PATVIRTINTA

Utenos vaiky ir jaunimo uzimtumo
centro direktoriaus 2022 m. vasario 1 d.
isakymu Nr. V-10

UTENOS VAIKU IR JAUNIMO UZIMTUMO CENTRO DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos vaiky ir jaunimo uZimtumo centro (toliau — Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato darbo tvarka ir santykius, reglamentuoja Centro darbuotojy teises, pareigas, elgesio
reikalavimus, atsakomybe.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti bendruomenés nariy darbo drausme ir atsakomybe, uztikrinti gera darbo
kokybe ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika, ZmogiSkuosius ir materialinius iSteklius,
uztikrinti gerg Centro veiklos organizavimg. Darbo tvarkos taisyklés turi uztikrinti, kad darbuotojai
dirbty dorai ir saziningai, laikytysi darbo drausmes, laiku ir tiksliai atlikty Centro direktoriaus
pavedimus ir pareigybiy aprasymy reikalavimus.

3. Centras savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais ir teisés aktais, Utenos rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, Utenos rajono savivaldybés administracijos Svietimo ir sporto
skyriaus ved¢jo jsakymais, Utenos vaiky ir jaunimo uzimtumo centro nuostatais.

4. Su Centro darbuotojais sudaromos darbo sutartys, supazindinami su pareigybés apraSymu,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis.

Il SKYRIUS
ORGANIZACINE STRUKTURA IR VEIKLOS SRITYS

5. Centrui vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigéjas — Utenos rajono savivaldybés meras.

6 Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Centro veikla. Jo funkcijos iSvardintos
nuostatuose ir pareigybés aprasSyme.

7. Direktorius yra atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Utenos rajono savivaldybés merui.

8. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus.

9. Centro organizacine struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina Centro direktorius.

10. Didziausig Centrui leisting pareigybiy skai¢iy nustato steigejas.

11. Centro administracija sudaro direktorius, metodininkas, vyresnysis buhalteris, administratorius,
tkvedys.

12. Centre veikia savivaldos institucijos:

12.1. Centro taryba — auks¢iausia Centro savivaldos institucija, sudaryta i§ mokytojy, mokiniy Tévy ir
vietos bendruomenés atstovo. | Taryba (po tris atstovus) mokinius renka Mokiniy tarybos posédyje,
tevus (globéjus, rupintojus) — Tévy komiteto posédyje, mokytojus — Mokytojy tarybos posédyje.

12.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Centro savivaldos institucija, pedagoginiy darbuotojy
profesiniams ir bendriesiems vaiky, mokiniy ugdymo klausimams spresti. Jai vadovauja Centro
direktorius.

12.3. Mokiniy taryba — mokiniy savivaldos institucija, atstovaujanti mokinius sprendziant aktualius
Centro veiklos klausimus. Jg atstovauja ne jaunesni kaip 13 mety mokiniai.

12.4. Centro tévy komitetas — Teévy savivaldos institucija, atstovaujanti mokiniy Tévus sprendziant
aktualius Centro veiklos klausimus.

13. Visi darbuotojai atskaitingi Centro direktoriui. Metodininkui pavaldiis Centro neformaliojo



Svietimo mokytojai; Ukvedziui pavaldiis statiniy priezitros darbininkas, aplinkos tvarkytojas,
automobilio vairuotojas, valytojas; vyresniajam buhalteriui pavaldus buhalteris apskaitininkas.

14. Centro administratorius, vyresnysis buhalteris, metodininkas, tkvedys, socialinis pedagogas,
psichologas, socialinis darbuotojas, socialinis darbuotojas darbui su jaunimu - pavaldas Centro
direktoriui.

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

16. Laikinai Centro direktoriui nesant darbe, komandiruo¢iy, ligos ar atostogy metu jo funkcijas atlicka
metodininkas.

11 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS. DARBO
APMOKEJIMO SALYGOS IR TVARKA

17. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbo santykius. Darbuotojus i darbg priima ir atleidzia i§ darbo Centro direktorius.

18. Priémimas j darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, suraSius darbo sutartj, kurig pasiraso
direktorius ir darbuotojas. Darbo sutarties egzempliorius atiduodamas darbuotojui. Su jsakymu apie
darbuotojo priémima j darbg darbuotojas supazindinamas dokumenty valdymo sistemoje “Kontora®.
19. Pries priimant | darba, darbuotojas turi pateikti Siuos dokumentus: gyvenimo aprasyma, paso arba
asmens tapatybés kortelés kopija, dokumento (-y) apie iSsilavinima kopijg, pedagogo kvalifikacija
patvirtinan¢io dokumento kopija, pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursy isklausymo dokumento
kopija, buvusiy darbdaviy rekomendacija (pagal poreikj), sveikatos pasa 048/a, sveikatos Zziniy
atestavimo pazymejimus: privalomojo higienos jgiidZziy mokymo pazyméjima, pirmosios medicininés
pagalbos teikimo pazyméjima, nejgalaus asmens pazymeéjimo (dél darbingumo lygio jvertinimo, iSvada
del darbo pobiidzio ir salygy) kopija, pazyma apie darbo staza.

20. Sudarant su darbuotoju darbo sutartj, sutartyje nustatomas iSbandymo laikotarpis, siekiant
patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui. ISbandymo laikotarpio terminas negali buti
ilgesnis kaip trys ménesiai.

21. Kiekvienam Centro darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo asmens lapas,
darbo sutartis, iSsilavinimo dokumenty kopijos, atestacijos metu suteiktos kvalifikacinés kategorijos,
pazymejimo kopijos arba jsakymo kopija, Centro direktoriaus jsakymy apie priémima, atleidimg i§
darbo, skatinimg bei nuobaudas kopijos.

22. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuota, taip pat ir terminuota darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai raStu jspejes direktoriy ne veliau kaip pries dvideSimt kalendoriniy dieny.

23. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuotg, taip pat ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai raStu jspéjes direktoriy ne veéliau kaip prie§ penkias darbo dienas nuo praSymo
padavimo dienos, jeigu reikalavimas nutraukti darbo sutart] pagristas darbuotojo liga ar nejgalumu,
trukdanciu tinkamai atlikti darbg. Jspéjimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darba,
o darbdavys privalo jforminti darbo sutarties nutraukima ir atsiskaityti su darbuotoju.

24. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris darbo dienas
nuo prasymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti pra§yma tik direktoriaus sutikimu.

25. Darbuotojas gali biiti laikinai perkeliamas j kitg darba, kei¢iamos su juo sudarytos darbo sutarties
salygos tik Darbo kodekso nustatyta tvarka.

26. Centro direktorius savo iniciatyva gali nutraukti neterminuota darbo sutartj tik dél svarbiy
priezasciy rastu jspéjes darbuotoja Darbo kodekso nustatyta tvarka.

27. Centro nepedagoginiy ir pedagoginiy darbuotojy darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu ir kitais
teisés aktais ir Cento direktoriaus patvirtintu darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu.

28. Centro nepedagoginiams ir pedagoginiams darbuotojams gali biiti mokamos priemokos, premijos,
materialinés pasalpos, atsizvelgiant j skirtus asignavimus darbo uzmokesc¢iui (placiau Centro
darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasas).



29. Darbo uzmokestis Centro darbuotojams mokamas du kartus per ménesj: uz praéjusj menesj
einamojo ménesio 4-8 d. d., avansas 16-22 d. d.

30. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartag per ménesj, kai yra rastiSkas darbuotojo
prasymas. Pinigai pervedami j asmenines darbuotojy saskaitas banke.

31. Uz darbg poilsio arba Svenciy dienomis (ne pagal grafikg) mokama dvigubai arba, rastiSku
darbuotojo pageidavimu, kompensuojama suteikiant per ménesj kita poilsio dieng arba ta dieng
pridedant prie kasmetiniy atostogy. Uz darbg Svenciy dienomis (pagal grafikg) mokamas ne mazesnis
kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

32. Uz darba naktj ir uz virSvalandinj darba mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo
uzmokescio dydzio uzmokestis.

33. Ligos pasalpa uz pirmasias dvi kalendorines darbo dienas mokama 100 procenty pasSalpos gavejo
vidutinio darbo uzmokescio.

34. Duomenis apie darbuotojo darbo uzmokestj teikia ar skelbia Centro direktorius ar jo jgaliotas
asmuo tik jstatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo rastisku sutikimu.

35. Neformaliojo Svietimo mokytojams taikomas etatinis darbo apmokéjimas.

36. Centro tarybai pritarus, suderinus su rajono $vietimo ir sporto skyriaus vedéju ugdymo planas
tvirtinamas iki rugsejo 1 d. direktoriaus jsakymu.

37. Darbuotojas turi teis¢ dirbti pas kelis darbdavius ir nieko apie tai neinformuoti, pats susiderinti
savo darbo laikg ir uztikrinti tinkama funkcijos atlikima.

38. Neformaliojo $vietimo mokytojy darbo uzmokescio dydis priklauso nuo pedagoginio darbo kriivio,
pedagoginio darbo stazo, iSsilavinimo ir kvalifikacinés kategorijos.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

39. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

40. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka pareigas pagal
darbo sutartj. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

41. Centre nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

42. Neformaliojo Svietimo mokytojams pedagoginio darbo valandos trukmeé - 60 minuciy i$ kuriy 45
minutés tiesioginis darbas su vaikais ir mokiniais.

43. Administracija ir nepedagoginiai Centro darbuotojai dirba nuo 8.00 val. iki 17.00 val.
Penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Pertrauka pailséti ir pavalgyti - nuo 12.00 iki 12.45 val.
Socialinis darbuotojas darbui su jaunimu dirba nuo 11 val. iki 20 val., penktadieniais — 12.15 — 20 val.
Pertrauka pailséti ir pavalgyti 15.00 - 15.45 min. Darbuotojams darbo laikas prie$§ventinémis
dienomis sutrumpinamas viena valanda. Atskiriems darbuotojams jy praSymu gali biiti nustatomas
individualus darbo grafikas.

44. Darbuotojy darbo laiko norma yra keturiasdeSimt valandy per savaitg.

45. Savaités nepertraukiamas poilsis yra SeStadienis ir sekmadienis.

46. Svenéiy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Centras nedirba.

47. Mokiniy atostogy metu neformaliojo Svietimo mokytojai, norintys dirbti kitu laiku, sudering su
metodininku, dirba pagal Centro direktoriaus patvirtintg uzsiémimy tvarkarastj.

48. Neformaliojo Svietimo mokytojas, kiti pedagoginiai darbuotojai privalo dalyvauti mokytojy
tarybos posédziuose. Jei mokytojas ar kitas pedagoginis darbuotojas negali dalyvauti, i$ anksto praneSa
direktoriui arba metodininkui.

49. Darbuotojams kasmetinés atostogos (20 darbo dieny) suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka. Socialiniam darbuotojui, darbuotojui su negalia, darbuotojams iki 18 m,
darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki 14 m. arba nejgaly vaika iki 18 m. - 25 darbo dienos.
50. Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos (40 darbo dieny) suteikiamos LR darbo
kodekso nustatyta tvarka, vadovaujantis LR Vyriausybés nutarimu bei Svietimo, mokslo ir sporto
ministro patvirtintu pareigybiy, kurias atliekant darbas yra laikomas pedagoginiu, sgrasu.

51. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Centro direktoriaus patvirtinta atostogy



grafika.

52. Sventinés dienos j atostogy trukme nejskaitomos.

53. Uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg Centre nepedagoginiams darbuotojams, turintiems didesnj kaip
10 mety nepertraukiamajj darbo stazg Sioje darbovietéje suteikiamos papildomos atostogos 3 darbo
dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo staza — 1 darbo diena. Siy atostogy trukme, suteikimo
salygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

54. Vadovaujantis Darbo kodeksu, darbuotojy pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos
dalimis. Viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné¢ kaip 10 darbo dieny.

55. Atsaukti i$ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

56. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.

57. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis paprastai suteikiama tais paciais darbo metais. Darbuotojo
praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkeliama ir pridedama prie
kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

58. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidZiama. Jei dé¢l darbo santykiy pabaigos
darbuotojui negali biti suteikiamos kasmetinés atostogos arba jei darbuotojas jy nepageidauja, jam
iSmokama piniginé kompensacija.

59. Nemokamos atostogos darbuotojy praSymu suteikiamos LR Darbo kodekse nustatyta tvarka ir dél
asmeniniy, Seimyniniy priezasciy.

V SKYRIUS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

60. Ugdymo procesas kiekvienais metais pradedamas rugsé¢jo 1 d. ir baigiamas geguzés 31 d.

61. Centro ugdymo plang kiekvieniems mokslo metams rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo
grupé.

62. Vaikai ir mokiniai ugdomi penkias dienas per savaite pagal direktoriaus patvirtintg bireliy/studijy
uzsiémimy tvarkarast]. UZsiémimy trukmé — 45 minutés.

63. Direktoriaus jsakymu tvirtinamas atskiras neformaliojo Svietimo mokytojy darbo grafikas.

64. Uzsiémimy laikas gali biti kei¢iamas Centro direktoriaus jsakymu.

65. Neformaliojo Svietimo mokytojui savavaliSkai pakeisti bureliy/studijy uzsiémimo laikg
draudziama.

66. Vaikas, mokinys i biireliy/studijy uzsiémima ateina 10 min. prie§ uzsiémima.

67. Vaikas, mokinys gali iSeiti 1§ uZsiémimo tik gaves mokytojo leidimga.

68. Oro temperatiirai esant 20 laipsniy Sal€io ar Zemesnei, | Centrg gali neiti 1-5 klasiy mokiniai, esant
25 laipsniams $al¢io ar zemesnei temperatiirai — 6-12 klasiy mokiniai.

69. I8kilus situacijai, kelianciai pavojy vaiky, mokiniy gyvybei ar sveikatai, ar paskelbus ekstremalig
padétj, Centro direktorius priima sprendimg dél ugdymo proceso koregavimo.

70. Centro biireliy/studijy uzsiémimy laikas direktoriaus jsakymu gali buti trumpinamas Sventiniy,
metodiniy renginiy dienomis. Neformaliojo ugdymo renginiy laikas gali biiti sutrumpintas iki 30
minuciy.

71. Vaiky ir mokiniy ugdymosi pasiekimus neformaliojo Svietimo mokytojai aptaria su paciais vaikais,
mokiniais, jy tévais individualiy susitikimy metu.

72. Neformaliojo Svietimo mokytojy pavadavimo tvarka:

72.1. nesant mokytojui ji pavaduoja direktoriaus jsakymu skirtas tos pacios ugdymo krypties
neformaliojo Svietimo mokytojas;

72.2. apmokama uz mokytojy vadavima, vadovaujantis LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokeéjimo jstatymu;

72.3. vaduojantis mokytojas privalo vesti uzsiémima pagal programa, pildyti neformaliojo Svietimo
dienyng;

72.4. savavaliSkai mokytojams keisti uzsiémimy laikg, anksCiau iSeiti i§ uzsiémimo, savavaliSkai
vaduoti kitag mokytoja grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu.

73. Neformaliojo Svietimo mokytojai privalo:



73.1. jvykus nelaimingam atsitikimui, pranesti direktoriui ar metodininkui ir pasiriipinti, kad bty
nukentéjusiam suteikta pirmoji medicininé pagalba;

73.2. informuoti direktoriy arba metodininka apie mokinj, kuris pazeidzia Centro vidaus tvarkos
taisykles.

74. Galimybé dirbti nuotoliniu biidu suteikiama neformaliojo $vietimo mokytojams ir kitiems Centro
darbuotojams pagal darbuotojo pra§yma, pateiktg rastu Centro direktoriui.

75. Nuotolinio darbo metu neformaliojo Svietimo mokytojas patvirtina, kad:

75.1. moka saugiai dirbti, Zino darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrin€s saugos,
higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

75.2. laikosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbs eksploatavimo taisykliy, nedirbs su techniskai
netvarkingomis darbo priemonémis;

75.3. darbo metu bus blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy bei kity
medziagy, kurios veikia Zzmogaus psichika;

75.4. neturés pretenzijy dél pasirinkty darbo salygy, patirty iSlaidy ar nuostoliy, kad jie darbuotojui
nebus kompensuojami;

75.5. nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas asmeniniu mobiliuoju telefonu. Darbui neatlygintinai
naudos savo kompiuterj, kitg nuotoliniam darbui reikalingg jrangg ir priemones.

76. Neformaliojo Svietimo mokytojas pasizada, kad:

76.1. dirbdamas nuotoliniu biidu, riipinsis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti deél
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata. Uz jvykusius nelaimingus atsitikimus
atsakys pats;

76.2. nuotolinio darbo nedirbs nakties laiku (t. y. nuo 22 val. iki 6 valandos), poilsio ir §venciy
dienomis.

77. Nuotolinio darbo laika mokytojas skirsto savo nuoziiira, nepaZeisdamas maksimaliyjy darbo ir
minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

78. Nuotolinis darbas neturi pazeisti asmens duomeny apsaugos ir jo teis€s ] privaty gyvenimg.

79. Nuotolinj darbg dirbantiems darbuotojams leidZiama bendrauti ir bendradarbiauti su kitais Centre
dirbanciais darbuotojais, gauti 1§ vadovy ar darbuotojy informacijg.

80. Neformaliojo Svietimo mokytojui nustatoma, kad:

80.1. kontaktinés valandos atlickamos Centro patalpose, uzsi€émimy tvarkarasStyje nurodytose vietose
ir, suderinus su direktoriumi ar metodininku, kitoje, negu darbovieté yra, vietoje.

80.2. pasiruoSimas uzZsiémimams, profesinis tobul¢jimas (saviSvieta, dalykiniy ir bendryjy
kompetencijy tobulinimas, susipazinimas su mokytojy veiklg reglamentuojanciais dokumentais),
darbas su tévais (informavimas, bendravimas ir bendradarbiavimas, mokiniy mokymosi pazangos ir
pasiekimy, atlyginimo uz neformalyjj Svietimg moké&jimo ir kt. klausimais), ugdymo priemoniy
parinkimas - nuotolinis darbas;

80.3. bendradarbiavimas su kolegomis mokiniy ugdymo klausimais, Centro administracijos inicijuotos
veiklos, Centro veiklai planuoti, organizuoti (veikla darbo grupése, Centro veiklos jsivertinimas),
mokytojy tarybos posédziai, edukaciniy erdviy kiirimas ir priezitra, Centro erdviy puos§imas, renginiy,
parody, varzyby, konkursy, koncerty, iSvyky organizavimas ir dalyvavimas jose - privalomos veiklos
Centre.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO TVARKA. BENDROSIOS CENTRO DARBUOTOJU DARBO
TVARKOS NUOSTATOS

81. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg darba), laikytis
darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Centro direktoriaus nurodymus bei Centro savivaldos
teisétus sprendimus.

82. Centro darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

83. Darbuotojams draudziama ateiti ] darbg neblaiviems, Centro patalpose ir teritorijoje gerti



alkoholinius gérimus, svaigintis narkotikais, mokiniy akivaizdoje rukyti, keiktis ar kitaip nepadoriai
elgtis.

84. Centro direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems Centro darbuotojams.

85. Visi Centro darbuotojai atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybés aprasyme.

86. Neformaliojo Svietimo mokytojy darbo tvarkos bendrosios nuostatos:

86.1. neformaliojo Svietimo mokytojas dél svarbios priezasties negalédamas atvykti | darba, pranesa
Centro direktoriui arba metodininkui i$ anksto ar tg pacig dieng, ne véliau 30 min. iki biirelio/studijos
uzsiémimo pradzios;

86.2. praleidgs uzsiémima, neformaliojo Svietimo mokytojas paraso direktoriui pasiaiskinimg (jei néra
nedarbingumo pazyméjimo);

86.3. priemones, reikalingas uzsiémimui, pasiruosia i§ anksto;

86.4. neformaliojo $vietimo mokytojas uzsiémimg privalo vesti tik tvarkingoje ugdymo aplinkoje,
laikydamasis saugumo technikos reikalavimy.

87. Neformaliojo $vietimo mokytojas, pravedes uzsiémima, 1§ vaiky ir mokiniy reikalauja susitvarkyti
darbo vietg.

88. Mokinys, pazeides vidaus tvarkos taisykles, kai jo elgesys kelia realy pavojy jo paties ir (ar) kity
asmeny gyvybei, sveikatai, psichologiniam ar fiziniam saugumui arba turtui yra jspéjamas,
informuojami mokinio tévai. UZ gruby taisykliy pazeidima mokinys gali biiti Salinamas i§ Centro
mokiniy sgrasy.

89. Neformaliojo Svietimo mokytojui i8siysti mokinius 1§ uzsiémimo mokytojo asmeniniais reikalais
draudziama.

90. Uzsiémimy metu jeiti ] burelio/studijos patalpg pasSaliniams asmenims (iSskyrus Centro
darbuotojus) draudziama. Esant butinam reikalui, biitina gauti mokytojo sutikimg. Tévams stebéti
uzsiémimus leidziama sutikus mokytojui ir gavus Centro direktoriaus ar metodininko leidima.

91. Darbuotojai privalo dalyvauti susirinkimuose ir pagal galimybes kituose Centre organizuojamuose
renginiuose.

92. Kalb¢jimas poseédziy metu, trukdymas dirbti, uzsiémimas kita veikla, nepagarbus replikavimas
laikomas pedagoginés etikos pazeidimu.

93. Centro darbuotojai supazindinami su Centro veiklos planavimo dokumentais ir kita informacija
dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“.

94. Neformaliojo Svietimo mokytojai uZsi€mimy metu vieny mokiniy palikti negali.

95. Centro darbuotojai organizuojantys uzsiémimg ar renginj uz Centro riby, turi pranesti Centro
direktoriui arba metodininkui. Jy iSvykimas su vaikais, mokiniais, jaunuoliais jforminamas
direktoriaus jsakymu.

96. Pries 1Svykstant | ekskursija, turistinj zygj, Centro darbuotojai mokinius, jaunuolius supazindina su
iSvykos saugos ir sveikatos instrukcija, parengia iSvykos programa, kitus iSvykos dokumentus ir
pateikia Centro direktoriui. Neformaliojo Svietimo mokytojai ir kiti Centro darbuotojai lydintys
mokinius, jaunuolius ] ekskursijas, Zygius, stovyklas ir kt privalo turéti turizmo renginiy vadovy
mokymo saugos ir sveikatos klausimais pazymeéjimus, kuriy galiojimo laikas neribojamas.

97. Centre jvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojai privalo paraSyti paaiSkinima Centro direktoriui
apie jvykj ir pateikti vaiky, mokiniy, jaunuoliy maciusiy jvykj, paaisSkinimus.

98. Tévy prasymu, Centro darbuotojai informuoja tévus apie vaiky, mokiniy, jaunuoliy uzsiémimy
lankomuma, drausme.

99. Informacija informaciniame stende gali talpinti Centro darbuotojai, mokiniai, jaunuoliai, sudering
su Centro direktoriumi.

100. Kiekvienas Centro darbuotojas, pastebéjes gadinant Centro turta, nedelsiant pranesa Centro
direktoriui ar metodininkui.

101. Centro darbuotojai kartu su vaikais, mokiniais, jaunuoliais aptaria uzsiémimy veiklas, sprendzia
jy tarpusavio santykiy problemas.

102.Centro darbuotojai, pastebéje mokinio atzvilgiu panaudotg smurtg, prievarta, seksualinj ar kitokio
pobiidZio iSnaudojimg, patycias apie tai informuoja Centro direktoriy, metodininkg.

103. Neformaliojo Svietimo mokytojai:



103.1. parengia neformaliojo vaiky Svietimo programas pagal patvirtintg forma;

103.2. neformaliojo Svietimo mokytojai pildo neformaliojo Svietimo dienyna;

103.3. uzsiémimus veda pagal direktoriaus patvirtintg uzsiémimy tvarkarastj;

103.4 atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikatg bureliy/studijy uzsiémimy bei Centro organizuojamy
renginiy metu;

103.5. du kartus per metus atsiskaito metodininkui uz savo darbg (parodos, koncertai, konkursai,
varzybos ir kt.);

103.6. atsako uz mokymo priemones, inventoriy uzsiémimy vykdymo vietose.

104. Neformaliojo Svietimo mokytojai kartu su metodininku planuoja mokymo priemoniy poreikij
bureliy/studijy veiklai.

105. Bendrosios darbo tvarkos nuostatos visiems darbuotojams:

105.1. darbo metu laikosi visy saugumo technikos reikalavimy;

105.2. saugo darbuotojui patikétg inventoriy, medziagas ir ekonomiskai naudoja priemones;

105.3. pastebéje gedimg ar netvarka, galin€ig sukelti pavojy vaiky, mokiniy, jaunuoliy sveikatai,
gyvybei, nedelsiant pranesa direktoriui, metodininkui, tkvedziui, imasi priemoniy saugumui uztikrinti;
105.4. draudziama savo pareigas pavesti atlikti kitam asmeniui be direktoriaus leidimo;

105.5. priimtas j darbg darbuotojas iSklauso jvadinj darby saugos instruktaza, kurj praveda iikvedys;
105.6 darbuotojai turi uztikrinti vaiky, mokiniy drausme, sauguma Centre ir jo teritorijoje.

106 Centro patalpose negali vykti rinkimy agitacija. Pastebéjus pazeidimus, informuojamas Centro
direktorius.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMO BEI DRAUSMINIMO TVARKA

107. Uz ilgalaikj ir sgziningg darbg, racionalius pasiilymus darbe taikomos Sios moralinio ir
materialinio darbuotojy skatinimo priemoneés:

107.1. pagyrimas;

107.2. padéka;

107.3. rekomendacijy teikimas dél darbuotojy apdovanojimo rajono savivaldybés mero, Svietimo ir
sporto skyriaus vedéjo, socialiniy reikaly ir sveikatos apsaugos skyriaus vedéjos padékos rastais.

108. Uz darbo drausmeés pazeidima gali biiti skiriamos Sios drausminés nuobaudos:

108.1. pastaba;

108.2. papeikimas.

109. Centro darbuotojams drausminés nuobaudos gali biiti skiriamos:

109.1. neatvykus i darba be svarbiy priezasciy;

109.2. atsisakius tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

109.3. prie§ mokinj, panaudojus fizinj ar psichologini smurta, sukélusi nors ir maziausig sveikatos
sutrikima;

109.4 nesilaikant pedagoginés etikos;

109.5. nuolat véluojant j darba.

VIl SKYRIUS
CENTRO TURTO, PATALPU, INVENTORIAUS NAUDOJIMO IR APSAUGOS TVARKA

110. Centro bendruomenés nariai turi teis¢ naudotis Centro kabinetais, akty sale, kitomis patalpomis,
techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

111. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo tausoti turtg, saugoti mokymo priemones, naudojamus
jrenginius ir jrankius, nenaudoti Centro turto savanaudiSkiems tikslams, jo negrobstyti ir negadinti.
112. Uztikrinti $varg ir tvarkg kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje.

113. Uztikrinti, kad darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.

114. Centro elektroniniais rySiais, programine jranga darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais



tikslais. Bureliy/studijy uzsiémimy metu, renginiy metu neformaliojo Svietimo mokytojams, kitiems
darbuotojams naudotis mobiliaisiais telefonais leidziama tik taikant Poveikio priemone¢ netinkamai
besielgiantiems mokiniams — Centro direktoriaus, metodininko, tévy iSkvietimui.

115. Centro darbuotojai uztikrina kryptinga savo kabineto apipavidalinimg, panaudojima.

116. Centro bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty prieSgaisrinio saugumo taisykliy.

117. Darbo dienos pabaigoje visi Centro darbuotojai privalo apziiiréti naudotas patalpas, iSjungti
elektros jrenginius, orgtechnika, patikrinti ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpa.

118. Visi Centro darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakuacinius i8¢jimus, mokéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones, i§jungti prieSgaisring
signalizacija.

119. Uz sugadinta Centro turtg, technines mokymo priemones, orgtechnika atsako kaltininkai.
Nuostoliai Centrui turi biiti atlyginti geranoriskai, nesutikus — iSieSkoma teisés akty nustatyta tvarka.
120. Darbuotojai yra atsakingi uz jam skirtose darbo patalpose esancio turto tinkamg naudojima,
prieziiirg ir saugojima, neleidzia juo naudotis pasaliniams asmenims.

121. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis Inventorizacijos taisyklémis,
atliekama Centro turto inventorizacija.

IX SKYRIUS
VADOVO NURODYMU, SPRENDIMU VYKDYMAS, DOKUMENTU TVARKYMAS

122. Centro dokumenty tvarkymui ir veiklos organizavimui yra naudojama dokumenty valdymo
sistema (toliau - DVS) ,,Kontora“.

123. Centro dokumentus sistemoje DVS ,, Kontora“ tvarko administratorius.

124. Visi Centro darbuotojai yra susipazing ir naudojasi DVS ,, Kontora®.

125. Centro direktorius gaves nukreipta dokumentg sistemoje kuria dokumentui rezoliucija, kurioje
nurodo vykdytojus ir tokiu biidu perduoda dokumenta rezoliucijoje nurodytiems darbuotojams.

126. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas asmuo yra atsakingas uz
pavedimo vykdyma.

127. Prisijunge prie sistemos DVS darbuotojai gali perziiiréti jiems nukreiptus dokumentus, uzduotis ir
Kitus sistemoje uzregistruotus objektus ir atlikti veiksmus pagal jiems priskirtas teises.

128. Administratorius sistemoje kontroliuoja ar visi darbuotojai susipazjsta su jiems pateiktais teisés
aktais, uzduociy vykdymu, primena laiku tai atlikti.

129. Darbuotojai tiesiogiai i$ kity institucijy gave Centrui adresuotus dokumentus, nedelsdami privalo
juos perduoti administratoriui uzZregistruoti.

130. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti pavedimus laikomas drausmés pazeidimu.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

131. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams.

132. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Centro internetinéje svetainéje.

133. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teisés aktams ar keiCiant Centro darbo
organizavimg. Taisyklés suderinamos su Centro taryba ir tvirtinamos Centro direktoriaus jsakymu.
134. Taisykliy jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Centro direktorius.
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