Suvestiné redakcija nuo 2023-10-03
PATVIRTINTA
Panevézio Svietimo centro
direktoriaus 2022 m. rugséjo 30 d.
jsakymu Nr. V- 47

PANEVEZIO SVIETIMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio Svietimo centro (toliau - Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau -
Taisyklés) - tai Panevézio $vietimo centro direktoriaus (toliau - direktoriaus, darbdavio) ir
darbuotojy darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato Centro darbuotojy darbo tvarka.

2. Taisyklés sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus reikalavimus,
apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, nustato vienodus reikalavimus
visiems darbuotojams.

3. Taisyklés tvirtinamos Centro direktoriaus jsakymu. Sios Taisyklés galioja ir taikomos
visiems Centro darbuotojams, i dalies Centro interesantams ir sveciams, kiek tai susij¢ su bendrais
vidaus tvarkos reikalavimais, interesanty ir sveciy priémimu.

4. Patvirtinus Taisykles, per penkias darbo dienas su jomis pasiraSytinai susipazjsta visi
Centro darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis,
darbo saugos instrukcijomis, pareigybés aprasymu ir kitais Centro vidaus darbo tvarka
uztikrinanciais dokumentais supazindinami pirmajg darbo dieng.

5. Centro buveinés adresas — Topoliy al. 12, 35169 PanevéZzys. Padaliniy-skyriy
(PanevéZio robotikos centro ,,Robolabas ir PanevéZio regioninio STEAM atviros prieigos centro
(toliau - Padaliniai-skyriai) buveinés adresas - Kniaudiskiy g. 40, 37119 Panevézys.

6. Centras yra biudZetin¢ jstaiga, kurios savininkas - Panevézio miesto savivaldybé.

7. Centrui vadovauja direktorius, kurj konkurso biidu pareigoms skiria Panevézio miesto
savivaldybés taryba.

8. Centro organizacing struktira ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina Centro
direktorius.

9. Padaliniams-skyriams vadovauja Panevézio S$vietimo centro direktoriaus

pavaduotojas ugdymui, kuris yra atskaitingas ir pavaldus Centro direktoriui.
Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,,Dél Panevézio svietimo centro darbo tvarkos taisykliy

pakeitimo “.



10. Centro darbg organizuoja direktorius ir direktoriaus pavaduotojas administracijai ir
tkiui, Padaliniy-skyriy darbg — direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy

pakeitimo “.

11. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui organizuoja Padaliniy-skyriy darba,
vadovaudamasis Centro strateginiu, metiniu veiklos planu, vieSyjy pirkimy planu, vieSyjy pirkimy
jstatymu, Padaliniy-skyriy nuostatais, darbuotojy pareigybiy apraSymais. Direktoriaus pavaduotojas
ugdymui asmeniskai atsakingas uz padaliniams-skyriams pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma,
Padaliniy-skyriy darbo organizavimg, uz direktoriaus raSytiniy ar zodiniy pavedimy kokybiska,
laiku atlieckamg vykdyma. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui jgaliojimo pagrindu atlieka ir kitas
Centro direktoriaus deleguotas funkcijas.

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo “.

12.  Direktoriaus pavaduotojas ugdymui rengia padaliniy-skyriy nuostatus ir teikia
tvirtinti Centro direktoriui.

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo “.

13. Darbuotojy pareigybés apraSymus pagal Centro organizacing struktiirg rengia
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui, direktorius.
Direktoriaus pavaduotojui administracijai ir tkiui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui pareigybés
apraSymus rengia ir tvirtina juos jsakymais Centro direktorius.

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,,Dél Panevézio svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo “.

14. Direktoriy laikinai pavaduoti gali direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba metodininkas. Administratorius sekretorius pavaduoti

direktoriy gali tik vasaros atostogy metu.
Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,,Dél Panevézio svietimo centro darbo tvarkos taisykliy

pakeitimo “.

Il. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

15. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis LR DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo®.



16. Darbuotojams, iSskyrus neformaliojo Svietimo mokytojus, karjeros specialistus,
nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis. Neformaliojo
Svietimo mokytojui, karjeros specialistui nustatoma 36 valandy darbo savaité.

17. Svenéiy dieny iSvakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

18. Direktorius, darbuotojui sutikus, darbuotojg gali jpareigoti atlikti papildoma darba
ne darbo metu pagal jstatymus apmokant uz virSvalandzius, esant tam 1éSy, ar kompensuojant
darbuotojo dirbtg laikg atostogomis.

19. Centro darbo laikas yra suderinamas su Panevézio miesto savivaldybés taryba.

20. Centre dirbama nuo 8.00 val. iki 20.00 val. Centro administracija, nepedagoginiali
darbuotojai pirmadienj—ketvirtadienj dirba 8.00-12.00 val. ir 12.45-17.00 val., penktadienj - 8.00—
12.00 val. ir 12.45-15.45 val. Pagal poreikj Centro Direktoriaus jsakymu atskiriems darbuotojams
gali biiti nustatomas individualus darbo grafikas.

21. Visi darbuotojai dirba pagal Centro direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.
Centro direktoriaus darbo grafikg tvirtina Panevézio miesto savivaldybés meras.

22. Darbuotojy darbo grafikus tvirtina direktorius, padaliniy-skyriy darbuotojai darbo
laiko grafikg suderina su direktoriaus pavaduotoju ugdymui. Darbo grafikai sudaromi
vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka, suderinami ir patvirtinami ne véliau kaip prie$ 1 dieng iki
grafiko jsigaliojimo. Su darbo grafikais darbuotojai supaZindinami rastu.

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,,Dél Panevézio svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo *.

23. Neformaliojo Svietimo mokytojams darbo grafikas tvirtinamas rugséjo 1 d. (arba
atitinkamai pirmajg darbo dieng), o esant pakeitimy organizuojant ugdymo procesg, kei¢iamas
tvirtinant atskirai. Neformaliojo $vietimo mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant j
uzsiémimy tvarkarast] ir g savaités darbo normg. Neformaliojo Svietimo mokytojy darbo laikas
nustatomas pagal numatyta 6 darbo kriivio sandarg ,,Panevézio $vietimo centro darbo apmokéjimo
sistemoje*, kurj yra neatsiejama Taisykliy dalis.

24. Saliy susitarimu darbuotojams gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos ar savaités
darbo laikas, Siuo atveju sudaromas/tvirtinamas individualus darbuotojo darbo grafikas.

25. Darbuotojui prasant, tiesioginiam jo vadovui neprieStaraujant, direktoriaus jsakymu
patvirtinus grafika gali biiti nustatytas darbuotojo lankstus darbo grafikas arba individualus darbo
laiko rezimas.

26. Darbuotojo darbovietés vieta laikomos patalpos Topoliy al. 12, Kniaudiskiy g. 40,
Klaipédos g. 138 Panevézyje. Darbuotojy darbo funkcijos atlikimo vieta laikomos ne tik Centro ir /

ar Padalinio-skyriaus patalpos (t.y., nuolatiné darbo vieta), bet gali buti dirbama ir kitose Panevézio



miesto Svietimo, sveikatos ir socialinio tipo jstaigose, verslo / pramonés jmonése, kulttiros jstaigose,
kai atlickamas darbas susij¢s su Centro veikla.

27. Darbo laiko apskaita tvarkoma direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ZziniaraStyje. Darbuotojo ir direktoriaus susitarime dél nuotolinio darbo gali biiti
nurodoma, jog darbuotojas savo nuozitra tvarko viso savo darbo laiko ar jo dalies apskaitg, pats
pildo darbdavio patvirtintg darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io forma ir kiekvieno ménesio paskuting
darbo dieng perduoda buhaltering apskaita tvarkan¢iam darbuotojui.

28. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko direktoriaus jgalioti asmenys. Darbo laiko
apskaitos ziniaraS¢iuose draudziama braukyti, taisyti, trinti ir pan. Darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iai
pateikiami paskuting ménesio dieng. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildgs ir pasirases
asmuo.

29. Mokiniy atostogos laikomos kaip pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa su
kasmetinémis darbuotojo atostogomis. Saliy susitarimu mokytojams mokiniy atostogy metu gali
biiti nustatytas kitoks darbo grafikas, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laika taip, kad bty

uztikrintas veiksmingas Padalinio-skyriaus darbas.

1. SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

31. Bendrosios darbo tvarkos nuostatos visiems darbuotojams:

31.1. Centro darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais;

31.2. Centre palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera, skatinamas darbuotojy pagarbus
darbuotojy elgesys su kolegomis, darbuotojai turi elgtis pagarbiai su kolegomis, aptarnaujamais ir
Kitais asmenimis;

31.3. darbuotojai elgesiu, apranga, higienine tvarka reprezentuoja Centrg. Todél
pageidautina Darbe jie visuomet turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga S$vari, tvarkinga,
atitinkancio darbo specifikg stiliaus;

31.4. Centro darbuotojams draudziama ateiti | darbg neblaiviems, Centro patalpose ir
teritorijoje gerti alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, rukyti, vartoti necenziirinius ZodZius ir
posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garbe ir orumg turinio
informacija;

31.5. darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir
kita materialinj jstaigos turta, tinkamai priziuréti savo darbo vieta (kabineta), inventoriy, privalo

1§jungti visus elektros jrenginius, uzdaryti langus, uZrakinti kabineto duris;



31.6. Centro, Padaliniy-skyriy kabinety raktai saugomi sekretoriaus / administratoriaus /
administratoriaus sekretoriaus patalpoje. Atsarginius rakty komplektus saugo direktoriaus
pavaduotojas administracijai ir tkiui.

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél PanevézZio $vietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo .

32. Neformaliojo Svietimo mokytojy, metodininky (toliau - Pedagoginiai darbuotojai),
organizuojanciy veiklas su mokiniais, darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

32.1. Priemones, reikalingas uzsiémimui, pedagoginiai darbuotojai turi pasiruosti pries
uzsiémima,

32.2. Pedagoginiai darbuotojai supazindina mokinius su Padalinio-skyriaus saugumo
technikos taisyklémis pasiraSytinai ir atsako uz mokiniy saugumg uzsiémime. Tokie instruktazai
pravedami prie$ pradedant nauja darba ar naujg temga.

32.2. Uzsiémimg pedagoginiai darbuotojai veda tik tvarkingoje edukacingje aplinkoje.
Baigus uzsiémimg, aplinka ir naudotos priemonés palickamos tvarkingai, pasiriipinama, kad biity
uzdaryti langai ir i§jungtos IT priemonés; iSjungti kiti jrenginiai;

32.3. Pedagoginiai darbuotojai, pastebéj¢ darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus,
rastu informuoja direktoriaus pavaduotojg ugdymui arba pavaduotojg administracijai ir tikiui.

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,,Dél Panevézio svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo “.

32.4. jei mokinys uzsiémimy metu pazeidzia saugaus elgesio taisykles, jis jspéjamas
ZodZiu arba raStu, esant pasikartojantiems paZeidimams - informuojami tévai. PaSalinti mokinj 18
uzsiémimo galima tik ypatingu atveju, apie tai praneSus direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir gavus
jo nurodyma;

32.5. Neformaliojo $vietimo mokytojai kiekvieng darbo dieng prisijungia prie e.
dienyno paskyros, susipazjsta su jiems skirta informacija, laiku vykdo gautus vedéjy nurodymus, iki
nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.; zymi lankomumag e. dienyne; Neformaliojo
Svietimo mokytojai ne véliau, kaip dieng po veiklos prisijungia prie el. dienyno, Zymi lankomuma,
pateikia reikiamg informacija.

32.6. veikly metu pedagoginis darbuotojas nepalieka mokiniy be priezitiros, atsako uz
saugy mokiniy darbg, sveikata, tvarka patalpose, inventoriy;

32.7. uzsiémimy metu jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus, pagal
galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba, reikalui esant, iSkvie¢iama greitoji medicininé
pagalba;

32.8. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas tiesioginis
vadovas. Pedagoginis darbuotojas, kurio uzsiémime jvyko nelaimingas atsitikimas, direktoriaus

pavaduotojas ugdymui, atsakingas uz Padaliniy-skyriy veiklg, privalo paraSyti argumentuotg



paaiskinimg apie jvykj ir surinkti vieno-dviejy mokiniy ar mokytojy (darbuotojy), maciusiy jvykj,
paaiskinimus;

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo “.

32.9. isleisti mokinius i§ uzsiémimy anksc¢iau draudziama. ISleisti mokinius i§ vieno ar
keliy uzsiémimy gali direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pedagoginis darbuotojas, turédamas
motyvuotg mokinio tévy ar paties mokinio paaiskinima;

32.10. jei reikia iSleisti mokinius j miesto renginius, varZybas uzsiémimy metu,
atsakingas neformaliojo §vietimo mokytojas pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui prasyma,
$iy mokiniy sarasa, pasirasytinai instruktuoja mokinius apie saugy elgesj iSvykos metu, asmeniskai
informuoja kitus mokytojus praneSimu e. dienyne. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui raso

1sakyma, atleisdamas mokinius nuo uzsiémimuy;
Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo “.
32.11. Pedagoginis darbuotojas, organizuojantis uzsiémima ar renginj uz Padalinio-
skyriaus riby, apie tai turi informuoti direktoriaus pavaduotojg ugdymui rastu ne véliau kaip pries 2

dienas iki renginio.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, PAKEITIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

33. Darbuotojai priimami j darba, perkeliami j kitas pareigas, atleidZiami i§ darbo
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

34. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, konkursai organizuojami uZimti
pareigybéms, kuriy sarasa tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé, isskyrus atvejus, kai:

34.1. strukturiniy pertvarkymy metu ar esant laisvai pareigybei | tas pareigas i§ kity
pareigy perkeliamas Centro darbuotojas, atitinkantis tai pareigybei keliamus specialiuosius
reikalavimus;

34.2. projekte, kuris finansuojamas 1§ Europos Sajungos struktiirinés, kitos Europos
Sajungos finansinés paramos ir tarptautinés paramos 1éSy, numatyta, kad darbag atliks Centro
darbuotojas.

35. Informacija apie laisva pareigybe skelbiama Paneveézio savivaldybés ir / ar Centro
interneto svetainése. Skelbime nurodoma: jstaigos pavadinimas, pareigybés pavadinimas, darbo
kriivis, bazinio (tarifinio) darbo uzmokesCio (valandinio atlygio arba ménesinés algos, arba
pareiginés algos pastoviosios dalies) dydis ir / ar dydZio intervalas, darbo sutarties risis,
kvalifikaciniai reikalavimai pareigybei uzimti, dokumentai, kuriuos batina pateikti, data, iki kurios

pateikiami dokumentai (dokumentams priimti nustatomas ne trumpesnis nei 5 darbo dieny terminas,



jskaitant paskelbimo dieng), adresas, pasiteiravimo telefono / -y numeriai, elektroninio pasto
adresas ir kita reikalinga informacija. Asmuo, siekiantis dirbti Centre (toliau - Pretendentas) privalo
pateikti Siuos dokumentus (toliau - dokumentai):

35.1. praSyma leisti dalyvauti atrankoje;

35.2. asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija;

35.3. i$silavinimg patvirtinan¢io dokumento kopija;

35.4. gyvenimo apraSyma;

35.5. kvalifikacijg patvirtinanc¢io dokumento kopija;

35.6. atrankai Pretendentas taip pat gali pateikti rekomendacijy i§ buvusiy darbovieciy.

36. Pretendentai dokumentus skelbime nurodytu adresu pristato asmeniskai, siuncia
registruotu laiSku arba elektroniniu paStu. Dokumenty originalai pateikiami atrankos dieng ir
sutikrinti grazinami pretendentui. Pretendenty pateikti prasymai dalyvauti atrankoje registruojami
registre.

37. Pretendentai, atitinkantys reikalavimus, kviec¢iami pokalbio.

38. Ne véliau kaip per 5 kalendorines dienas iki konkurso (atrankos) Centro direktoriaus
1sakymu sudaroma komisija, kurig sudaro pirmininkas, sekretorius ir bent vienas narys.

39. Komisijos nariais negali biti skiriami asmenys, kurie yra pretendenty tévai (jtéviai),
vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (iseseres), seneliai, vaikaiciai, sutuoktiniai, sugyventiniai,
taip pat pretendenty sutuoktiniy, sugyventiniy vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseserés),
seneliai, vaikaiciai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai. Komisijos nariais taip pat negali biiti asmenys,
dél kuriy nesaliskumo kelia abejoniy kitos aplinkybés ir kuriems mutatis mutandis su tam tikrais
pakeitimais taikomi Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodekse nustatyti nusalinimo pagrindai
ir tvarka.

40. Konkurso rezultatai ir komisijos sprendimas jforminami protokolu. Protokola
pasiraso komisijos pirmininkas ir komisijos sekretorius.

41. Konkursg laimé¢jes (arba jei vieta néra konkursiné) pretendentas priimamas |
pareigas.

42. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
sudaroma rastu pagal pavyzding Darbo sutarties forma, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Vyriausybés. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél butinyjy darbo sutarties salygy.
Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

43. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutarciy registre, kuriame darbuotojas pasiraso,
Jog gavo antrg darbo sutarties egzemplioriy. Darbo sutarties salygy keitimas, papildymas,
susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo, materialinés atsakomybés ar kiti susitarimai, dél

kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo santykius



reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba
suraSomas atskiras dviem atskirais egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos
sudarymo data, ir atskirai Darbo sutar¢iy registre neregistruojamas.

44. Priimant j darbg darbuotojas pateikia dokumentus:

44.1. praSymg priimti } darbg, nurodant deklaruota gyvenamgjg vieta, kontaktine
informacija;

44.2. gyvenimo aprasyma;

44.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

44.4. nejgaliojo asmens pazymejimo kopija, iSvados kopijg dél darbo pobiidzio ir

salygu;

44.5. dokumenty apie i$silavinimg kopijas;

44.6. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma / knygele;

44.7. kitus reikalingus darbo uzmokesciui apskaiciuoti ir / ar teis¢ | lengvatas pagristi
dokumentus.

45. Administratorius sekretorius naujai priimamo darbuotojo privalomy dokumenty
kopijas saugo darbuotojo asmens byloje. Su kitais dokumentais (vaiky gimimo liudijimy originalais
/ kopijomis, santuokos, iStuokos liudijimy originalais / kopijomis ir kitais dokumentais, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos), susipaZzjsta, nustato teisés ] lengvatas, papildomas poilsio dienas ir
pan. datg ir dokumentus grazina darbuotojui.

46. Asmuo, pateikdamas dokumentus, reiskia sutikima, kad jo pateikti asmens
duomenys gali biiti naudojami sprendZiant personalo valdymo klausimus ir kitais Centro darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemonése nustatytais atvejais ir tvarka.

47. Iki darbo pradzios direktorius arba jo jgaliotas asmuo pateikia darbuotojui
informacijg apie darbo salygas. | darbg priimamus darbuotojus supazindina pasirasytinai:

47.1. Centro administratorius sekretorius: su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu,
darbuotojy darbo apmokéjimo sistema ir kitais Centro darbg reglamentuojanciais teisés aktais;

47.2. Padalinio-skyriaus sekretorius (Padalinyje-skyriuje dirbancius darbuotojus): Su
Padalinio-skyriaus nuostatais, kitais Padalinio-skyriaus veiklg reglamentuojanciais vidiniais teisés
aktais;

47.3. Uz darby saugq atsakingas specialistas (jam nesant, darbuotojas, kuriam laikinai
pavesta vykdyti Sias funkcijas) instruktuoja darbuotojus su jvadinémis, saugos ir sveikatos
instrukcijomis darbo vietoje, gaisrinés saugos instrukcijomis. Darbuotojai instruktuojami

vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengimo ir instruktavimo tvarkos aprasu.



48. Centro darbuotojai pakei¢iami (darbuotojui susirgus ar iS¢jus atostogy) Centro
direktoriaus arba jgalioto asmens jsakymu. Vyriausiojo buhalterio pareigas atostogy, ligos metu
atlieka buhalteris.

49. Darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty kopijos:

49.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojancios) kopijos;

49.2. praSymas priimti | darba, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i$
darbo;

49.3. gyvenimo aprasymas;

49.4. nejgaliojo asmens pazymeéjimo, iSvados dé¢l darbo pobiidzio ir salygy kopijos;

49.5. issilavinimo dokumenty kopijos;

49.6. privalomojo sveikatos patikrinimo medicininé pazyma / knygelé ir pirmosios
pagalbos teikimo pazyméjimas (neformaliojo Svietimo mokytojams);

49.7. atestacijos dokumentai (neformaliojo Svietimo mokytojams).

50. Darbo sutartis nutraukiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso

reikalavimais.

V. SKYRIUS
NEDISKRIMINAVIMAS,
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMAS

51. Centre uztikrinamos S§ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
principy jgyvendinimo priemonés:

51.1. priimant darbuotojg j darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

51.2. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti
kvalifikacija, siekti profesinio tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties,
teikiamos vienodos lengvatos;

51.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i$ darbo
Kriterijai;

51.4. uz toki patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

51.5. taikomos priemonés, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
seksualinio priekabiavimo, diskriminacijos, persekiojimo, baty apsaugotas nuo priesisko elgesio ar
neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda deél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél
diskriminacijos;

51.6. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti
darba, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma;

51.7. darbuotojai turi teis¢ teikti skundg, praSyma, praneSimg dél galimai patirtos

tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, prickabiavimo, seksualinio priekabiavimo, nurodymo



diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politingje partijoje ar asociacijoje, religijos,
tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy
su darbuotojy dalykinémis savybémis (toliau — praneSimas), ir gauti motyvuotg atsakyma ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo pranesimo pateikimo.

52. Jei yra gaunamas S$io reglamento 51.7. punkte nurodytas praneSimas, Centro
direktoriaus sudaryta komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming, iStyrusi praneSime
nurodyta informacijg, pateikia direktoriui motyvuota iSvada, kurioje nurodoma, ar praneSimas
pagrjstas, o tada siilomos konkre¢ios priemonés tiek pazeidéjo atveju, tick apskritai, kad tokie
atvejai nepasikartoty.

53. Pranesimo tyrimo metu §io reglamento sudaryta nurodyta komisija siekia uztikrinti,
kad:

53.1. apskystasis asmuo turéty biti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas
sprendimas, kad jis iSties padaré pazeidima;

53.2. tyrimas bty atliktas labai greitai, per trumpiausig protingg terming;

53.3. darbuotojui, pateikusiam praneSimg, biity sudarytos visos galimybeés teikti
paaiSkinimus, savo veiksmy vertinimo ir aiSkinimo versija;

53.4. biity i$saugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

53.5. tyrimas biity atliekamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy,
paziiiry.

VI. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

54. Darbdavys privalo:

54.1. uztikrinti visiems darbuotojams tinkama, saugia ir sveika darbo aplinka, kurioje jie
nepatirty priesisky, neetiSky, zeminanciy, agresyviy, jzeidzianciy veiksmy, kuriais késinamasi ]
atskiro darbuotojo / jy grupés garbe, oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelieCiamumg ar kuriais
sickiama darbuotoja / jy grupe jbauginti, sumenkinti;

54.2. imasi visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

54.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Istatyme, kituose norminiuose teisés aktuose;

54.4. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima,
apriipinti darbuotojus saugos priemonémis.

55. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos i§ darbdavio 1¢Sy.



56. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip
pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas
dirbti negali buti laikomas darbo pazeidimu.

57. Darbuotojas privalo:

57.1. saugoti savo, nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokeéti saugiai dirbti, Zinoti ir
vykdyti saugos darbe norminiy akty reikalavimus;

57.2. laikytis jrengimy ir mechanizmy eksploatavimo taisykliy, saugos darbe
instrukcijy, nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis ir apie tai pranesti darbdaviui
(jo jgaliotam asmeniui);

57.3. pagal atitinkamas taisykles, instrukcijas naudoti individualiosios, kolektyvinés
saugos priemones, kai to reikia;

57.4. imtis priemoniy ir pagal galimybes ir kompetencija pasalinti priezastis, galin¢ias
sukelti traumas, avarijas, gaisra, apie tai nedelsiant informuoti darbdavi (jo igaliota asmenj);

57.5. nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata;

57.6. vykstant j darbg ar i$ darbo, piety ir poilsio pertrauky metu, esant komandiruotése,
laikytis keliy eismo taisykliy;

57.7. darbo metu jvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant pranesti Centro direktoriui
ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis | artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja medicining
pagalba ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu,
jet tai nekelia pavojaus kity zmoniy gyvybei;

57.8. ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, nedelsiant, jei tik
yra galimyb¢, paciam arba per kitus asmenis pranesti Centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui
apie atsitikimg ir jo aplinkybes;

57.9. kilus gaisrui, i8kviesti ugniagesius telefonu 112, turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Centro direktoriy ar jo jgaliota asmen;,
kilus sveikatos ar gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos pagal jstaigos sudaryta evakuacijos
plana;

57.10. darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

VII. SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

58. Darbo uzmokestis apskaiciuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Vyriausybés
nutarimy nustatyta tvarka.
59. Centro darbuotojy darbo apmokéjimo salygas reglamentuoja Panevézio Svietimo

centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, kurj yra neatsiejama Taisykliy dalis.



59. Duomenys apie darbuotojy darbo uzmokest] teikiami ir skelbiami teisés akty
nustatyta tvarka.

60. Zinias apie darbuotojy darbo uzmokestj, mokama i§ savivaldybés biudZeto, gali
teikti tik Centro direktorius arba jo jgalioti darbuotojai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintg tvarka.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA IR SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

61. Direktorius, tiesioginiai vadovai gerbia darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima,
uztikrina darbuotojo asmens duomeny apsauga.

62. Darbuotojy asmens duomeny rinkimg, tvarkymg ir saugojimg nustato Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas, ,,Panevézio Svietimo centro darbuotojy
asmens duomeny saugojimo politikoje ir jos igyvendinimo priemoniy tvarkos aprase™ (toliau —
Aprasas). Su Aprasu darbuotojai supazindinami priimant j pareigas (darba).

63. Darbdavys, tiesioginiai vadovai imasi priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo
Seiminius jsipareigojimus. Darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy
vykdymu, per 5 darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir | juos motyvuotai atsakoma rastu.
Padédamas darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojimus, darbdavys vertina darbuotojo atlickama

darbg ir elges], sieckdamas praktiskai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

IX. SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

64. Darbuotojy teisés:

64.1. reikalauti, kad darbdavys uZtikrinty saugy darba, nustatyta tvarka apripinty
individualiosios saugos priemonémis;

64.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta ar darbo sutartimi sulygta darbo
uzmokestj;

64.3. tobulinti kvalifikacija;

64.4. atostogauti jstatymy nustatyta tvarka;

64.5. biiti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais ir dalyvauti jy veikloje ne darbo laiku;

64.6. kilusius klausimus, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su Centro direktoriumi
arba su jo paskirtu, jgaliotu asmeniu;

64.7. atsisakyti vykdyti uzduotj / ar pavedima, jeigu, jy nuomone, duota uzduotis
prieStarauja jstatymams, ir vykdyti duota pavedimg tik tuo atveju, jei Centro direktorius to

reikalauja rastu, iSskyrus atvejus, kai tokio pavedimo vykdymas reikSty baudziamgja veika ar



administracinés teisés pazeidimg. Tokiu atveju Centro darbuotojas privalo pateikti pavedima
davusiam direktoriui motyvuota praneSima ne véliau kaip per dvi darbo dienas, jog nesutinka su
uzduotimi / ar pavedimu. Tokiu atveju uz neteiséta uzduotj ar pavedima atsako tg uzduotj / ar
pavedimg daves direktorius. Nepagristas atsisakymas dirbti laikomas darbo drausmés pazeidimu,

64.8. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti,

64.9. suzinoti i§ darbdavio (jo igalioto asmens) apie jy darbo aplinkoje esancius
sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius;

64.10. nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginama zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy.

65. Darbuotojy pareigos:

65.1. laikytis $iy Taisykliy;

65.2. tinkamai, kokybiskai ir laiku atlikti darbo sutartyje ir pareigybés apraSyme
nustatytas funkcijas;

65.3. savalaikiai, tiksliai ir sgziningai vykdyti darbdavio arba jo jgalioty asmeny teisétus
nurodymus, visg darbo laika panaudoti nasiam ir kokybiskam darbui;

65.4. panaudoti visg darbo dieng darbinei veiklai, susilaikyti nuo veiksmy, trukdanciy
kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas;

65.5. santykius su kolegomis ir Centro klientais, mokiniais ir jy tévais (globéjais) gristi
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais;

65.6. nuolat tobulinti kvalifikacija, tobulinti turimus jgtidZius ir patirtj;

65.7. iSmanyti galiojan¢ius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius teisés
aktus, reglamentuojancius Centro veiklg ir paties darbuotojo pareigas;

65.8. planuoti savo veikla, siekiant bendry Centro veiklos tiksly ir uzdaviniy, ir
atsiskaityti uz vykdoma veiklg Centro direktoriaus patvirtinta tvarka;

65.9. reaguoti ] smurtg ir patycias nepriklausomai nuo jy turinio (d¢l lyties, seksualinés

orientacijos, negalios, religinés ar tautinés priklausomybeés, iSskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos.

X. SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

66. Direktorius ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo
saziningai, bendradarbiaudami, nepiktnaudZiaudami teise.
67. Direktorius ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,

darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.



68. Direktorius ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti apie bet kokias
aplinkybes, galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija
turi buti teisinga.

69. Darbuotojo ir direktoriaus vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés
aktai, taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai
ir pan.) turi biiti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie
atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su asmens paraSu, kad biity jmanoma nustatyti
informacijos turinj, jos pateikéjg, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés jg iSsaugoti.
Vienai i$ Saliy nurodzius pagrjstas abejones dél iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos,
privalo darbdavys.

70. Darbuotojai su Centre galiojanciais teisés aktais, direktoriaus nurodymais
supazindinami pasiraSytinai arba elektroniniu pastu, iSsiunciant teises aktg ar reikiama informacija
elektroniniu formatu, prilygintu rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

71. Darbuotojai su Centre galiojanciais teisés aktais privalo susipazinti per 3 darbo
dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnj kaip vienos dienos komandiruotés laika, tuo atveju
susipazjstama per 3 darbo dienas grizus | darbg). Jei per 3 darbo dienas darbuotojas nesutinka
susipazinti, laikoma, kad jis yra supaZindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz
vykdyma.

72. Darbuotojai, iSeidami 1§ Centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginj
vadovg, o jam nesant - pavaduojantj asmenj, nurodyti iS§vykimo tikslg ir trukme. Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, darbo metu i§vykdamas i§ darbovietés, turi informuoti direktoriy.

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo *.

73. Darbuotojas, negalintis atvykti | darbg nustatytu laiku (kai véluoja), privalo telefonu
apie tai pranesti tiesioginiam vadovui. Jei darbuotojas apie savo neatvykimg j darbg negali pranesti
pats, tai gali padaryti jam artimi asmenys, nurodydami neatvykimo priezastis. Kai neatvykstama j
darbg dél ligos, privaloma apie tai telefonu pranesti tiesioginiam vadovui ir darbuotojui,
tvarkan¢iam darbo laiko apskaitg pirmaja nedarbingumo dieng. Nesant darbe tiesioginio vadovo,

apie neatvykima j darbg praneSama sekretoriui / administratoriui /administratoriui sekretoriui.



X1. SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

74. Pries nutraukiant darbo santykius, ne véliau kaip paskuting darbo diena, darbuotojas,
turi:

74.1. grazinti Centrui visus jam patikétus dokumentus, darbo priemones, kita jam
priskirta materialyjj turtg (pagal priémimo-perdavimo aktg);

74.2. perduoti nebaigtus vykdyti darbus, informacing ir kita medziaga, knygas, jgytas
uz Centro 1ésas, antspaudus ir spaudus;

74.3. vz dokumenty, priemoniy, kito darbuotojui pavesto materialaus turto perdavimg ir
priémimg yra atsakingas direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui ar direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

75. Darbus ir dokumentus, patikétas darbo priemones, kita jam priskirta materialyjj
turtg privalo perduoti darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo
atostogy arba atostogy vaikui prizitréti, darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy
atostogos kvalifikacijai tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity
priezasCiy nebiina darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino nedarbingumo laikotarpi.

76. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz laikinai nesanciy jiems pavaldziy
darbuotojy (pvz. nedarbingumas, atostogos, komandiruoté, nusiSalinimas dél privaciy interesy
konflikto ir pan.) funkcijy atlikima, riipinasi, kad nesancio darbuotojo funkcijas atlikti biity pavesta
kitam darbuotojui, apmoko ir konsultuoja jj ir teikia Siam darbuotojui pagalba, kontroliuoja, kaip

vykdomas pavadavimas.
Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio $vietimo centro darbo tvarkos taisykliy

pakeitimo “.

X1l SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

77. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo eile (grafika).

78. Darbo metai, uz kuriuos darbuotojui suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda
nuo pirmos darbo dienos. Kasmetinés atostogos darbuotojams uz kiekvienus darbo metus
suteikiamos tais paciais darbo metais pagal atostogy grafika, kuris tvirtinamas darbdavio jsakymu
iki einamyjy mety balandzio 15 d.

79. Jei Saliy susitarimu kasmetinés atostogos suteikiamos dalimis, viena i$ jy negali
biti trumpesné kaip 10 darbo dieny, jeigu dirbama 5 dienas per savaite, arba 14 kalendoriniy dieny,

jeigu dirbama maziau nei 5 dienas per savaite.



80. Atostoginiai uz atostogas iki 5 darbo dieny mokami su einamojo ménesio darbo
uzmokesciu.

81. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir darbuotojui praSant, atskiru Saliy
susitarimu, nejtraukiant atostogy j grafika (eile).

82. D¢l svarbiy priezasCiy kasmetinés atostogos, patvirtintos grafiku, gali buti
perkeliamos | kita laikotarpj. PraSymas, kuriame turi biiti pateiktas ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas. Nurodytos motyvuotos priezastys, dél kuriy praSoma atostogas perkelti.

83. PraSymai dé¢l kasmetiniy atostogy suteikimo Saliy susitarimu turi biiti pateikti Centro
direktoriui ne véliau kaip pries 3 darbo dienas. Darbuotojui, kuris dél atostogy suteikimo kreipiasi
véliau nei Siame punkte nurodyti terminai, atostogos gali biiti suteiktos, gavus Centro vyriausiojo
buhalterio sutikimg ir / ar Centro direktoriaus sutikima.

84. Darbuotojui, kuris mokosi, pagal mokymosi  jstaigy paZymas-iSkvietimus
suteikiamos mokymosi atostogos. Pateikiant praSyma dél mokymosi atostogy suteikimo, batina
pateikti dokumenta, jrodantj paskaity ar egzaminy sesijos pradzios ir pabaigos datas.

85. Darbuotojams suteikiamos ir kity rusiy atostogos, numatytos Darbo kodekse.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR KOMANDIRUOTES

86. Centro veikla organizuojama taip, kad visiems darbuotojams bity uztikrintos
salygos tobulinti kvalifikacija, ugdyti gebéjimus ir siekti profesinés pazangos.

87. Centras privalo apmokyti darbuotoja dirbti tiek, kiek tai bitina jo darbo funkcijai
atlikti. Centre jdiegus naujus technologinius procesus, darbuotojai privalo biiti supazindinami ir / ar
apmokomi dirbti.

88. Centro darbuotojy kvalifikacijos tobulinimg organizuoja tiesioginis darbuotojo
vadovas. Kvalifikacija, susijusiag su darbuotojo tiesioginiu darbu, darbuotojas gali tobulinti darbo
metu.

89. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas yra derinamas su prioritetiniais Centro tikslais
ir uzdaviniais. Kiekvieno darbuotojo kvalifikacijos tobulinimo kryptys numatomos darbuotojo
kasmetinio veiklos vertinimo i§vadoje.

90. Centrui svarbiy darbuotojy kompetencijy tobulinimas planuojamas Centro darbo
planuose ar kituose planavimo dokumentuose.

91. Darbuotojai gali pasirinkti kvalifikacijos tobulinimo biidus: formaligsias ir
neformaligsias suaugusiyjy mokymo programas, seminarus, savarankiska kvalifikacijos tobulinima
ar savisvieta.

92. Galimybé darbuotojui nemokamai tobulinti kvalifikacija derinama su tiesioginiu

darbuotojo vadovu, o galimybé dalyvauti mokamuose kvalifikacijos tobulinimo renginiuose



(seminaruose, kursuose ir pan.) - su tiesioginiu darbuotojo vadovu ir direktoriumi, atsizvelgiant j
finansines Centro galimybes.

93. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, mokymosi
atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso 135 straipsnio 1 dalies nuostatomis.
Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose, mokymosi
atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso 135 straipsnio 2 ir 3 daliy nuostatomis.

94. Centro darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos ir jforminamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 28 d. nutarimu Nr. 523 ,, Dél
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. Nutarimo Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy
komandiruociy i$laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* pakeitimo*.

95. Sprendimg dél siuntimo j komandiruote priima jstaigos vadovas ar jo jgaliotas
asmuo, atsizvelgdamas i jos svarba, naudinguma nauda reikalinguma ir biitinuma jstaigos veiklai ir
finansines galimybes.

96. Centro darbuotojy siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ jforminamas Centro
direktoriaus arba jo jgalioto asmens jsakymu.

97. Komandiruo¢iy organizavimo, atsiskaitymo ir apmokéjimo tvarka numatyta
Panevézio Svietimo centro darbo apmokéjimo sistemoje, Panevézio Svietimo centro darbuotojy

tarnybiniy komandiruo¢iy apmokéjimo tvarkos aprase.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

98. Darbuotojai yra skatinami vadovaujantis LR Darbo kodeksu, LR Vyriausybés
nustatyta tvarka.

99. Centro darbuotojy priemoky, premijy, materialiniy pasalpy mokejimo tvarka,
salygas reglamentuoja Paneveézio Svietimo centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, kurj yra
neatsiejama Taisykliy dalis.

100. Darbuotojams, padariusiems darbo pareigy pazeidimg, pazeidimas fiksuojamas ir
iforminamas LR Darbo kodekso nustatyta tvarka ir atsizvelgiant | Taisyklése nustatytg darbuotojy
pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir isp¢jimo d¢l jvykdyto pazeidimo tvarka.

101. Darbdavys gali nutraukti darbo sutartj, nemokéti iSeitinés iSmokos ir netaikyti
1sp¢jimo laikotarpiy, kai darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, padaro darbo pareigy pazeidima.

102. Darbo pareigy pazeidimo pagrindas yra darbo pareigy nevykdymas arba
netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés.

103. Darbo pareigy pazeidimas, sukeliantis atsakomybe, yra tada, kai vienu metu yra

visos atsakomybés salygos: konkretaus darbuotojo neteiséti veiksmai arba neveikimas, zalingos



pasekmés, priezastinis rySys tarp to darbuotojo neteiséty veiksmy arba neveikimo ir zalingy
pasekmiy, darbuotojo kalté.

104. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

104.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

104.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas.

105. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

105.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

105.2. pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje;

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

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

105.5. ty€ia padaryta turtiné Zzala Centrui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

105.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk§ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

106. Antras toks pats darbo pareigy pazeidimas yra suprantamas kaip analogiSky
darbiniy pareigy pazeidimas, pasikartoje¢s per 12 ménesiy laikotarpj.

107. Darbuotojas uZz darbo pareigy pazeidima (-us) gali biiti:

107.1. jsp¢jamas apie galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima;

107.2. atleidziamas 1§ darbo.

108. Centro direktorius savo iniciatyva arba gaves oficialia informacija (tarnybinj
praneSima, skundg ar kt.) apie darbuotojo galima darbo pareigy paZzeidima pradeda darbo pareigy
pazeidimo tyrima.

109. Darbo pareigy pazeidimui tirti darbdavys jsakymu gali sudaryti komisijg. Komisija
privaloma, kai darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, uz darbo pareigy pazeidimg gali biiti
atleistas i§ darbo (SiurkStus darbo pareigy pazeidimas). Komisija sudaroma ne maziau kaip i§ 3
asmeny: darbuotojo, jtariamo padarius pazeidimg, tiesioginio vadovo, Darbo tarybos atstovo.
Sudarydamas komisija, direktorius vieng i§ komisijos nariy skiria jos pirmininku.

110. Tiriant darbuotojo darbo pareigy pazeidima, jam sudaroma galimybé pasiaiskinti
dél galimo darbo pareigy pazeidimo, kad darbdaviui biity zinomos visos aplinkybés. Direktorius ar
komisija rastu pareikalauja, kad darbuotojas rastu per 5 darbo dienas pasiaiskinty dél darbo pareigy

pazeidimo. Reikalavime pasiaiskinti aiskiai suformuluojama, kokiu konkre¢iai darbo pareigy



pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodoma pazeidimo padarymo laikas, vieta, darbuotojo
kaltés jrodymai, kitos reikSmingos aplinkybés. Jeigu per nustatyta terming be svarbiy zinomy
priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo arba dél jvairiy priezasCiy atsisako rasyti
pasiaiSkinima, atsisakymas jforminamas aktu.

111. Atsakomybé darbuotojui taikoma, kai nustatoma, kad jis dé¢l savo kaltés nevykdo
darbo sutartimi prisiimty darbo pareigy arba jas atlieka netinkamai, kai darbo pareigas pazeidzia
tyCia ar dél neatsargumo (neripestingumo, aplaidumo) ir kai Sios aplinkybés yra jrodytos
nustatytais faktais.

112. Pazeidimo kriterijai, ] kuriuos atsizvelgiama, nustatant darbo pareigy pazeidima:

112.1. darbo pareigy pazeidimo sunkumas;

112.2. sukeltos pasekmés;

112.3. darbuotojo kalte;

112.4. aplinkybés, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas.

113. Nusizengimo sunkumo kriterijai: kuriuos darbo sutarties, pareigybés apraSymo
punktus, jstatymus ar kitus Centro lokalinius teisés aktus (konkrecius punktus ar papunkcius)
pazeid¢ darbuotojas, kuriy svarbiy jam priskirty pareigy (funkcijy) nevykde; kokiu biidu ir mastu
pazeidimas padarytas; to pazeidimo pasekmés.

114. Komisija, teisés akty nustatytais terminais atlikusi darbo pareigy pazeidimo tyrima,
pateikia direktoriui argumentuotg i$vada apie tyrimo rezultatus.

115. Baigus darbo pareigy pazeidimo tyrima, su iSvada apie tyrimo rezultatus
darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

116. Nustacius darbo pareigy pazeidima, direktoriaus jsakymu darbuotojas yra
Ispéjamas apie nustatyta padaryta darbo pareigy pazeidimg. [sakyme aiSkiai ir konkreciai
nurodoma, kokiy darbo pareigy darbuotojas nevykdé ar vykdé netinkamai arba kokius darbo
pareigy reikalavimus pazeidé. Jeigu pazeidimo negalima priskirti Siurk§¢iam pazeidimui, jsakyme
1spé¢jama, kad, padares antra tokj patj pazeidima per 12 ménesiy nuo pirmojo pazeidimo fiksavimo
dienos, darbuotojas gali buti atleistas 1§ darbo. Su jsakymu darbuotojas supazindinamas
pasirasytinai.

117. Sprendima nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto darbo pareigy
pazeidimo darbdavys priima jvertings pazeidimo / paZzeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, kalte, priezastinj ry$j tarp veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo / pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemoné.

118. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto darbo pareigy

pazeidimo darbdavys priima ne véliau kaip per vieng ménes] nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne



veliau kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy
mety, jeigu darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita,
inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

119. Jei darbdavys pripazjsta, kad darbuotojas darbo pareigy nepazeidé, toks
sprendimas jforminamas jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

120. Darbdavio sprendimg darbuotojas gali apskysti Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

X1 SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

121. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui salygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingy darbo priemoniy.

122. Darbuotojams pareigoms vykdyti darbo priemonés, perduodamas atskirais
direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutartj, arba pagal nustatyta, darbo
priemoniy, naudojimo tvarka.

123. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling paskirt;.

124. Inventorizacijos komisijos pirmininkas, direktoriaus jsakymu uZz turtg ir
materialiniy vertybiy apskaitg paskirtas asmuo, Centro vieSyjy pirkimy kontrole vykdantis
darbuotojas, Centro sutaréiy jgyvendinimo priezitirg vykdantis darbuotojas, tiesioginis darbuotojo
vadovas ar kitas Centro darbuotojas, itares ir (ar) nustates, kad darbuotojas darbo pareigy pazeidimu
padaré Centrui turting ar neturting Zalg, nedelsdamas tarnybiniu praneSimu kreipiasi  direktoriy,
18déstydamas jam Zinomas reik§mingas aplinkybes.

125. Darbuotojai atlygina dél jo kaltés padarytg turting Zala, taip pat ir neturting Zala
atlikus patikrinima ir direktoriui priémus sprendima del:

125.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medzZiagy pereikvojimo,
savo kabinete esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

125.2. nustatyty limity (mobiliyjy telefony pokalbiy) virsijimo;

125.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys tur¢jo sumoketi dél darbuotojo
kaltés;

125.4. islaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar d¢lto, kad nesiémé priemoniy

uzkirsti kelig materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;



125.5. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy
pazeidimo.

126. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg Zalg $iais atvejais:

126.1. zala padaryta tycia;

126.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

126.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacijg.

127. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos zalos dydis ir jos iSieskojimo tvarka nustatoma

vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos

jstatymu.

XVI SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS IR VALDYMO ORGANIZAVIMAS

128. Uz Centro rastvedybos organizavima ir kontrole yra atsakingas Centro direktorius
ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

129. Centro raStvedyba tvarko Centro administratorius sekretorius, padaliniuose-
skyriuose sekretorius ir / ar administratorius vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais rastvedyba ir archyvy darba, Centro dokumentacijos planu.

130. Dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy saraSa) rengia ir teikia
derinti Panevézio savivaldybés administracijai administratorius sekretorius, suderings su Padaliniy-
skyriy administratoriumi ir sekretoriumi. Suderintag dokumentacijos plang, jo papildymy saraSus
tvirtina direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

131. Dokumentacijos plane nurodyti uz byly sudarymg atsakingi darbuotojai taip pat
yra atsakingi ir uZ Centro dokumentacijos plane jam priskirty dokumenty rengima, tvarkyma ir jy
uzduoc¢iy vykdymo kontrolg.

132. Centro siun¢iami dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje
»Avilys®.

133. Darbuotojai pagal jiems nustatytas funkcijas rengia Centro direktoriaus jsakymy ir
kity dokumenty projektus.

134. Rengiamas Centro dokumento projektas turi biiti suderintas su:

134.1. rengéjo centro direktoriumi ir / ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui, jei susijes
su padalinio-skyriaus veikla;

134.2. finansininku, jei susijes su finansiniais jsipareigojimais;



134.3. direktoriaus pavaduotoju administracijai ir dikiui, jei susijes su Centro veiklos
ir/ar tikio reikalais;

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo *.

135. Centro dokumentus pasiraSo Centro direktorius. Pagal atskiru direktoriaus jsakymu
suteiktg teis¢ kitus dokumentus gali pasiraSyti direktoriaus pavaduotojas ugdymui, projekty
vadovai, finansininkas.

136. Centro veiklos dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir saugomi teisés akty,
reglamentuojanciy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

137. Centro parengti ir gauti dokumentai registruojami atitinkamuose dokumenty
registruose, dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys*. Juos registruoja, siun¢ia, perduoda susipazinti,
tvarko pagal vykdomas funkcijas uz konkreciy dokumenty apskaitg atsakingi darbuotojai.

138. Uz Padaliniuose-skyriuose sudaromy popieriniy byly tvarkyma ir saugojimg iki jy
perdavimo j Centro archyva atsako Padalinio-skyriaus darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudaryma
pagal dokumentacijos plana.

139. Trumpai saugomos popierinés bylos pagal poreikj gali buti saugomos skyriuose iki
Ju saugojimo termino pabaigos arba, praéjus metams nuo jy uzbaigimo, pagal byly perémimo akta
perduodamos Kanceliarijos ir dokumenty valdymo skyriaus specialistui. Specialistas jas saugo arba
naikina teisés akty nustatyta tvarka.

140. Elektroninés bylos tvarkomos ir saugomos dokumenty valdymo sistemos
priemonémis teises akty nustatyta tvarka.

141. Centro antspaudas naudojamas ir saugomas teisés akty nustatyta tvarka.

142. Centre yra antspaudai GAUTA, KOPIJA TIKRA, LEIDZIAMA APMOKETI,
antspaudai su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde. Uz kuriy jy naudojima atsako
juos turintys asmenys. Sie antspaudai dedami ant gaunamy dokumenty, tvirtinant dokumenty

kopijas, derinant dokumentus.

XVII SKYRIUS
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

143. Centro veiklg prizitrin¢iy institucijy pavedimus vykdo direktorius ar jo jpareigotas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui,, direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui, kitas Centro
darbuotojas (atsizvelgiant j turimas kompetencijas ir kuruojamas sritis).

144. UZzduotis pavedama atlikti Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens jsakymais ar
rezoliucijomis (toliau - pavedimai) arba Centro direktoriui, direktoriaus pavaduotojui
administracijai ir tkiui nurodzius zodziu. RastiSky pavedimy vykdyma tiesiogiai kontroliuoja juos

pavedimg pateikes vadovas.



Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio $vietimo centro darbo tvarkos taisykliy

pakeitimo .
145. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui yra atsakingi uz direktoriaus pavestus atlikti teisétus raSytinius (taip pat gautus
elektroniniu laiSku) ir Zodinius pavedimus. Atlikus pavedima, apie tai privaloma informuoti Centro

direktoriy.
Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél PanevézZio $vietimo centro darbo tvarkos taisykliy

pakeitimo “.

146. Padaliniy-skyriy darbuotojai yra atsakingi uz direktoriaus pavaduotojo ugdymui
pavestus atlikti teisétus raSytinius (taip pat gautus elektroniniu laiSku) ir Zodinius pavedimus.

Atlikus pavedima, apie tai privaloma informuoti pavedima pateikusj vadova.
Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy

pakeitimo “.

147. Pavedimai turi biiti jvykdomi per 5 darbo dienas, jeigu nenurodytas konkretus
ivykdymo laikas. Norint atidéti pavedima, biitina suderinti su pavedimg pateikusiu vadovu. Jeigu
ivykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezasCiy, apie tai turi buti
pranesta pavedima davusiam vadovui.

148. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad
pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta.

149. T asmeny praSymus, pasitilymus ir skundus ir j gautus rastus atsakoma teisés akty

nustatyta tvarka ir terminais.

XVIII SKYRIUS
ATSTOVAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES
PAKLAUSIMUS

150. Centrg atstovauja Centro direktorius arba direktoriaus jgaliotas asmuo.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atstovauja Padaliniams-skyriams.
Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo “.

151. Informacija apie Centro veikla visuomenés informavimo priemonéms tiesiogiai
teikia direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Informacija, susijusia su Padaliniy-skyriy, projekty
veikla, sudering su Centro direktoriumi, teikia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, projekty
vadovai, programy koordinatorius (suderines su vedéju/projekto vadovu).

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy

pakeitimo .



152. Be iSankstinio suderinimo su direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu darbuotojas
Centro vardu visuomenés informavimo priemonéms ar pasaliniams asmenims negali teikti jokiy
pareiskimy (Zodziu ir /ar raStu) arba teikti bet kokig kitg informacija apie Centrg ir su ja susijusius
fizinius ir /ar juridinius asmenis.

153. Centro darbuotojai, spresdami darbo klausimus su kitomis institucijomis, Centro
pozicijas suderina su direktoriumi ir / ar tiesioginiu vadovu, finansininku (jeigu tai susij¢ su
finansiniais klausimais), programy koordinatoriumi (jeigu tai susij¢ su vieSinimu ir informavimu).

154. Uz informacijos apie Centro veikla, joje vykstancius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas direktorius,  programy koordinatorius,  padaliniuose-skyriuose — direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.

155. Programy koordinatorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui direktoriaus
pavedimu operatyviai reaguoja ] visuomenés informavimo priemonése pasirodziusias tikroveés
neatitinkancias Zinias ir, sudering su direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu, pateikia visuomeneés
informavimo priemonéms paneigimg ir tikslig informacijg.

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio Svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo “.

156. Informacija, kurig praSo suteikti zurnalistas, vieSosios informacijos rengéjas ir / ar
skleidéjas, pagal kompetencijg turi parengti aptariama veiklos srit] ar situacijg kuruojantis Centro
darbuotojas tiesioginio vadovo pavedimu. Informacija Zurnalistui, vieSosios informacijos rengéjui ir
/ ar skleidejui pateikia programy koordinatorius, suderings su direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu,
Padaliniuose-skyriuose - su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

157. Apie atsisakyma suteikti praSomg informacijg jstatymy nustatyta tvarka praneSama
asmeniui rastu, nurodant informacijos nesuteikimo prieZastis.

158. VieSoji informacija, laikantis asmens duomeny apsaugos reikalavimy, skelbiama

Centro ir Padaliniy-skyriy interneto svetainése, socialiniame tinkle ,,Facebook*.

XIX SKYRIUS
INTERNETO SVETAINES TVARKYMAS, INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU
TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

159. Centras turi ir administruoja oficialig interneto svetaing, atitinkanc¢ig Bendryjy
reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms
programoms apra$a, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d.
nutarimu Nr. 480 ,,D¢l Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso patvirtinimo*.

160. Centro interneto svetainés (toliau - svetainés) oficialus adresas

www.paneveziosc.lt. Padaliniy-skyriy oficialais adresai www.steamlt.It, www.robo-labas.lt.



http://www.paneveziosc.lt/
http://www.steamlt.lt/
http://www.robo-labas.lt/

161. Uz Centro interneto svetainés palaikyma ir atnaujinimg yra atsakingas jstaigos
kompiuteriy priezitiros specialistas.
Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui paskiria
atsakingus darbuotojus, kurie administruoja ir riipinasi informacijos pateikimu j svetaines.
Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,, Dél Panevézio $vietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo .

162. Centro interneto svetainéje kickvienas padalinys-skyrius turi jam skirtg vietg
veiklos sritims pristatyti ir veiklai vieSinti. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui (arba paskirti
darbuotojai), atsakingi uz aktualios medziagos parengimg Centro interneto svetainei,
bendradarbiaudami su programy koordinatoriumi, uztikrina, kad Centro interneto svetainéje biity
skelbiama tik aktuali ir teisiSkai galiojanti kuruojamos srities informacija.

Punkto pakeitimai: 2023 m. spalio 3 d. Nr. V-63 ,,Dél Panevézio svietimo centro darbo tvarkos taisykliy
pakeitimo “.

163. Centras, atsizvelgdamas | darbuotojo einamas pareigas ir atliekamas darbo
funkcijas, suteikia informaciniy technologijy ir telekomunikacijy darbo priemones (kompiuteri,
telefono rysj, telefonus, elektroninj pasta, prieiga prie interneto, Centro valdomy ir / ar tvarkomy
informaciniy sistemy, registry, duomeny baziy).

164. Suteiktos darbo priemonés ir iStekliai priklauso Centrui ir yra skirti tik darbo
funkcijoms vykdyti.

165. Darbuotojai kompiutering ir programing¢ jrangg privalo naudoti nepazeisdami
Lietuvos Respublikos teis¢s akty reikalavimy.

166. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg ir remontg, programinés jrangos diegima
organizuoja ir Siuos darbus atlieka kompiuteriy prieZitiros specialistas.

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

168. Centro oficialus elektroninis pastas yra info@ppsc.It, Panevézio regioninio
STEAM atviros prieigos centro elektroninis pastas panevezys@steamlt.lt, Panevézio robotikos
centro ,,RoboLabas* - info@robo-labas.lt.

169. Kiekvienas Centro darbuotojas turi teis¢ darbo veiklai, nurodytai pareigybés
apraSyme, naudotis elektroninio pasto paslaugomis. Centro darbuotojo elektroninio pasto adresas

sudaromas vardas.pavarde@paneveziosc.lt, padaliniuose-skyrivose: Panevézio regioniniame

STEAM atviros prieigos centre - vardas.pavarde@steamlt.lt, Panevézio robotikos centre
,RoboLabas*- vardas@robo-labas.|t arba vardas.pavardés pirma raidé@robo-labas.lt.

170. Kiekvienas Centro darbuotojas turi teis¢ naudotis interneto paslaugomis darbinei
veiklai (pareigybés apraSyme nurodytai veiklai) atlikti. EIl. paSta ir interneta naudoti kitai (ne

darbinei) veiklai draudziama.


mailto:info@ppsc.lt
mailto:vardas.pavarde@paneveziosc.lt
mailto:vardas.pavarde@steamlt.lt
mailto:vardas.pavarde@steamlt.lt
mailto:vardas@robo-labas.lt
mailto:vardas@robo-labas.lt

XX SKYRIUS
PATALPOS IR DARBO VIETA

171. Organizuojant renginius (seminarus, kursus, posédzius, pasitarimus, pristatymus,
konferencijas, varzybas ir pan.) Centro, Padalinio-skyriaus patalpose uZz renginio organizavima
atsakingas darbuotojas pats pasiriipina, kad patalpos biity parengtos, o po renginio - sutvarkytos.

172. Numatomi renginiai jraSomi j renginiy plang ménesiui.

173. Centro, Padalinio-skyriaus patalpos pirmiausia skiriamos Centro renginiy plane
numatytiems renginiams.

174. Darbuotojy darbo vietoje gali buti laikomas tik Centro turtas ir asmeniniai
darbuotojo daiktai. Uz palikta be priezitiros asmeninj turta ir jo apsaugg Centro administracija
neatsako.

175. Darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto, jeigu jis dirba vienas arba tuo metu kabinete
néra kito darbuotojo, privalo uzrakinti duris.

176. Darbuotojas, iSeidamas i§ Centro ar Padalinio-skyriaus paskutinis, privalo uzrakinti
lauko duris ir jjungti signalizacija.

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

178. I8nesiojamoji prekyba, bado akcijos, piketai Centro ir padalinio-skyriaus patalpose
yra draudZiami.

179. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

180. Darbuotojai darbo vietoje privalo palaikyti Svarg ir tvarka, tausoti ir racionaliai,
taupiai naudoti jiems patikéta bendro naudojimo inventoriy, organizacing technika, elektros

energija, darbo priemones, laikytis nustatytos dokumenty ir materialiniy vertybiy saugojimo

tvarkos, saugoti Centro turtg.

XXI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

181. Taisyklés nuo jy patvirtinimo dienos galioja visiems Centro darbuotojams.

182. Visi Centro darbuotojai su Siomis Taisyklémis turi biiti supaZindinti pasiraSytinai.

183. Centro direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose Taisyklése:
tokie pasitilyti pakeitimai, prie$ direktoriui patvirtinant, derinami su darbuotojais.

184. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo, neskirdamas drausminés nuobaudos,

turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi $iy Taisykliy.




