supazindina
darbuotojg su darbo kriiviu ir darbo uzmokesciu pasirasytinai.

68. Pamoky metu jeiti | klase pasaliniams asmenims draudziama. Esant biitinam reikalui,
reikia gauti mokytojo sutikima.

69. IS pamoky isleisti mokinius anks¢iau skambucio draudziama. Tik grupiy susirinkimai
triukSmo.

70. ISleisti mokinius i§ pamokos bet kokiems darbams ar uzklasiniams renginiams be
mokyklos vadovy ir mokytojo sutikimo draudziama.

71. Draudziama uztesti pamokas per pertraukoms skirtg laika, apkrauti mokinius mokymo
programoje nenumatytais darbais.

72. Mokiniai per turimas laisvas pamokas biina laisvalaikio zonose.

73. Atsitikus nelaimei (nugriuvus, susizeidus, susirgus) ar jvykus konfliktinei situacijai
nedelsiant pranesti socialiniam pedagogui ir grupés vadovui.

74. Pamokos ir neformalusis ugdymas vykdomas pagal direktoriaus patvirtintus
tvarkarascius.

75. Mokytojas atsako uz mokiniy saugumg pamoky metu, budintis mokytojas — pertrauky
metu savo budéjimo zonoje.

76. Mokytojai, kabinety vadovai privalo uztikrinti mokymo patalpy $varg ir védinima.

77. Mokytojai turi reikalauti, kad mokiniai sédéty taisyklingai.

78. Mokytojai turi susodinti mokinius pagal Tigj ir regéjima, keisti sédé¢jima eilémis
kiekvieng pusmet;.

79. Budéjimas organizuojamas pagal skyriaus vedéjo profesiniam mokymui sudarytg ir
direktoriaus patvirtintg grafika.

80. Visi Centro darbuotojai privalo uztikrinti mokiniy saugumg Centre ir jo teritorijoje,
drausme ir tvarka.

81. Ivykus nelaimingam atsitikimui mokytojai privalo informuoti administracijg ir tévus.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

82. Darbuotojams draudziama j darbg ateiti neblaiviems, mokyklos patalpose ir teritorijoje
gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, riikyti, keiktis ar kitaip nepadoriai elgtis.

83. Centro teritorijoje rtkyti ir turéti elektroniniy cigare¢iy grieztai draudziama.

84. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty matomoje vietoje ir vartoti
maisto produkty ar gérimy kity asmeny aptarnavimo metu.
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85. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus pertrauky
laiku.

86. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys buty tik darbuotojui
esant.

87. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius centro iSteklius.

88. Centro elektroniniais ryS$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis Centro darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais ir neleisti paSaliniams
asmenims naudotis Siomis priemonémis bei jranga.

89. Kasmet atliekama Centro materialinio turto inventorizacija.

90. Darbuotojas materialiai atsako uz esamg jo kabinete arba Kkitoje darbo aplinkoje
inventoriy ir mokymo priemones.

91. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir tatkomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Centro darbuotojas.

92. Darbuotojai, dirbantys su konfidencialia informacija privalo jg saugoti.

93. Darbuotojai susipazjsta ir darbe vadovaujasi galiojanciais lokaliniais dokumentais, kurie
yra talpinami viesai Centro internetinéje svetainéje adresu: www.svencioniuprc.lt .

94. Visi darbuotojai privalo tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nurodytas pareigas.

95. Ekstremalios situacijos metu, skambinti bendrosios skubios pagalbos tarnybos telefono
numeriu 112.

96. Uz darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

96.1. jspéjamas apie padaryta pazeidima ir informuojamas, kad pasikartojus tokiam pat
darbo pareigy pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

96.2. atleidziamas i$ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$ Siy
veiky:

1) neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

2) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

3) atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

4) priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

5) ty€ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

6) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

7) kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidZziamos darbuotojo darbo pareigos.

97. Darbuotojui padarius darbo pazeidima, Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo pateikia
darbuotojui raSytin} reikalavimg pasiaiSkinti raStu dél padaryto pazeidimo. Jei darbuotojas
nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pateikti pasiaiSkinimg, Centro direktorius gali jvertinti
darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo pasiaiSkinimo.

98. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja i§ darbo
iteisinamas Centro direktoriaus jsakymu, praneSant darbuotojui pasiraSytinai.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS IR DOKUMENTU VALDYMAS

99. Centro darbuotojams informacija (praneSimai, gauti dokumentai, jsakymai ir kt.
informacija) yra pateikiama jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis:
elektroniniu pasStu, mobiliaisiais jrenginiais, messenger, TAMO, DBSIS ir laikoma tinkamai
pateikta, jei yra uzfiksuotas informacijos pateikimo faktas ir laikas.

100. Darbuotojas turi pateikti nuolat naudojama telefono numerj ir elektroninio pasto adresa,
kuriuo jis lengvai pasiekiamas darbo klausimais.


https://www.google.lt/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwio1byM7JXkAhXD4KQKHYNnBRkQFjAAegQICBAD&url=http%3A%2F%2Fsprc.w3.lt%2F&usg=AOvVaw1EopFQ1NUz5gem8zngrq8a
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101. Darbuotojas el. pasto paskyrg turi tikrinti ne reciau kaip du kartus per darbo dieng ir
atsakyti ] gautus praneSimus laiku.

102. Centro darbuotojai dokumentus (praSymus, sutikimus, dokumenty projektus ir kt.)
teikia atsakingiems asmenims elektroniniu pastu.

103. Informacija ir (ar) dokumentas iSsiystas informaciniy technologijy priemonémis
prilyginamas supazindintam pasirasytinai.

104. Centro dokumentai valdomi (rengiami, tvarkomi, registruojami, saugomi) Dokumenty
valdymo bendrosios informacinés sistemoje DBSIS pagal  dokumentacijos plane nurodytus
reikalavimus.

105. Centre dokumenty rengimas, tame tarpe derinimas, tvirtinimas, pasira§ymas,
registravimas, susipazinimas vykdomas DBSIS.

106. Centro darbuotojai, neturintys teisés ar techniniy galimybiy naudotis el. paStu ar
dokumenty valdymo bendraja informacine sistema, prasymus, sutikimus ar kt. dokumentus gali
pateikti atsakingam asmeniui popierine forma.

107. Pripazjstama, kad prisijungimo slaptazodziais prisijungus prie dokumenty valdymo
bendrosios informacinés sistemos DBSIS  funkcionalumy pagalba atlikty veiksmy patvirtinimas
laikomas teising galig turin¢iu parasu.

108. Centre dokumentai pasiraSomi popierinéje formoje, kvalifikuotu elektroniniu parasu
arba DBSIS sistemos parasu.

XI SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

109. Centro darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu,
drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo elgesiu
reprezentuoja Centra.

110. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama darbe
vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

111. Centre turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

112. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo,  tolerancijos,  taktiSkumo,  kolegialumo, geranoriSkumo,  neSaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais. Turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje,
dalintis ziniomis.

113. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito,
susirinkime, pasitarime nedalyvaujanciojo kolegos geb¢jimus, pazitras ir asmenines savybes.

114. Centre draudZiamas mobingas ar psichologinis smurtas, kuriam biidingas
priekabiavimas, bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija.

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

116. Darbuotojai darbe privalo buti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — tvarkinga, $vari,
etiSka.

117. Pagal specifines darbo salygas darbuotojams iSduodami darbo riibai, kuriuos privalo
devéti.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

118. Centro darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
119. Su Siomis Taisyklémis darbuotojai supazindinami pasirasytinai ir jos skelbiamos
Centro interneto svetainéje www.svencioniuprc.lt.
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120. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZzio dokumentas ir taikomas tik Centre
dirbantiems darbuotojams. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Centro
darbuotojams. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, tatkoma drausminé atsakomybe.

121. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Centro vidaus administravimo teisés aktuose.

122. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiCiantis jstatymams,
keic¢iant darbo organizavimg, bendruomenés nariy, savivaldos institucijy iniciatyva.

Darbo tvarkos taisyklés suderintos su:
Mokyklos taryba 2024 m. vasario 27 d. protokolo Nr. TP-2
Darbo taryba 2024 m. vasario 27 d. protokolo Nr. DTP-3



