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SIAULIU PETRO AVIZONIO UGDYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Petro AviZzonio ugdymo centro (toliau — Centras) darbo tvarkos taisykleés (toliau —
Taisyklés) yra Centro bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas, apibréZiantis Centro
vidaus darbo tvarka, bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Centro vadovy,
darbuotojy, ugdytiniy, ju tévy (globéjy, ripintojy). Taisyklés uztikrina jstatymy laikymasi, saugiy
darbo salygy sukiirimg, racionaly darbo laiko naudojima, kokybiska paslaugy teikima.

2. Centro teising formg, priklausomybe, savininka, savininko teises ir pareigas
igyvendinancig institucijg, buveine, Centro grupe, tipa, pagrinding paskirtj, ugdymo kalba ir ugdymo
formas, veiklos teisinj pagrinda, sritj, rusis, tiksla, uzdavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavima
ir valdyma, savivalda, léSy Saltinius, jy naudojimo tvarka ir finansinés veiklos kontrole,
reorganizavimo, likvidavimo ir (ar) pertvarkymo tvarkg reglamentuoja Centro nuostatai.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiu nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai. Taisykliy reikalavimai yra privalomi visiems darbuotojams
nuo darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties pasibaigimo arba nutraukimo dienos Centre.
Taisykliy pazeidimai laikomi darbo drausmes pazeidimais.

4. Darbo ir ugdymo / mokymo santykiai Centre grindziami demokratiskumo, sgZiningumo,
ly¢iy lygybeés ir nediskriminavimo, atsakingumo, abipusio pasitik¢jimo, lygiateisiSkumo, savitarpio
pagalbos, kolegialumo, pasitikéjimo, pagarbos principais.

5. Darbuotojy teisés, bendrosios funkcijos, pareigos, atsakomybé nusakytos Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatyme, Centro nuostatuose, darbuotojy pareigybiy aprasymuose ir kituose
Centro veiklg reglamentuojan¢iuose dokumentuose.

6. Centre draudZiama bet kokia smurto forma: vaiky prie§ vaikus, darbuotojy prie$ vaikus,
vaiky prie§ darbuotojus, darbuotojy prie§ kitus darbuotojus, vaiky tévus (globéjus), vaiky tévy
(globéjy) pries vaikus, darbuotojus. Kiekvienas darbuotojas privalo apie pastebéta smurto ar patyciy
atvej] pranesti tiesioginiam vadovui, kuris nedelsiant apie tai informuoja Centro direktoriy.

7. Centro darbuotojy profesinés veiklos vertybinius principus, dalykinio elgesio nuostatas,
tarpusavio bendravimg ir bendradarbiavima reglamentuoja Etikos kodeksas. Kiekvienas darbuotojas,
kuris mano, kad su juo elgiamasi nesivadovaujant Etikos kodekso nuostatomis, gali kreiptis | Centro
darbuotojy etikos komisijg arba tiesiogiai j Centro direktoriy.

8. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako Centro direktorius, uz Taisykliy laikymosi prieZitrg
atsakingi tiesioginiai darbuotojy vadovai, uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas bendruomenés
narys asmeniskai.

II SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

9. Centrui vadovauja direktorius, kuris skiriamas ir atleid?iamas LR Svietimo jstatyme
nustatyta tvarka. Direktorius turi pavaduotojg ugdymui ir ugdymo apriipinimo padalinio vadova,
kurie | darbg priimami konkurso tvarka. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Centro
veiklg tiesiogiai ir per direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir ugdymo apriipinimo padalinio vadova.



10. Centro direktoriy jo atostogy, ligos, komandiruotés ar del kity priezas¢iy neatvykimo j
darbg metu pavaduoja direktoriaus pavaduotojas ugdymui, o jo nesant, ugdymo apriipinimo padalinio
vadovas.

11. Centro direktorius, vadovaudamasis steigéjo nustatytu didziausiu leistinu pareigybiy
skai¢iumi, tvirtina pareigybiy sarasa.

12. Centro struktiira:

12.1. administracija;

12.2. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupés;

12.3. Svietimo pagalba ir kitos paslaugos;

12.4. ugdymo apriipinimo padalinys.

13. Centro bendruomene sudaro:

13.1.Centro darbuotojai:

13.1.1.administracija: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo apripinimo
padalinio vadovas;

13.1.2. mokytojai: ikimokyklinio ugdymo mokytojas, prie§mokyklinio ugdymo mokytojas,
tiflopedagogas, judesio korekcijos specialistas, logopedas, ikimokyklinio ugdymo meninio ugdymo
mokytojas, socialinis pedagogas, specialusis pedagogas, plaukimo instruktorius ir kt.;

13.1.3. nepedagoginis personalas: raStinés administratorius, bendrosios praktikos
slaugytojas, kompiuteriniy sistemy inZinierius, vyr. viréjas, viréjas, darbininkas, kiemsargis,
valytojas, mokytojo padéjéjas, mokinio padéjéjas ir kt.

13.2.Centro ugdytiniai:

13.2.1. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy vaikai;

13.2.2. namuose arba kitose Siauliy miesto ugdymo jstaigose ugdomi akli ir silpnaregiai
vaikai / mokiniai.

13.3.Centro ugdytiniy tévai (globéjai).

14. Direktorius jsakymu tvirtina Centro valdymo struktiirg.

IIT SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

15. Centras savo veiklg organizuoja vadovaudamasis Centro strateginiu veiklos planu,
Metiniu veiklos planu, Ikimokyklinio ugdymo programa ,,Mazais Zingsneliais link didelio kelio*,
Bendrgja prieSmokyklinio ugdymo programa ir jas papildan¢iomis programomis.

16. Centro veikla reglamentuoja $ie visiems darbuotojams privalomi vykdyti Centro
direktoriaus jsakymais patvirtinti dokumentai:

16.1. Asmens duomeny apsaugos tvarkos aprasas — reglamentuoja asmens duomeny
tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, asmens duomeny tvarkymo tikslus, duomeny subjekto teises,
duomeny apsaugos technines bei organizacines priemones ir kt. (1 priedas);

16.2. Darbo apmokéjimo sistemos aprasas — reglamentuoja visy Centro darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarka, pareigybiy lygius ir grupes, pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo
kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies nustatymo tvarkg ir procentinius dydzius, priemoky ir
premijy skyrimo tvarka ir kt. (2 priedas);

16.3. Vidaus kontrolés politika — reglamentuoja kontrolés risiy sistema, kuria siekiama
uztikrinti Centro veiklos teisétuma, ekonomiSkumg, efektyvumg, rezultatyvuma, skaidruma,
strateginiy ir kity veiklos plany jgyvendinima, turto apsaugg ir su tuo susijusiy rizikos veiksniy
valdymga (3 priedas);

16.4. Darbuotojy turtinés atsakomybés ir turtinés Zalos atlyginimo tvarkos apraas —
reglamentuoja darbuotojo ir darbdavio turtine atsakomybe ir turtinés Zalos atlyginimo tvarka (4
priedas);

16.5. Kasmetiniy atostogy eilés sudarymo ir atostogy suteikimo tvarkos apraas —
reglamentuoja Centro darbuotojy kasmetiniy atostogy risis, atostogy eilés sudarymo, atostogy
suteikimo tvarka (5 priedas);



16.6. Centro darbuotojy nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichika veikian¢iy medziagy tvarkos aprasas — reglamentuoja procediras, kaip nusalinti nuo darbo
darbuotojg jtarus, kad darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichika veikian¢iy medziagy

(6 priedas);
16.7. Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apraSas — reglamentuoja konfidencialumo laikymosi reikalavimus, konfidencialios

informacijos saugojimo, naudojimo tvarka (7 priedas);

16.8. Darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty
pazeidimy tvarkos apra$as — reglamentuoja kas yra darbo drausmés paZeidimai, kaip skiriamos
drausminés nuobaudos ir kt. (8 priedas);

16.9. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasas, bevielio interneto prieigos naudojimo sglygos —
reglamentuoja informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo tvarka, darbuotojy stebéseng
ir kontrole darbo vietoje (9, 10 priedai);

16.10. Smurto ir patyiy prevencijos vykdymo tvarkos aprasas - reglamentuoja smurto ir
patyCiy stebésenos, prevencijos ir intervencijos vykdymag Centre (11 priedas);

16.11. Etikos kodeksas — reglamentuoja darbuotojy dalykinio elgesio nuostatas, profesinés
etikos principus, darbuotojy tarpusavio bendravima ir bendradarbiavima (12 priedas);

16.12. Vaiky turizmo renginiy organizavimo tvarkos apraSas — reglamentuoja i$vyky,
ekskursijy ir kity renginiy organizavimo ir vykdymo tvarkg (13 priedas);

16.13. Apsaugos nuo nelaimingy atsitikimy tvarkos aprasas — reglamentuoja ugdymo
proceso organizavima, siekiant uZtikrinti saugias ugdymo sglygas, darbuotojy veiksmus vaikui
patyrus traumg ir kt. (14 priedas).

17. Centro veikla taip pat reglamentuoja atskiroms darbuotojy grupéms privalomi vykdyti
Centro direktoriaus jsakymais patvirtinti dokumentai: ugdymo proceso organizavimo ir prieZitiros
vykdymo, turizmo renginiy organizavimo, dokumenty valdymo, vieSyjy pirkimo vykdymo
organizavimo, maitinimo organizavimo, darbuotojy veiklos vertinimo, sveikatos priezidros
organizavimo ir kiti apraai, tvarkos, su kuriais darbuotojai supaZindinami pasiralant ar kitomis
susipaZinimo priemonémis.

18. Ugdytiniai j ikimokyklinio ir prie§mokyklinio ugdymo grupes priimami Siauliy miesto
savivaldybés tarybos nustatyta tvarka. Su kiekvieno vaiko tévais (globéjais) pasiraoma Ugdymo
sutartis.

19. Tiflopedagoginé pagalba Siauliy mieste akliesiems ir silpnaregiams vaikams/mokiniams
teikiama vadovaujantis Bendraisiais ugdymo planais ir specialyjj ugdyma reglamentuojanciais
dokumentais.

20. Centro veiklos klausimai svarstomi posédziuose, pasitarimuose, kurie gali biiti
organizuojami gyvai arba nuotoliniu biidu:

20.1. administracijos pasitarimai vyksta kartg per ménesj arba pagal poreiki. Juose kvie¢iami
dalyvauti su svarstomais klausimais susij¢ darbuotojai. Pasitarimuose analizuojamas ugdymo
procesas, veiklos prieziliros rezultatai, Centro veiklos kryp¢iy, plano jgyvendinimas, ugdymo
programy vykdymas, Centro veiklg reglamentuojanéiy dokumenty jgyvendinimas ir kiti aktualiis
klausimai;

20.2. Mokytojy tarybos posédziai, Centro tarybos posédziai kvieciami ne re¢iau kaip 3 kartus
per metus;

20.3. metodiniy grupiy pasitarimai organizuojami vadovaujantis metodiniy grupiy
parengtais metiniais veiklos planais;

20.4. nepedagoginio personalo susirinkimai organizuojami ne re¢iau kaip 2 kartus per metus;

20.5. Vaiko gerovés komisijos, VieSyjy pirkimy komisijos, darbo grupiy / komandy
pasitarimai organizuojami pagal poreikj ir veiklos planus;

20.6. visuotiniai tévy susirinkimai organizuojami 1 kartg per metus arba esant poreikiui. Juos
organizuoja Centro direktorius;



20.7. grupiy tévy susirinkimai organizuojami ne reéiau kaip du kartus per metus. Juos
organizuoja grupiy pedagogai, tévai.

20.8. Centro direktorius ar ji pavaduojantis asmuo informuojamas apie bet kokius Centre
vykstanc¢ius susirinkimus, pasitarimus, Sventes (darbo grupiy / komandy, grupiy tévy, profesinés
sajungos ir kt.).

21. Pedagogams posédziai, informaciniai pasitarimai, seminarai organizuojami nuo 13.00
val. iki 15.00 val. vaiky miego metu. Tuo metu vaikus prizitri ir uZ jy sauga atsako mokytojy
padéj¢jai. Rekomenduojama jy trukmé 1-1.5 val.

22. Darbo laiku darbuotojai (mokytojai — darbo grafike nurodytomis tiesioginémis ir
netiesioginémis darbo valandomis) privalo dalyvauti posédziuose, pasitarimuose, susirinkimuose ar
kituose renginiuose. Mokytojy tarybos posédziy laikas ir darbotvarké skelbiama ne véliau kaip prie$
3 darbo dienas, administracijos posédziy — prie§ 1 darbo diena, kity posédziy ir pasitarimy — prie$ 2
darbo dienas. ISimtiniais atvejais ir esant bitinumui poseédis gali buti suauktas ir be i3ankstinio
prane$imo. Mokytojy nedalyvavimas posédZiuose, pasitarimuose, susirinkimuose neatleidZia nuo
pateiktos informacijos Zinojimo ir vykdymo. Darbuotojas neprivalo dalyvauti renginiuose
(posédziuose, susirinkimuose ir kt.), jei jy laikas sutampa su darbo laiku kitoje darbovietéje ir iki
renginio yra pateiktas darbo grafikas kitoje darbovietéje.

23. Centro savivaldos institucijy veiklg reglamentuoja Centro nuostatai.

24. Siauliy miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biurui pavaldus sveikatos prieZitros
specialistas vykdo saugios ir sveikos aplinkos Centre kiirima: vaiky sveikatos prieziiirg, apsaugg ir
stiprinima, higieninio patalpy stovio vertinimg, infekciniy ligy prevencija, bendruomenés $vietima
vaiky maitinimo ir sveikos gyvensenos klausimais ir kt.

25. Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka veikia profesiné sgjunga,
atstovaujanti visiems Centro darbuotojams.

IV SKYRIUS
LYGIUY GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR JGYVENDINIMAS

26. Centras jgyvendina ly¢iy lygybeés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus. Tai
reiSkia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis prickabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, narystés politingje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry,
i8skyrus atvejus dél asmens i$paZjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése
bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél i$pazistamos religijos,
tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant j religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, yra jprastas,
teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su
darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra neleidziami.

27. Centras, jgyvendindamas ly¢iy lygybeés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus,
neatsizvelgdamas i lyt], rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, amzZiy, lyting orientacija, negalia,
etning priklausomybe, religija, tikéjimg, jsitikinimus ar pazitiras, iSskyrus atvejus deél asmens
iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar
centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél i$paZjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy,
atsizvelgiant i religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas,
ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindg ar kitus jstatymuose numatytus pagrindus, privalo:

28. prilmdamas j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

29. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

29.1. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

29.2. uZ tokj patj ir vienodos vertés darba mokéti vienoda darbo uzmokestj;

29.3. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebuty persekiojamas ir biity



apsaugotas nuo prieSisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

29.4. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems bty sudarytos salygos gauti darba, dirbti,
siekti karjeros, mokytis.

30. Centro darbuotojas, kurio atzvilgiu yra nevykdomos lygiy galimybiy politikos
lgyvendinimo priemonés, ar jo atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai, turi rastu
kreiptis su pareiSkimu j Centro direktoriy dél lygiy galimybiy politikos priemoniy jgyvendinimo jo
atzvilgiu.

IV SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

31. Darbuotojus priima j darba ir atleidZia i§ darbo, kei¢ia darbo sutarties salygas Lietuvos
Respublikos Darbo kodekse nustatyta tvarka Centro direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

32. Priimamas j darbg asmuo pateikia §iuos dokumentus ir duomenis:

32.1. praSymag priimti j darbg;

32.2. galiojantj asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

32.3. jeigu priémimas | darba siejamas su tam tikru i$simokslinimu ar profesiniu
pasirengimu, konkursinémis pareigomis, sveikatos bikle — pateikia i3simokslinimg, profesinj
pasirengima (diplomg), sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus (medicinine knygele ir kt.),
Higienos kursy paZyméjima, Pirmosios pagalbos teikimo kursy pazyméjimg, gyvenimo (CV)
apraSyma, QR kodg ir kit biiting informacija;

32.4. dokumentus, kuriy pagrindu numatomos lengvatos ir kurie gali buti svarbis darbui
atlikti (pvz., iSvada dél darbo pobudzio ir salygy, vaiky duomenys (gimimo data, asmens kodas) i3
gimimo liudijimo ir pan.);

32.5. darbo staza patvirtinan¢ius dokumentus dél pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficiento nustatymo;

32.6. kitus darbuotojo jdarbinimui svarbius dokumentus ir duomenis.

33. Idarbinant darbuotojg asmuo informuojamas, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais Centras turi teis¢ kaupti bei valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus ir jy privaty asmens gyvenimg renkama tik tiek, kiek reikalinga darbo
sutartims su Centru administruoti ir jgyvendinti, darbo funkcijoms vykdyti ir kitais jstatymy
nustatytais atvejais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti pateikiami
valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i3
valstybiniy institucijy rastiska prasyma. Centro darbuotojy asmens duomeny apsauga uZtikrinama
Centro asmens duomeny apsaugos tvarkos aprase (1 priedas) nustatyta tvarka.

34. Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomeny (3eiminés
padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.)
pasikeitimo atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymg ratinés
administratoriui. Tiksli informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslia
Centras jsipareigoja gerbti darbuotojy privataus gyvenimo nelie¢iamumg, saugoti, kad niekas
nepatirty savavaliSko ar neteiséto kiimosi | asmens ir jo $eimos gyvenima, késinimosi j jo garbe ir
orumg (be asmens sutikimo neskelbiamos gimimo datos, netektys ir pan.).

35. Darbo sutartis, darbo sutarties pakeitimai sudaromi rastu dviem egzemplioriais, juos
pasiraSo darbdavys ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas
segamas | darbo sutar¢iy byla.

36. Darbo sutartis latkoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria dél bitinyjy darbo
salygy: darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietés.

37. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas pasiradytinai jsipareigoja tiek dirbdamas, tiek
pasibaigus darbo sutarciai saugoti, neatskleisti ir nenaudoti ZodZiu, rastu ar kitokiu biidu savo ar kity
asmeny interesais jam patikétos bet kokios informacijos, kuri laikoma konfidencialia (7 priedas), taip



pat saugoti su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria susipazino vykdydamas savo
pareigas, neteikti jos tretiesiems asmenims.

38. Priimdamas darbuotoja | darbg arba nustatyta tvarka paskirdamas eiti kitas darbo
funkcijas, darbdavys privalo supazindinti darbuotoja pasiralytinai su darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybes apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, instruktuoti saugos darbe, darbo
higienos, prieSgaisrinés saugos klausimais, informuoti apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos
faktorius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai. SusipaZinima su norminiais dokumentais darbuotojas
tvirtina asmens paraSu darbo sutartyje iSvardinant juos prie kity darbdavio ir darbuotojo
Isipareigojimy arba norminiuose dokumentuose.

39. Priimtam | darbg darbuotojui suteikiamas Centro elektroninis pastas pagal $ablong —
vardas.pavarde@pauc.lt (toliau — elektroninis pastas). Pavadinime turi biti tik lotynidkos raidés.
Elektroninio paSto adresas yra apsaugotas slaptazodziu, kurj Zino tik darbuotojas.

40. Darbo sutarties sglygos darbdavio iniciatyva gali bati kei¢iamos vadovaujantis Darbo
kodekso nuostatomis.

41. Saliy susitarimu su darbuotoju, atliekan¢iu Centre papildomas darbo funkcijas (einanéiu
papildomas pareigas), sudaromas susitarimas dél papildomo darbo. Tokia papildoma veikla gali biti
atlickama laisvu nuo pagrindiniy funkecijy atlikimo laiku; taip pat atlickama tuo paéiu laiku kaip ir
pagrindiné funkcija, arba sudaromas susitarimas dél papildomo projektinio darbo. Susitarimas dél
papildomo darbo sudaromas atskiru priedu (susitarimu) prie darbo sutarties. Toks susitarimas tampa
neatsiejama darbo sutarties dalimi.

42. Darbuotojui, vykdan¢iam susitarimus dél papildomo darbo, bitina laikytis maksimaliy
darbo laiko normy ir poilsio laiko reikalavimy, t. y. negalima dirbti didesnio valandy skaigiaus per
savaitg, nei tai maksimaliai leidzia Darbo kodeksas; taip pat turi biiti uztikrintas paros ir savaités
nepertraukiamas poilsis ir t. t.

43. Darbuotojas pirmenybeg turi teikti pagrindiniam darbui, t. y. papildoma veikla neatleidzia
darbuotojo nuo jo pagrindiniy pareigy atlikimo.

44. Ispejimo apie darbo sutarties nutraukimg terminai taikomi Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse nustatyta tvarka.

45. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

46. Darbdavys privalo visiskai atsiskaityti su atleidZiamu i darbo darbuotoju jo atleidimo
diena, jeigu jstatymais ar darbdavio ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

47. Bet kuri darbo sutarties $alis gali rastu pasialyti kitai darbo sutarties $aliai nutraukti darbo
sutart} laikantis Darbo kodekso nuostaty.

48. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje esanéius dokumentus, materialines
vertybes perduoda perdavimo ir priémimo aktu direktoriaus jsakymu paskirtam asmeniui.

49. Darbo uZmokestis apskaiiuojamas ir mokamas vadovaujantis Centro darbo
apmokéjimo sistemos apraSu (2 priedas). Darbuotojams darbo uZmokestis mokamas 2 kartus per
menes]. Pinigai pervedami j darbuotojo asmens sgskaitg jo pasirinktame banke. Darbuotojo prasymu
darbo uzmokestis gali biiti mokamas 1 kartg per ménes;.

50. Darbuotojui suteikty prieigy teisés prie Centro vidaus informaciniy sistemy
panaikinamos kita diena po paskutinés darbuotojo darbo dienos Centre, ja panaikina Centro
darbuotojai, atsakingi uZ prieigy suteikima. Darbuotojui elektroninio pasto paskyra ir jos paslaugos
suspenduojamos, duomenys naikinami po 1 (vieno) ménesio po darbuotojo darbo sutarties
nutraukimo.

V SKYRIUS )
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

51. Darbuotojas turi teise:
51.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés
nutarimai ir kiti teisés aktai;



51.2. gauti informacija, susijusia su jo darbo santykiais, asmens duomeny rinkimu,
naudojimu, saugojimu;

51.3. gauti darbo sutartimi sulygtg darbo uZmokestj uz atliktg darba;

51.4. kreiptis Zodziu ir ra$tu | Centro direktoriy darbo sutarties klausimais;

51.5. persikvalifikuoti, atestuotis, kelti profesing kvalifikacija,

51.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

51.7. naudotis atostogomis, kurios priklauso pagal Darbo kodeksa ir kitus teisés aktus;

51.8. gauti paskatinimus, pagyrimus, apdovanojimus;

51.9. laisvai reik$ti nuomone, pastabas, pasitilymus d¢l ekonominiy, finansiniy darbo salygy
gerinimo, didesnio veiklos efektyvumo, skaidrumo ir pan.;

51.10. | saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas;

51.11. darbo dienomis biiti Centro patalpose nuo 6.00 val. iki 18.00 val.

51.12. sudaryti nuotolinio darbo sutartj, kai tai leidZia atlickamo darbo pobudis. Mokytojai
turi teis¢ pateikti praSyma leisti dirbti nuotoliniu blidu puse netiesioginio darbo laiko. Prasymas
tvirtinamas direktoriaus.

52. Darbuotojo pareigos:

52.1. dirbti dorai ir sgZiningai;

52.2. laikytis darbo drausmés ir tiksliai vykdyti teisétus Centro direktoriaus ir tiesioginio
vadovo nurodymus;

52.3. laikytis Centre nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

52.4. laikytis saugos darbe instrukcijy, pareigybés apraSymo nuostaty, nedirbti su techniskai
netvarkingomis darbo priemonémis;

52.5. nedelsiant informuoti darbdavj ar jo jgaliota asmenj apie darbo metu patirtas traumas,
kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

52.6. periodiskai tikrintis sveikatg teisés akty nustatyta tvarka, o gavus nejgaliojo statusg
patvirtinan¢ius dokumentus (nejgaliojo pazyméjimg ir i§vadg dél darbo pobudzio ir sglygy) Siy
dokumenty kopijas pateikti Centro direktoriui per 5 darbo dienas nuo jy i8davimo dienos;

52.7. laikyti tvarkingg ir $varig savo darbo vieta, laikytis tvarkos Centro teritorijoje;

52.8. gerbti kolegas, netrukdyti jy darbui:

52.9. darbo vietoje ir darbo metu nevartoti alkoholiniy gérimy, narkotiniy ir psichotropiniy
medZiagy, nerukyti; pastebéjus kita galimai neblaivy ar apsvaigusj darbuotoja, apie tai nedelsiant
pranesti Centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ir, jeigu reikia, imtis priemoniy galimai nelaimei
uzkirsti (6 priedas);

52.10. atlyginti Centrui padarytg Zalg vadovaujantis galiojanéiais norminiais teisés aktais (4
priedas);

52.11. laikytis kalbos kultiiros reikalavimy, nevartoti necenziiriniy asmens garbg ir oruma
Zeminanciy Zodziy ir posakiy, nejZeidinéti, neZeminti, neuZgaulioti ar bet kaip kitaip neetiskai
(nepagarbiai, priesiSkai, agresyviai, priekabiai, diskriminuojanéiai) elgtis;

52.12. tobulinti kvalifikacijg;

52.13. Centro elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

52.14. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius
Centro iteklius;

52.15. ne re€iau kaip vieng karta per darbo dieng perziuréti darbo elektroninj pastag
(vardas.pavarde@pauc.lt), mokytojai — ir elektroninj dienyna, kad galéty laiku susipazinti su Centro
administracijos siun¢iamais susipazinimui dokumentais, prane$imais ar nurodymais. Toks prane$imo
i8siuntimas laikomas supazindinimu pasirasytinai su biitinais susipaZinti dokumentais ar uzduotimis;

52.16. pastebéjus Centro patalpose ar teritorijoje paSalinius asmenis, tai pat vaiky tévus,
patalpose biinan¢ius ne vaiky atvedimo / atsiémimo metu, pasidométi, kokiu tikslu jie atvyko j Centra
ir palydéti pas administracijos atstova.



52.17. nepriimti dovany, i8skrus géles profesiniy §ven¢iy proga, neturéti asmeniniy interesy
ir vengti vieSyjy ir priva¢iy interesy konflikto;

52.18. vadovautis visuotinai priimtomis elgesio ir moralés normomis, jy laikytis;

41.19. savo elgesiu nepazeisti Centro etikos kodekso reikalavimy, tinkamai atstovauti
Centra, saugoti Centro reputacija.

53. Darbuotojams draudziama:

53.1. savavaliskai patikeéti ar uZleisti savo darbo vieta, darbo priemones, darby vykdyma
kitam asmeniui;

53.2. vykdyti pareigybés apraSyme arba susitarime deél papildomo darbo nenumatytas
funkcijas;

53.3. savavaliskai keisti darbo grafikg;

53.4. uzsirakinti darbo vietoje;

53.5. darbo vietoje laikyti su darbu nesusijusius asmeninius daiktus;

53.6. laikyti vaistus, maisto produktus vaikams matomose ir prieinamose vietose.
Darbuotojai (iSskyrus mokytojus, mokinio ir mokytojy padéjéjus), atsineSantys savo maisto
produktus, valgo bendruomenés kambaryje arba patalpose, kuriose néra vaiky;

53.7. priimti dovanas i§ vaiky tévy (globéjy), i§skyrus géles profesiniy §venciy proga;

53.8. mokytojams ir mokytojy / mokinio padéjéjams:

53.8.1. palikti vaikus vienus be suaugusio asmens prieZiliros grupése, lauke, salése ir kitose
ugdymo patalpose;

53.8.2. i8leisti vienus vaikus j lauka, pas specialistus ir kt.

53.8.3. iSeiti i§ darbo neatéjus jj kei¢ianciam darbuotojui ir apie tai neinformavus
administracijos atstovo;

53.8.4. atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ir jaunesniojo mokyklinio amziaus vaikams,
tévy praSymu iSleisti vaikus vienus, atiduoti vaikus tévy pra§ymuose dél vaiko pasiémimo
nenurodytiems asmenims. ISkilus klausimams dél vaiky atidavimo kreiptis j Centro direktoriy ar jj
pavaduojantj asmenj (ir po administracijos darbo valandy);

53.8.5. i8eiti su vaikais i§ Centro teritorijos neturint leidimo (direktoriaus jsakymo);

53.8.6. bausti vaikus fizinémis, moralinémis bausmémis, juos gasdinti, Zeminti vaiky oruma,
Saukti ant jy, aptarinéti vaiko netinkama elgesj kitiems vaikams, kity vaiky tévams girdint;

53.8.7. paviesinti privacia informacija apie vaikus ar jy $eimas.

53.8.8. rinkti i$ tévy pinigines rinkliavas.

54. Darbdavio pareigos:

54.1. kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo
salygas;

54.2.informuoti darbuotojus ir su jais konsultuotis visais darbuotojy saugos ir sveikatos
biklés analizés, planavimo, priemoniy organizavimo ir kontrolés klausimais;

54.3. atsizvelgti | medicinos komisijos i§vadg dél darbuotojy sveikatos biiklés;

54.4. instruktuoti ir mokyti darbuotojus saugiai dirbti, tikrinti jy Zinias;

54.5. gerinti Centro buitines, sanitarines ir higienines sglygas;

54.6. vykdyti Lietuvos higienos normas bei kontroliuoti darbo salygas;

54.7. diegti saugius darbo bei technologinius procesus, apripinti darbuotojus saugos darbe
priemonémis, tinkamai jrengti patalpas;

54.8. nustatyta tvarka pranesti apie nelaimingus atsitikimus, profesines ligas, sudaryti
salygas jy prieZastims istirti;

54.9. organizuoti darbuotojy darba pagal fiziologiskai pagrista darbo ir poilsio rezima;

54.10. uztikrinti darbo drausmés laikymasi, konstruktyviai spresti konfliktus, taikyti
poveikio priemones darbo drausmés paZeidéjams;

54.11. nuolat kelti darbuotojy kvalifikacijg, sudaryti reikiamas salygas darba derinti su
mokymusi;

54.12. organizuoti saugig Centro veiklg ekstremalios situacijos ar karantino metu.



VI SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI MOKYTOJAMS

55. UZ vaiky saugumg bei sveikatg Centre atsako tuo metu grupéje dirbantis mokytojas. Jis
taip pat atsako uz vaiky saugumga einant vaikams j muzikos, sporto sales, kitas ugdymo(si) patalpas.

56. UZ vaiky sauguma einant j §vietimo pagalbos specialisty kabinetus ir veiklg juose atsako
Svietimo pagalbos specialistai.

57. Uz vaiky saugumg muzikos ir sporto salése atsako ten dirbantys mokytojai.

58. Uz vaiky sauguma regéjimo funkcijy lavinimo kabinetuose, vaiky atvedima ir parvedimag
I grupe atsako bendrosios praktikos slaugytojas.

59. Uz vaiky sauguma baseine atsako plaukimo instruktorius ir bendrosios praktikos
slaugytojas.

60. Grupése dirbantys mokytojai veda vaiky lankomumo apskaitg ir kiekvieng dieng iki 9
val. pazymi atvykusius ir neatvykusius vaikus elektroniniame dienyne. Paskuting mén. darbo dieng
primena tévams iki 18.00 el. dienyne pasiteisinti lankomumg pagal ,,Atlyginimo uZ vaiky i§laikyma
lengvaty taikymo tvarkos apra$g“. Priima i§ tévy kitus dokumentus, praymus ir perduoda juos
raStinés administratoriui ar kitam Centro direktoriaus paskirtam asmeniui, kaip numatyta
»Atlyginimo uz vaiky iSlaikyma lengvaty taikymo tvarkos aprase®.

61. Mokytojai ir kiti pedagogai asmeniSkai atsako uz veiklos dokumenty pildymg pagal
Centre nustatytg tvarka ir pateikiamy duomeny teisinguma.

62. Jei mokytojas pavaduoja kitg mokytoja, jis turi:

62.1. susipazinti su tos savaités ugdymo planu ir jj vykdyti;

62.2. pildyti dienyna, vykdyti vaiky lankomumo apskaita;

62.3. dirbti pagal jam sudarytg pavadavimo darbo grafika;

62.4. pavadavimo metu / dirbant antraeilése pareigose, kai virSijamas jstaigos darbo laikas,
netiesiogines darbo valandas dirbti nuotoliniu biidu jam patogiu metu nuo 6.00 iki 22 val.;

62.5. nustatyta tvarka informuoti ugdytiniy tévus (globéjus) apie vaiky ugdymosi pasiekimus
ir paZangg.

63. Mokytojas be Centro direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens leidimo neleidzia
paSaliniams asmenims biti Centro patalpose, dalyvauti ugdymo procese, i§skyrus lopselio grupés
tévelius adaptacijos laikotarpiu, bet ne ilgiau nei 1 savaite.

64. Centro direktorius ir pavaduotojas ugdymui mokytojy darbg stebi pagal i§ anksto
skelbiamg prieziiiros plang metams arba jspéja mokytojg ne véliau kaip prie§ vieng darbo diena.
[Simtinais atvejais (gavus ugdytiniy tévy (globéjy) skunda, vykdant atestacija, siekiant i§siaiskinti, ar
vaiky grupéje laikomasi nustatytos darbo tvarkos ir kt.) vadovai gali lankyti veiklas i§ anksto apie tai
neprane$¢ mokytojui.

65. Mokytojas kasdien kalbasi su tévais (i§ ryto ar vakare) apie vaiko savijauta, sveikata,
elgesi, miegg, pomégius, maitinimg(si) ir kt. Ryte priimdamas vaikg mokytojas jvertina vaiko
sveikatos bukle ir kilus jtarimui, kad vaikas serga, kreipiasi | sveikatos prieziliros specialistg ar
bendrosios praktikos slaugytoja.

66. Vykdamas } renginius, vykstanéius ne Centre (keliones, ekskursijas, iSvykas ir kt.),
iSvyksta gaves ugdytiniy tévy rastiSkus sutikimus, kurie renkami vieng kartg per metus ir uZpildes
Turizmo renginio programa, vadovaudamasis Turizmo renginiy organizavimo Centre aprasu (13
priedas).

67. Mokytojas ugdytinj, kuris kelia pavojy savo ir / arba kity vaiky sveikatai ir saugumui
gali paSalinti i§ uZsiémimy, renginio, jei uztikrinta jo pedagoginé prieZitira. Dél tolimesniy poveikio
priemoniy tokiam vaikui taikymo pedagogas turi kreiptis j Vaiko gerovés komisijos pirmininkg ir
Centro direktoriy.

68. Ivykus nelaimingam atsitikimui arba vaikui susirgus Centre, mokytojas jam suteikia
pirmgja bitingjg medicinine pagalba, kreipiasi ] visuomenés sveikatos prieZiiiros specialistg. Esant
reikalui, iSkvieCiama greitoji medicinos pagalba. Apie visus nelaimingus atsitikimus Centre
nedelsiant informuojamas Centro direktorius ar jj pavaduojantis asmuo ir vaiko tévai (14 priedas).
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69. Mokytojas ar kitas darbuotojas nedelsdamas informuoja Centro direktoriy ar jj
pavaduojant] asmenj, jei jtaria, kad prie§ vaika buvo smurtaujama.

70. Mokytojas, iSeidamas atostogy, privalo:

70.1. sutvarkyti jam priklausancius rengti, tvarkyti dokumentus ir uZtikrinti jy sauguma;

70.2. palikti tvarkinga darbo vieta;

70.3. perduoti kompiuterius ir kita brangia jrangg ugdymo apripinimo padalinio vadovui.

VII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

71. Darbo laikas Centre nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir Darbo laiko rezimo
valstybes ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, kurj tvirtina Lietuvos
Respublikos Vyriausybeé.

72. Darbo laiko apskaita tvarkoma vadovaujantis Centro darbo laiko apskaitos Ziniara¢io
pildymo tvarkos aprasu.

73. Centro darbo laiko rezimas — 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis (Sestadienis ir sekmadienis). Darbo laikas gali biti kei¢iamas motyvuotu asmens praSymu
ir tvirtinamas darbo grafiku. Poilsio dienos lieka nekintanéios.

74. Administracijos darbuotojai pirmadienj—ketvirtadienj dirba nuo 8 valandos iki 17
valandos, penktadienj —nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minugiy. Pertrauka pailséti ir pavalgyti —
nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minu¢iy. Darbuotojui pageidaujant, kai tai nepriestarauja bendrai
Centro veiklai, darbo valandos gali biti kei¢iamos.

75. Ikimokyklinio ir prie§mokyklinio ugdymo grupés dirba nuo 7.30 val. iki 18.00 val.,
budinti grup¢ sudaroma esant poreikiui ir dirba nuo 7.00 val. iki 19.00 val. [ jg atvedami vaikai i3 kity
grupiy iki 7.30 val. ir po 18.00 val. Grupiy darbo laikas, atsizvelgiant j tévy poreikius, gali biiti
kei¢iamas Centro direktoriaus jsakymu.

76. Tiflopedagoginé pagalba Siauliy miesto akliesiems ir silpnaregiams vaikams /
mokiniams, nelankantiems Centro, teikiama pagal Centro direktoriaus patvirtintg tvarkarastj Centre,
ugdytinio namuose arba mokymo jstaigoje, kurig ugdytinis lanko.

77. Darbo grafikai:

77.1. administracijos, nepedagoginio personalo sudaromi mokslo metams (rugséjo 1 d. —
rugpjicio 31 d.), laikantis nustatytos darbo laiko trukmés per savaite.

77.2. Svietimo pagalbos specialisty ir kity mokytojy, neminimy 77.3 punkte, sudaromi
pusmeciui, koreguojami atsizvelgiant j teikiamos pagalbos ir teikiamy paslaugy poreikj.

77.3. Ikimokyklinio ugdymo mokytojams ir priesmokyklinio ugdymo mokytojams sudaromi
taikant sumine darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos apskaitinio laikotarpio trukmé 4
savaites.

77.4. Darbo grafikai tvirtinami Centro direktoriaus ir skelbiami vieSai elektroninéje
dokumenty valdymo sistemoje DBSIS (supaZindinami visi darbuotojai). Darbuotojas, norintis
pakeisti savo darbo grafika, ra$o prayma Centro direktoriui. Centro direktorius tvirtina pakeitima.

78. Pirminis atostogy grafikas, sudaromas balandZio-geguZés mén., skelbiamas viedai
elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje DBSIS (supazindinami visi darbuotojai).

79. Mokytojy darbo grafikus sudaro ir jy kontrole vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
administracijos ir nepedagoginio personalo darbo grafikus sudaro, jy kontrole vykdo ugdymo
aprupinimo padalinio vadovas. Esant nenumatytoms aplinkybéms (nedarbingumas, komandiruoté ir
pan.) darbo grafikas gali biiti kei¢iamas likus 1 (vienai) dienai arba i§imtinai atvejais ir tg pa¢ig diena.

80. Vadovaujantis darbo kodeksu, darbo grafike nustatoma pertrauky pradzia ir pabaiga:

80.1 Piety pertraukos trukmé ne trumpesné nei 30 min ir ne ilgesné nei 2 val.

80.2. Piety pertrauka gali buti suteikiama ir véliau nei po 5 val., kai to padaryti negalima dél
darbo specifikos (pvz., mokytojo padéjéjoms dél ugdytiniams nustatyto pusry&iy ir piety laiko).

80.3. Kai dél darbo salygy negalima daryti pertrauky pailséti ir pavalgyti, darbuotojui
suteikiama galimybe pavalgyti darbo vietoje darbo laiku.
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80.4. Darbuotojai, norintys pietauti Centre, pasizymi elektroniniame dienyne. Darbuotojas,
atsakingas uZ maitinimo organizavima, darbuotojy maitinimo apskaitos Ziniarastj paskutine ménesio
dieng teikia tvirtinti Centro direktoriui. Darbuotojy maitinimo apskaitos Ziniaradtis ne véliau kaip
einamojo meénesio pirmg darbo dieng perduodamas jstaigai, tvarkanciai Centro buhaltering apskaita,
kuri uz suteiktas maisto paslaugas i§skai¢iuoja mokeéting suma i§ darbo uzmokes¢io. Ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupiy darbuotojai pietauja grupése, virtuvés darbuotojai — buitinése
patalpose, kiti darbuotojai — specialiai tam skirtose patalpose.

81. Specialiyjy pertrauky trukme ir jy suteikimo tvarkg per darbo diena, vadovaujantis teisés
aktais, nustato direktorius.

82. Darbo dienos trukmé $venciy dieny i§vakarése sutrumpinama 1 (viena) valanda, i§skyrus
pagal sutrumpinta darbo laiko normg dirbanéius darbuotojus.

83. Darbuotojams, kuriy darbo laiko pradzia ir pabaiga nesutampa su $iose Taisykiése
nurodytu darbo laiku, darbo laiko trukme, darbo dieny skaiéius, darbo pradZia ir pabaiga, pertrauky
poilsiui laikas nustatomas darbo grafikuose, laikantis Darbo kodekse nustatyty maksimaliojo darbo
laiko reikalavimy.

84. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

84.1. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo i kitg darbo diena
(pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

84.2. Darbuotojui iSvykti i§ darbo (neatvykti) dél asmeniniy ir kity, su darbu nesusijusiy,
priezasCiy leidZiama tik esant galimybei jj pavaduoti arba kai dél to nesutrinka ugdymo procesas bei
Centro veikla.

84.3. Ivykimas derinamas ne véliau kaip prie§ vieng darbo diena, iSimtinais atvejais — prie$
iSvykstant.

84.4. I8imtinais atvejais, darbo laikas gali biiti apmokamas, kaip i$vykimas trunka ne ilgiau
nei 1 val., suderinus su jstaigos vadovu.

85. Darbuotojai turi laikytis $iy reikalavimy:

85.1. privalo ateiti | darba nustatytu laiku, nurodytu darbo grafike. Darbuotojai, negalintys
atvykti ar véluojantys j darba. privalo iki darbo pradZios apie tai prane$ti administracijos atstovui. Jei
darbuotojas dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys;

85.2. darbe nebuves (pavélaves | darba) darbuotojas pirma darbo dieng pristato nebuvimg
darbe pateisinantj dokumentg ar paaiskina ra$tu nebuvimo darbe (vélavimo) priezastj;

85.3. atostogy metu susirggs ir i§ gydymo jstaigos gaves nedarbingumo pazyméjima
darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti administracijos darbuotojg apie nedarbingumo
pazymeéjime nurodyta nedarbingumo laikotarpj;

85.4. darbo laiku darbo klausimais iSeiti i§ darbo darbuotojas gali gaves direktoriaus ar
tiesioginio vadovo leidima. I§vykdamas darbuotojas pra§yme turi nurodyti i§vykimo tiksla, trukme ir
vietg. Ivykdamas j kvalifikacijos kélimo renginj, darbuotojas raso pra§yma,

85.5. darbuotojui susikeisti pamainomis leidZziama tik rastiskai suderinus su keitianéiu
darbuotoju, pateikus raSytinj motyvuota prayma Centro direktoriui ir gavus jo rastiska sutikima.

85.6. netiesioginio darbo su ugdytiniais metu pedagogai gali buti ir Centro patalpose, ir uz
jo riby.

85.6. Darbuotojy apranga turi biti $vari, tvarkinga, patogi dirbti su vaikais, kad bity galima
lengvai pritlipti, atsisésti ant Zemés ar uzsiimti aktyvia veikla su vaikais. Nei$$aukianti ugdytiniy ir
Ju tévy (globéjy) neigiamos reakcijos. Avalyné privalo buti saugi. DraudZiama dévéti papuosalus,
galinCius suZeisti, uzgauti vaika ar turinti smulkiy detaliy. Viréjy darbo apranga apriipina Centras.
Darbuotojams gali buti suteikiami atskiri aprangos elementai (skarelés, 3alikai, marskinéliai ar kt.),
kurie perduodami darbuotojui asmeninei prieZiGrai ir naudojami Centro renginiy, atstovavimo metu.

86. Darbuotojas turi teise j apmokamas poilsio dienas, skirtas vaiko priezitirai (mamadienius
/ tévadienius), kurias gali pasiimti Darbo kodekse numatyta tvarka arba, i§ anksto suderinus su
direktoriumi ar ji pavaduojan¢iu asmeniu, pridéti prie kasmetiniy atostogy.



12

87. Kitas Darbo kodekse jtvirtintas papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems
vaika / -us, suteikiamas jy praS§ymu Darbo kodekse nustatytais terminais.

88. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis Centro kasmetiniy atostogy eilés
sudarymo ir atostogy suteikimo tvarkos aprasu (5 priedas).

VIII SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTAI

90. Centro dokumenty rengima, valdyma ir saugojima reglamentuoja Lietuvos Respublikos
archyvy jstatymas, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés, Dokumenty rengimo taisyklés, kiti
teisés aktai. Centre parengtas ir vykdomas Dokumenty valdymo tvarkos aprasas.

91. Centro dokumentams, pavedimams registruoti ir jy vykdymui kontroliuoti naudojama
Dokumenty valdymo bendroji informacing sistema (toliau — DBSIS). Darbuotojui, kurio tiesioginiy
funkcijy vykdymui reikalinga prieiga prie DBSIS, rastinés administratorius sukuria DBSIS vartotoja.

92. Darbuotojas su DBSIS jam perduotais susipazinti teisés aktais, personalo dokumentais
privalo susipaZinti per 3 darbo dienas ir DBSIS paZyméti, kad susipaZino. Jei darbuotojas per 3 darbo
dienas nepazymi, kad su dokumentu susipazino, laikoma, kad darbuotojas su dokumentu susipazino.
Sis terminas pratesiamas, jei darbuotojas neatvyksta | darba dél pateisinamy priezasciy, ir pradedamas
skai€iuoti nuo pirmos grjZzimo j darbg dienos.

93. DBSIS naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis),
vienareik$miskai identifikuojantys konkrety Centro darbuotoja, kurio duomenys logiskai susieti su
pasiraSytu tekstu, laikomi pazangiuoju elektroniniu paradu ir turi tokig pat teisine galig kaip ir parasas
Centro radytiniuose vidaus dokumentuose, t. y. Zyma, kuri atsiranda vykdytojui uzduoties juostoje
paspaudus mygtukus ,SusipaZinau“, ,,Vizuoti“, ,Tvirtinti“, ,Pasira$yti“, prilygsta paraSui
raSytiniame dokumente po Zyma ,,susipaZinau®, ,,suderinta, , tvirtinu® ir kt.

94. Darbuotojai praSymus ir sutikimus darbo santykiy klausimais (dél atostogy,
komandiruotes, darbo sutarties nutraukimo, darbo sutarties salygy keitimo ir kt.) pateikia DBSIS
savitarnoje. Jeigu néra galimybés dokumenty pateikti DBSIS, dokumentai gali bati pateikti
elektroniniu pastu info@pauc.lt i§ Centro suteikto elektroninio pasto. PraSymai ir sutikimai turi bati
vizuoti tiesioginio vadovo.

95. Aktualiis Centro vidaus ir iSorés dokumentai skelbiami Centro interneto svetainéje
www.pauc.lt ir (arba) el. dienyne ,,Miisy darzelis*.

96. I dalykinius elektroninius laiskus darbuotojai turi atsakyti ne véliau kaip per 1 (vieng)
darbo dieng arba laiske nurodytais terminais, i§skyrus laikino nedarbingumo, komandiruotés,
atostogy laikotarpj.

97. Centro parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami ir tvarkomi
vadovaujantis dokumentacijos planu pagal dokumenty riidis ir saugojimo terminus.

98. Uz Centro dokumenty registravimg atsakingi darbuotojai, pagal jy vykdomas funkcijas
priskirti dokumentacijos plane.

99. Dokumentai registruojami vieng kartg — paprastai tg dieng, kai jie gaunami, pasiraSomi
ar patvirtinami. Kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros negali biiti atliekamos.

100. Centro darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave Centrui adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant perduoda rastinés administratoriui uZregistruoti.

101. Nurodymus ar sprendimus Centro direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma. Su lokaliais teisés aktais (susijusiais su darbo santykiais, Centro
veiklos organizavimu ir kt.) darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai.

102. Finansiniai dokumentai, bankiniai pavedimai pasira§omi dviem parasais — Centro
direktoriaus ir Centro buhalterine apskaitg tvarkanéios jstaigos atsakingo buhalterio.

103. Centro direktorius, o jam nesant (dél atostogy, komandiruotés, ligos ar kity priezaséiy)
paskirtas j} pavaduoti asmuo, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms,
Istaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius dokumentus gali pasiradyti tik paraSo
teise turintis direktoriy pavaduojantis asmuo.



104. [sakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai, rastinés
administratorius, laikydamasis rastvedybos taisykliy nustatytos tvarkos. Dokumenta pasiraso
direktorius ar paskirtas ji pavaduoti asmuo.

105. Tévy ir darbuotojy prasomas iSduoti pazymas pasiraSo direktorius. I$duodamas
elektroninio dokumento nuorasas.

106. Dokumenty kopijas tvirtina rastinés administratorius, ant dokumenty kopijy dedamas
raStinés antspaudas. Elektroniniy siun¢iamyjy dokumenty nuorasus spausdina, patvirtina jy tikruma
ir iSsiuncia gavéjams (jei reikia) dokumenty registratoriai.

107. Centro savivaldos institucijy posédZiai, visuotiniai tévy susirinkimai protokoluojami.
Metodiniy grupiy pasitarimai, administracijos posédziai, vaiko gerovés komisijos posédziai,
darbuotojy susirinkimai, grupiy tévy susirinkimai protokoluojami tada, jeigu priimami svarbis
Centro veiklai sprendimai.

108. Kad dokumentai biity i§saugomi, prieinami reikiamg laikg ir buty uztikrinta jy paieska,
ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Centro archyve teisés akty nustatyta laikg. UZ jy apskaitg
atsakingi uz dokumenty tvarkyma ir apskaita dokumentacijos plane paskirti asmenys.

109. Darbuotojy asmens bylas formuoja rastinés administratorius. Asmens bylos saugomos
uZrakinamoje spintoje rastinéje, direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui kabinete.
Darbuotojy duomenys renkami ir saugomi vadovaujantis Asmens duomeny apsaugos tvarkos aprasu
(1 priedas).

110. Centre yra apvalus antspaudas su Centro pavadinimu. Jis saugomas Centro direktoriaus
kabinete. Siuo antspaudu tvirtinamos sutartys, pazymos, aktai ir kiti dokumentai.

111. Centre yra antspaudai ,,GAUTA®“, ,KOPIJA TIKRA®, ,PETRO AVIZONIO
UGDYMO CENTRO RASTINE®, kurie saugomi rastinés administratoriaus kabinete. Uz antspaudy
su darbuotojo pareigybés pavadinimu, vardu ir pavarde naudojimg atsako juos turintys asmenys.

112. Jstaigos anspaudai naudojami ir saugomi taip, kad jais negaléty pasinaudoti tam teisés
neturintys asmenys.

113. Antspaudy naudojimas, saugojimas, apskaita ir sunaikinimas vykdomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu, antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo
nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS ]
UGDYTINIUY ELGESIO TAISYKLES

114. Atsizvelgdami | vaiky amziy, pedagogai formuoja vaiky elgesio kultiirg, su vaikais
rengia elgesio taisykles. Rekomenduojama su vaikais susitarti:

114.1. kokiy daikty negalima atsinesti j grupe;

114.2. kaip saugiai elgtis, kad nepakenkty sau ir draugui;

114.3. nevartoti necenziriniy Zodziy ir gesty;

114.4. buti draugiSkiems ir mandagiems ne tik su grupés draugais, bet ir su kitais Centrg
lankanciais vaikais, Centro darbuotojais;

114.5. i8kilusias problemas spresti taikiai, nenaudojant smurto, psichologinio spaudimo ir
kity netinkamy budy;

114.6. neZeminti draugy ir nesity¢ioti i§ jy dél aprangos, Sukuosenos ir kity dalyky;

114.7. biti drausmingiems ir kultiiringiems renginiy, vykstan¢iy Centre ar kitur, metu;

114.8. renginio metu nevaik3cioti, neplepéti, nekelti kitokio nereikalingo triuk$mo;

114.9. nesiukslinti;

114.10. saugoti ir nelauzyti Centro teritorijoje auganéiy Zeldiniy, lauko inventoriaus;

114.11. tausoti Zaislus, ugdymo(si) priemones;

114.12. Centro patalpose buti su tinkama apranga ir avalyne (apsirengti, nevaik§¢ioti
basomis);

114.13. Nenaudojami mobilieji jrenginiai, i§skyrus iSimtinius atvejus ir suderinus su
administracija.
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114.14. Zaisly atsinesimo tvarka nusistato kiekviena grupé suderinusi su téveliais
susirinkimo metu.

114.15. Vaiky gimtadieniai $ven¢iami skiriant démesj vaikui, gali biiti naudojama $ventiné
atributika. Atsinestos vai$és yra draudZiamos.

X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS. DARBUOTOJU VERTINIMAS

115. Darbuotojas kvalifikacijg kelia jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka pagal Centro
prioritetus, tikslus ir uzdavinius, direktoriaus patvirtintus kvalifikacijos tobulinimo planus,
programas, atestacijos rekomendacijas, kasmetinio vertinimo rekomendacijas ir atsiZvelgiant j
kvalifikacijai ir komandiruotéms skirtas lé3as.

116. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas organizuojamas vadovaujantis Centro
darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu.

117. Nepedagoginis personalas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo apriipinimo
padalinio vadovas kasmet vertinami Darbo apmokéjimo sistemos apraSe (2 priedas) ir Centro
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apra$e nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS. DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

118. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darba, darbo rezultatus
direktoriaus jsakymu darbuotojai gali buti skatinami:

118.1. Centro direktoriaus padéka;

118.2. Siauliy miesto savivaldybés Svietimo skyriaus vedéjo, Siauliy miesto savivaldybés
mero, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos padékos;

118.3. vienkartine i¥moka ar kintamaja dalimi darbo uZmokes¢io sistemoje nustatyta tvarka

119. Darbo pazeidimu laikoma, kai darbuotojas dél savo veikimo ar neveikimo padaro
pareigu, kurias nustato darbo teisés normos, pareigybés apra$ymas, darbo saugos taisyklés ar darbo
sutartis, pazeidimg. Darbuotojy atsakomybé uz padarytus pazeidimus reglamentuota Centro
darbuotojy pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty pazeidimy
tvarkos apraSe (8 priedas).

XII SKYRIUS .
DARBUOTOJU SVEIKATOS PRIEZIURA, CIVILINE SAUGA

120. Visi darbuotojai turi tikrintis sveikatg prie§ jsidarbindami, o véliau vieng kartg metuose.
Asmens sveikatos knygelés laikomos pas Centro direktoriaus jgaliotg asmenj, kuris atsako, kad
darbuotojui biity laiku pranesta apie tai, kad reikia pasitikrinti sveikata. Darbuotojas, laiku
nepasitikrings sveikatos, nuSalinamas nuo darbo.

121. Privalomus sveikatos mokymus (pirmosios pagalbos teikimo, higienos) darbuotojai
iSklauso Lietuvos Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos nustatyta tvarka.

122. Centro direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisés
aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sauga ir sveikata, yra privalomi visiems Centro
darbuotojams.

123. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jy saugai ir sveikatai.

124. Darbuotojai, kuriems pasireiskia tmiy infekcijy poZymiai (pvz., kar§€iavimas, kosulys,
pasunkejes kvépavimas, viduriavimas, vémimas ir pan.) turi nedelsiant informuoti savo tiesioginj
vadova ir nutraukti darbg. Rekomenduojama kreiptis | §eimos gydytoja.

125. Centre parengtas ir jgyvendinamas Ekstremaliy situacijy valdymo planas. Darbuotojy
elgesys ekstremalios situacijos atveju apradytas Civilinés saugos jvadinéje instrukcijoje ir Centro
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[vadinéje darby saugos instrukcijoje, su kuriais darbuotojai supazindinami priimant j darba ir véliau
periodiniy mokymy metu.

) XIII SKYRIUS _
VISUOMENES INFORMAVIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS, JU SKUNDU IR
PRASYMU NAGRINEJIMAS

126. Visuomeneés informavimu apie Centro veikla riipinasi Centro direktorius. Jis atsakingas
uz informacijos apie Centro veikla teikima steigéjui, Ziniasklaidai, skelbima tinklalapyje.

127. Centro bendruomenés nariai ir kiti asmenys priimami administracijos darbo laiku.

128. Skundai ir praSymai registruojami rastinéje ir nagriné¢jami jstatymy nustatyta tvarka.
Anoniminiai skundai néra nagrinéjami.

129. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima Centro direktoriaus pavaduotojai,
pedagogai. Darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi biiti mandaggs ir jiems padéti. Tuo atveju,
jei darbuotojas negali i$spresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg Centro darbuotoja, kuris
gali tai padaryti arba kreiptis j Centro administracija.

XIV SKYRIUS
NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS, TURTU, PATALPY
IR INVENTORIAUS PRIEZIURA

130. Centro darbuotojai yra tiesiogiai atsakingi uz savo darbo vietos patalpy ir jose esancio
inventoriaus naudojimg pagal paskirtj, tausojima ir prieZitirg. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai
naudoti vandenj, elektros energijg ir kitus materialinius Centro isteklius.

131. Darbuotojas privalo darbo vietoje palaikyti §varg ir tvarkg. Centro elektroniniais ry$iais,
telefonais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis priemonémis, jrankiais ir kitomis darbo
priemonémis galima naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Darbo pabaigoje i§jungiami visi
elektros ir vandens prietaisai, uzdaromi langai ir uzrakinama darbo vietos patalpa.

132. Darbuotojai tausoja, priZiiiri jiems patikétg Centro turtg, darbo priemones, jrengimus ir
kt. Apie pastebéta turto bei kity materialiniy vertybiy dingimg, sugadinimg nedelsdami informuoja
Centro administracijg. Darbuotojy atsakomybé nustatyta Centro darbuotojy turtinés atsakomybés ir
turtinés Zalos atlyginimo tvarkos apraSe (4 priedas).

133. Visy patalpy rakty komplektas yra prie sporto salés esancioje patalpoje. Juo naudojasi
administracijos darbuotojai. Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ugdymo
apripinimo padalinio vadovas, pastatg uzblokuojantys darbuotojai (pagal sudaryta grafikg) turi
atsarginius laukiniy dury raktus. Kiekvienas darbuotojas turi raktus nuo patalpos, kurioje dirba.
DraudZiama perduoti savo darbo patalpos raktus kitiems asmenims. Darbuotojai, prarade raktus, turi
nedelsiant informuoti ugdymo apriipinimo padalinio vadova.

134. Elektros skydinés, $iluminio mazgo durys privalo biiti uzrakintos. Pastebéjus, kad durys
atrakintos, reikia informuoti administracijos atstova.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

135. Taisykliy projekta rengia Centro direktorius ir pateikia svarstyti bendruomenei ir
darbdavio lygmeniu veikiandiai profesinei sajungai. Pasitlymai dél Taisykliy papildymo, keitimo
pateikiami Centro direktoriui rastu per 7 darbo dienas nuo projekto paskelbimo vieSai.

136. Su profesine sgjunga, Centro taryba suderintos Taisyklés tvirtinamos Centro
direktoriaus jsakymu.

137. Su Taisyklémis pasiraSytinai susipaZjsta visi Centro darbuotojai.
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138. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiéiantis jstatymams, kei¢iant Centro darbo
organizavimg ar reorganizuojant Centra. Taisykliy pakeitimus gali inicijuoti Centro direktorius,
Centro savivaldos institucijos, profesiné sajunga, kai tai numato teisés aktai.

SUDERINTA SUDERINTA
Siauliy Petro AviZonio ugdymo centro Siauliy Petro AviZonio ugdymo centro
Profesinés sajungos pirmininké tarybos pirmininké
Palmira Vasiliauskiené /%/ Zivilé Nagliiite @
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