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ĮSAKYMAS
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CENTRO  VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLIŲ PATVIRTINIMO

2023 m. sausio         d. Nr. V–

Patašinė

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos teisės

aktais, reglamentuojančiais darbdavio ir darbuotojų, darbuotojų tarpusavio santykius, bei

Marijampolės savivaldybės tarybos 2022 m. rugpjūčio 29 d. sprendimu Nr. 1-234 „Dėl Marijampolės

sav. Patašinės universalaus daugiafunkcio centro nuostatų patvirtinimo“,

1. T v i r t i n u Marijampolės sav. Patašinės universalaus daugiafunkcio centro vidaus

darbo tvarkos taisykles (pridedama).

2. L a i k y t i n e t e k u s i u g a l i o s Marijampolės sav. Patašinės universalaus

daugiafunkcio centro direktoriaus 2021 m. rugsėjo 24 d. įsakymą Nr. V–55 „Dėl Marijampolės sav.

Patašinės universalaus daugiafunkcio centro vidaus darbo tvarkos taisyklių tvirtinimo“.

Direktorė                                                                                                                         Zita Kiršienė
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                                                                                        PATVIRTINTA

                                                                                        Marijampolės sav.

Patašinės universalaus daugiafunkcio centro

direktoriaus 2023 m. sausio       d.

įsakymu Nr. V–

MARIJAMPOLĖS SAV.

PATAŠINĖS UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO

 VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolės sav. Patašinės universalus daugiafunkcis centras (toliau – Centras) yra

įregistruotas Juridinių asmenų registre. Kodas 190396618. Centras įsteigtas ir savo veiklą pradėjo

1980-09-01 kaip Marijampolės raj. Patašinės vaikų darželis.

2. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Švietimo įstatymu, kitais įstatymais, Lietuvos

Respublikos Vyriausybės nutarimais, Marijampolės savivaldybės tarybos sprendimais bei kitais teisės

aktais, Centro nuostatais bei šiomis taisyklėmis.

3. Centro pagrindinė švietimo veiklos rūšis – ikimokyklinis ugdymas, kodas 85.10.10. Kitos

švietimo veiklos rūšys fiksuojamos Centro nuostatuose, patvirtintuose Marijampolės savivaldybės

tarybos 2022 m. rugpjūčio 29 d. sprendimu Nr. 1-234.

4. Centras yra bendrosios paskirties ikimokyklinio amžiaus vaikų ugdymo įstaiga bei

įstaiga, teikianti paslaugas bendruomenei. Čia yra vykdomos ir neformaliojo vaikų ir suaugusiųjų

švietimo programos.

5. Centro vidaus darbo tvarkos taisykles tvirtina Centro direktorius suderinęs su Centro

taryba.

6. Už vidaus darbo tvarkos taisyklių laikymąsi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniškai.

II. SKYRIUS

UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO VALDYMAS. BENDRIEJI STRUKTŪROS

IR DARBO KLAUSIMAI

7. Direktorius.

7.1. Centrui vadovauja direktorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja

įstaigos veiklą. Direktorių atleidžia ir skiria steigėjas;

7.2. Centro ugdymo bei kitai neformaliojo švietimo veiklai, materialiam aprūpinimui,

ūkiniam sektoriui vadovauja direktorius;

7.3. direktorius atskaitingas Marijampolės savivaldybės tarybai, darbo klausimais

Marijampolės savivaldybės švietimo, kultūros ir sporto skyriui, Finansų ir strateginio planavimo

skyriui.

8. Centro struktūra.

8.1. Marijampolės sav. Patašinės universalus daugiafunkcis centras – įstaiga, vykdanti

ikimokyklinio ir priešmokyklinio amžiaus vaikų bei kitas neformaliojo švietimo vaikų ir suaugusiųjų

programas;

8.2.  Centro organizacinę struktūrą ir pareigybių sąrašą nustato ir tvirtina Centro direktorius;
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8.3. Iki mokslo metų pradžios direktorius tvirtina Centro pareigybių sąrašą pagal

Marijampolės savivaldybės tarybos patvirtintą grupių komplektavimo skaičių, sudaro darbuotojų

tarifikacijos sąrašus, nustato darbo krūvį.

8.4. Centro savivaldą sudaro įstaigos taryba. Gali veikti ir kitos savivaldos institucijos.

Savivaldos institucijų reglamentą tvirtina direktorius;

8.5. Centro bendruomenės nariai gali remtis ir įteisinti visuomenines nepolitines ir profesines

organizacijas, metodines grupes.

9. Universalaus daugiafunkcio centro veiklos organizavimas.

9.1. Už ugdomosios veiklos organizavimą, pedagoginės veiklos priežiūrą, materialinių

vertybių įsigijimą, pastato remontą, renovaciją, vaikų saugumą, maitinimą, sanitarinį-higieninį patalpų

stovį atsako direktorius, už finansinę veiklą atsako vyriausiasis  buhalteris;

9.2. Visų Centro pareigybių darbuotojų teises ir darbo organizavimą reglamentuoja

direktoriaus įsakymu patvirtinti pareigybių aprašai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, ugdymo

programos.

9.3. Centro direktorių komandiruočių, stažuočių, atostogų ar ligos metu pavaduoja ir

nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus paskirti asmenys. Vadavimas turi būti įformintas Marijampolės

savivaldybės mero potvarkiu.

10. Dokumentų pasirašymas.

10.1. Dokumentų pasirašo Centro direktorius, o jam nesant (dėl komandiruotės, ligos,

atostogų) – jį vaduojantis kitas paskirtas darbuotojas;

10.2. Finansinio pobūdžio dokumentus pasirašo direktorius, o jam nesant gali pasirašyti tik

parašo teisę turintis vaduojantis asmuo bei vyriausiasis buhalteris. Ant finansinių ataskaitų dedamas

įstaigos herbinis anspaudas.

10.3. Įsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruošti direktorius, vyriausiasis buhalteris,

tačiau dokumentą tvirtina direktorius;

11. Vadovo nurodymų ir sprendimų vykdymas.

11.1. Nurodymus ar sprendimus Centro vadovas įformina įsakymais, rezoliucijomis, kitokia

rašytine ar žodine forma;

11.2. Paskyrus daugiau kaip vieną vykdytoją, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra

asmeniškai atsakingas už viso nurodymo vykdymą;

11.3. Atlikus užduotį, visi nurodyti rezoliucijoje asmenys turi susipažinti su vykdymo

rezultatais;

11.4. Rezoliucijoje išvardintų asmenų vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu

nusižengimu ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti direktorių.

III. SKYRIUS

DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO Į DARBĄ IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA

12. Darbuotojai į darbą priimami, perkeliami į kitas pareigas, atleidžiami iš pareigų Centro

direktoriaus įsakymu vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisės aktais.

13. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis. Ji gali būti pakeista, papildyta arba

nutraukta vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisės aktais.

14. Kiekvienam priimtam darbuotojui užvedama asmens byla: asmens kortelė, kvalifikacinių

dokumentų kopijos, duomenys apie darbo stažą.

15. Priėmus dirbti darbuotojas supažindinamas su vidaus darbo saugos ir sveikatos

instrukcijomis, pareigybės aprašymu, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, priešgaisrinės saugos

instrukcijomis bei instrukcija darbo vietoje.

16. Naujai priimto darbuotojo instruktavimą vykdo Centro direktorius.
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17. Darbuotojas susipažinęs su visomis aukščiau išvardintomis instrukcijomis privalo tai

patvirtinti savo parašu.

IV.  SKYRIUS

DARBO LAIKAS

18. Centre nustatyta 5 darbo dienų savaitė.

19. Atsižvelgiant į Centro lankytojų poreikius gali būti organizuojama ir 6 darbo dienų darbo

savaitė.

20. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos

Respublikos Vyriausybės nutarimais.

21. Darbas Centre pradedamas 7.00 val. ir baigiamas 19.00 val.

22. Ikimokyklinio ugdymo grupėse darbas pradedamas 7.00 val. ir baigiamas 17.30 val.

23. Esant būtinybei, išanalizavus ugdytinių tėvų poreikius, darbas ikimokyklinio amžiaus

grupėje gali būti prailginamas iki 19.00 val.

24. Direktoriui nustatyta 40 val. darbo savaitė.

25. Visiems kitiems darbuotojams darbo laikas ir darbo užmokestis nustatomas

vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių

įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymu bei pagal patvirtintą

Centro pareigybių sąrašą.

26. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas trumpinamas viena valanda, išskyrus pagal

sutrumpintą darbo laiko normą dirbančius darbuotojus.

27. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti į darbą apie tai nedelsdamas turi informuoti Centro

direktorių ir nurodyti neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimą dėl tam tikrų

priežasčių negali pranešti, tai gali padaryti kiti asmenys.

28. Darbuotojai palikdami įstaigą ne darbo tikslais privalo informuoti direktorių ir gauti jo

sutikimą.

29. Sergantis darbuotojas privalo informuoti direktorių tą pačią dieną kai gauna

nedarbingumo pažymėjimą.

30. Neatvykimas į darbą dėl nepateisinamos priežasties, savavališkas darbuotojų

pasikeitimas pamainomis arba vienas kito išleidimas iš darbo be Centro direktoriaus leidimo laikomas

darbo drausmės pažeidimu.

31. Nelaimingas atsitikimas pakeliui į darbą ar iš darbo laikomas tokiu tik tada, jei

darbuotojas namo ar į darbą vyko įprastu maršrutu nuo jo nenukrypstant.

32. Darbuotojo faktiškai išdirbtas laikas žymimas Darbo laiko apskaitos žiniaraštyje.

Žiniaraščio formą įsakymu tvirtina Centro direktorius. Už žiniaraščio duomenų teisingumą atsako

žiniaraštį pildantis darbuotojas.

33. Darbuotojas, netekęs darbingumo apie tai turi pranešti Centro direktoriui, pateikdamas

tai patvirtinančius dokumentus.

34. Darbuotojas, kuris pagal pateiktus medicininius dokumentus negali dirbti sutarto darbo,

nes tai pavojinga jo sveikatai, gali būti jo sutikimu perkeltas į kitas pareigas atsižvelgiant į jo sveikatą

ir įstaigos galimybes.

35. Jei darbuotojas nesutinka būti perkeltas į kitas pareigas arba įstaigoje nėra tokių pareigų į

kurias jis būtų perkeltas, Centro direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka

atleidžia darbuotoją iš darbo.

36. Centro direktorius darbuotojo prašymu gali suteikti laisvas dienas garantuojant vidutinį

darbo užmokestį ir darbo vietą artimų giminaičių (tėvų, (įtėvių), vaikų (įvaikių), brolių, seserų, senelių
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ir vaikaičių, sutuoktinių, sutuoktinių tėvų mirties atveju iki 3 dienų bei norint pasinaudoti įstatymų

nustatyta tvarka darbuotojui priklausančiais  „mamadieniais“.

V. SKYRIUS

POILSIO LAIKAS

37. Kasmetinis darbuotojų poilsio laikas - švenčių dienos, atostogos. Kasmetinių atostogų

suteikimo tvarka numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Kassavaitinis poilsio laikas –

šeštadienis ir sekmadienis.

38. Centro darbuotojams dirbantiems ne grupėse suteikiama 60 min. pertrauka pailsėti ir

pavalgyti  praėjus pusei darbo dienos.

39. Grupėse dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas vaikų pietų maitinimosi

metu pagal grupės dienos režimą.

40. Darbuotojams, kurie dėl darbo specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiama

galimybė pavalgyti darbo metu.

41. Darbuotojui nepertraukiamai dirbti su kompiuteriu galima ne daugiau kaip 1 val. Dirbant

visą dieną po kiekvienos darbo valandos turi būti daromos 5-10 min. trukmės pertraukos.

42. Už kiekvienus darbo metus suteikiamos kasmetinės atostogos. Kasmetinės papildomos

atostogos suteikiamos kartu su kasmetinėmis atostogomis arba atskirai.

43. Kasmetinių atostogų darbo grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams iki

gegužės 1 dienos. 

44. Nemokamos atostogos darbuotojams gali būti suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo

kodekso nustatyta tvarka ir tik tuo atveju jei neprieštarauja Centro veiklos funkcionavimui.

45. Centro darbuotojų darbo užmokesčio tvarką reglamentuoja Vyriausybės nutarimai,

Švietimo ir mokslo ministerijos bei kiti teisės aktai, Centro direktoriaus patvirtinta darbo apmokėjimo

sistema.

46. Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip 2 kartus per mėnesį (iki 10 ir 25 d.), užmokestį

pervedant į asmeninę darbuotojo sąskaitą. 

47. Darbo užmokestis gali būti mokamas 1 kartą per mėn. pateikus darbuotojo rašytinį

prašymą.

48. Užmokestis už atostogas išmokamas ne vėliau kaip 1 diena prieš atostogas arba gali būti

išmokamas kartu su darbo užmokesčiu, jeigu darbuotojas pateikia raštišką prašymą.

49. Vyriausiasis buhalteris kiekvieną mėnesį pateikia atsiskaitymo lapelius apie priskaičiuotą

darbo užmokestį. Informacija yra konfidenciali, lapeliai pateikiami kiekvienam darbuotojui

asmeniškai.

VI. SKYRIUS

CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMO TVARKA

50. Centras visą veiklos procesą organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos švietimo

įstatymu, švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktais, reglamentuojančiais ikimokyklinio ir

priešmokyklinio amžiaus vaikų ugdymą. Pedagoginis darbas vykdomas vadovaujantis Centro

ikimokyklinio ugdymo programa, bendrąja priešmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa.

51. Ikimokyklinėse grupėse ugdymas organizuojamas darželinio amžiaus, nuo 2 iki 5 metų

ir priešmokyklinio amžiaus nuo 5-6 iki 6-7 metų.

52. Ikimokyklinio amžiaus grupių modelius tvirtina Marijampolės savivaldybės taryba.

53. Ugdomoji veikla organizuojama du kartus dienoje : iš ryto ir po pietų.

54. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai vesdami kūno kultūros užsiėmimus privalo vilkėti

sportinę aprangą.
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55. Aktyvi fizinė veikla turi būti organizuojama kasdien.

56. Kasdien 2 kartus dienoje šviesiu paros metu vaikai turi būti vedami į lauką. Žiemos metu

– esant lauko temperatūrai ne žemesnei kaip -12 C ir silpnam vėjo greičiui (iki 2 m/s) arba ne žemesnei

kaip -8 C  temperatūrai.

57. Savo darbą ikimokyklinio ugdymo mokytojai organizuoja rašydami metines ugdymo

programas ir savaitines ugdymo programas.

58. Priešmokyklinio bei ikimokyklinio ugdymo programos iki mokslo metų pradžios turi

būti patvirtintos Centro direktoriaus.

59. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai savaitines ugdymo programas privalo parašyti iki

einamosios savaitės penktadienio.

60. Ikimokyklinių grupių dienynai pildomi vadovaujantis dienyno pildymo instrukcijomis ir

Centro direktoriaus nurodymais.

61. Visi pedagogai privalo iš vakaro pasiruošti kitos dienos darbui. Naudojamos priemonės

turi būti estetiškos, atitinkančios vaikų amžių.

62. Visi renginiai, šventės turi būti organizuojami pagal patvirtintą įstaigos veiklos programą

suderinus su Centro direktoriumi.

63. Už renginių darbotvarkę, reglamentą, laiką, vietą, kviečiamus asmenis yra atsakingas

organizatorius, gavęs Centro direktoriaus leidimą. Renginiai nelaikomi viršvalandžiais, bet priskiriami

prie metodinės veiklos.

64. Išvykti iš Centro teritorijos galima su ugdytiniais tik gavus raštišką tėvų sutikimą,

direktoriaus įsakymą ir susipažinus su saugumo technikos taisyklėmis ekskursijų metu.

65. Mokytojai privalo stebėti smurto prieš vaikus atvejus. Pastebėjus smurtą prieš vaikus ar

artimoje aplinkoje nedelsiant pranešti Centro direktoriui bei atitinkančioms institucijoms.

66. Ikimokyklinį ugdymą vykdantys mokytojai atsako už vaikų saugumą, sveikatą, gyvybę

įstaigoje ir už jos ribų viso buvimo įstaigoje metu.

67. Kiekvieno mėnesio paskutinę dieną ikimokyklinio ugdymo mokytojai pateikia Centro

direktoriui vaikų lankomumo apskaitos tabelį, pažymas pateisinančias vaikų nelankymą bei pažymas

dėl mokesčių lengvatų.

68. Draudžiama vaikų lankomumo apskaitos tabeliuose taisyti, braukyti, rašyti pieštuku.

69. Už vaikų lankomumo apskaitos teisingumą yra atsakingi grupių mokytojai.

70. Neformaliosios veiklos (vaikų ir suaugusiųjų švietimo, užimtumo) programų specialistai,

pedagogai rašo metines veiklos programas, kurios turi būti patvirtintos Centro direktoriaus.

71. Vaikų ir suaugusiųjų veikla (užimtumas) turi būti fiksuojama kasdienio lankomumo

žurnaluose.

72. Neformaliosios veiklos (vaikų ir suaugusiųjų) užimtumo, programų vadovai yra

atsakingi už tvarką, saugą, lankytojų drausmę viso veiklos metu, už lankomumo apskaitos teisingumą.

73. Veiklų programų vadovai vieną kartą per metus privalo atsiskaityti Centro tarybai už savo

veiklą.

74. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai privalo užtikrinti, kad ikimokyklinio/priešmokyklinio

amžiaus vaikai neatsineštų iš namų smulkių žaislų, įvairių daiktų, kurie gali pakenkti vaikų sveikatai

ir gyvybei.

75. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai turi stebėti, kad tėvai nepaliktų spintelėse

medikamentų ir kitų pavojingų medžiagų. Vaikams  gerti  vaistus visos veiklos metu draudžiama.

VII. SKYRIUS

BENDRIEJI VIDAUS DARBO  TVARKOS REIKALAVIMAI

76. Visi Centro darbuotojai privalo periodiškai tikrintis sveikatą. Išvados apie tinkamumą

dirbti fiksuojamos medicininėse knygelėse.
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77. Pedagoginis personalas kas 3 metai turi išklausyti pirmosios pagalbos kursus, visi kiti

darbuotojai ir pedagogai kas 2 metai – higienos įgūdžių kursus ir pateikti tai patvirtinančius

pažymėjimus.

78. Ikimokyklinio amžiaus grupėse draudžiama palikti vaikus be priežiūros, pažeisti grupės

režimą, išleisti vaikus į namus su jaunesniais nei 12 metų broliais ir seserimis arba su suaugusiais

pašaliniais asmenimis, neturint tėvų (globėjų) raštiško  sutikimo.

79. Centro darbuotojai privalo nedelsiant informuoti Centro direktorių, tėvus apie vaikų

traumas, sveikatos sutrikimus, įvykusius vaiko buvimo įstaigoje metu. Prireikus kviesti greitąja

medicininę pagalbą.

80. Apie įvykusias traumas, kitus sveikatos sutrikimus darbuotojas privalo individualiai

informuoti tėvus. Tėvus turi informuoti tas darbuotojas, kurio darbo metu įvyko nelaimingas

atsitikimas.

81. Draudžiama darbuotojams priimti segančius ar (ir) turinčius užkrečiamųjų ligų požymių

(karščiuoja, skundžiasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir pnš.) vaikus, taip pat turinčius utėlių ar

glindų. 

82. Esant būtinumui, staiga susirgus įstaigoje, tuo metu dirbantis darbuotojas kviečia tėvus.

83. Susirgimų užkrečiamomis ligomis atveju bei karantinų metu grupėse atliekamas valymas,

dezinfekavimas pagal higienos normų reikalavimus.

84. Pirmosios medicininės pagalbos rinkinys laikomas grupėse.

85. Siekiant, kad įstaiga turėtų gerą įvaizdį, joje turi būti užtikrinta darbo drausmė, atidus

dėmesys kiekvienam bendruomenės nariui, pavyzdinė elgesio kultūra, pagarba ugdytiniams, tėvams,

lankytojams, darbuotojams.

86. Darbuotojai privalo gerbti vaiko tėvus ir pareigas, bendradarbiauti su tėvais ir

tarpusavyje.

87. Užimtumo programų vadovai turi gerbti lankytojus, maloniai bendrauti, tolerantiškai

elgtis, išklausyti nuomones, pasiūlymus.

88. Darbo apranga turi būti tvarkinga, švari, darbo vietose palaikoma švara ir tvarka.

89. Darbo vietose draudžiama rūkyti, žaidimų bei veiklų kabinetuose gerti karštus gėrimus

(kavą, arbatą ) ne vaikų maitinimo metu.

90. Darbuotojams dirbantiems grupėse bei veiklų programų vadovams tiesioginio darbo metu

draudžiama užsiimti darbais, kurie tiesiogiai nesusiję su ugdymu, pvz. mezgimas, nėrimas, knygų

skaitymas ir kt. 

91. Darbuotojai turi užtikrinti ramų vaikų miegą, vengti triukšmo patalpose.

92. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos reikalavimų su kuriais jie

supažindinami prieš pradėdami darbą.

93. Centro telefonu, elektroniniais ryšiais, programine įranga, kanceliarinėmis prekėmis ir

kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik darbo reikalais.

94. Darbuotojai turi racionaliai naudoti Centro išteklius: taupyti vandenį, elektros energiją ir

pnš.

95. Darbuotojams darbo metu draudžiama užsirakinti kabinetuose, grupėse ar kitose darbo

patalpose.

96. Draudžiama perduoti raktus įstaigoje nedirbantiems žmonėms arba kitiems darbuotojams

išskyrus atvejus kai tai daryti nurodo Centro direktorius. Vienas (atsarginis) visų patalpų raktų

komplektas turi būti pas direktorių. Centro darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje kiti asmenys

būtų tik darbuotojui esant.

97. Raktai nuo visų patalpų išskyrus sandėlį ir administracijos patalpas paliekami raktams

skirtoje vietoje.
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98. Centro specialistas kompiuterių priežiūrai, o jam neesant - ikimokyklinio ugdymo

mokytojas prieš išeidamas iš darbo privalo patikrinti patalpas ar jos saugiai užrakintos, įjungti įstaigoje

esančią signalizaciją. Signalizacijos kodo viešinti negali.

99. Centro darbuotojai, prieš baigdami darbą, privalo patikrinti ar nepaliko be priežiūros

veikiančių įrenginių, šildymo prietaisų, atsuktų vandens čiaupų, pravirų langų, pasirašyti žurnale.

100.Ikimokyklinio amžiaus grupėse darbuotojai turi teisę būti nuo 7.00 val. iki 17.30 val. Kitų

veiklų vadovai įstaigoje gali būti iki 19.00 val.

101.Nesant būtinumo darbuotojams draudžiama vaikščioti kitose patalpose. Vaikščioti darbo

vietoje bei teritorijoje reikia atidžiai, atsargiai, saugotis slidžių vietų, kliūčių virš galvos. Lipant laiptais

laikytis turėklų, dėvėti  apavą žema pakulne.

VIII. SKYRIUS

APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

102. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos. Jų apranga turi pasižymėti dalykišku stiliumi,

tvarkinga, patogi darbui su vaikais ir lankytojais: plaukai surišti, nagai trumpai kirpti, nenešioti sagių,

grandinėlių ir kt. papuošalų.

103.Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitose

veiklose, susijusiose su atstovavimu įstaigai, gali dėvėti laisvo stiliaus drabužius, tačiau tokius, kurie

neiššauktų vaikų, tėvų, darbuotojų neigiamos reakcijos.

IX. SKYRIUS

ELGESIO REIKALAVIMAI

104. Įstaigos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą, kurioje dirba, todėl privalo elgtis

kultūringai ne tik įstaigoje bet ir visose kitose vietose.

105.  Darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.

106.Darbe turi būti vengiama triukšmo, nereikalingų konfliktų ir palaikoma dalykinė

atmosfera. Darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais ir aptarnaujamais asmenimis.

107.Darbuotojams draudžiama skleisti darbo vietoje žeminančią informaciją apie bet kurio

asmens garbę ir orumą.

108.Darbuotojai bendraujantys su tėvais, bendruomenės nariais, visuomenės atstovais,

privalo laikytis profesinės etikos normų, konfidencialumo, tarybinių paslapčių, negalima naudoti

informacijos asmeninei naudai.

109. Bet kokia neigiama informacija, kuri neatitinka Centro veiklos, tikslų, krypčių, uždavinių

ir kt. yra draudžiama.

X. SKYRIUS

DARBO TVARKOS IR DARBO PAREIGŲ PAŽEIDIMŲ FIKSAVIMO TVARKA.

DRAUSMINIŲ PRIEMONIŲ TAIKYMAS

110. Įgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas Centras ir Centro darbuotojai privalo

veikti sąžiningai, bendradarbiauti, vykdyti sutartas pareigas ir nepiktnaudžiauti savo teisėmis, darbo

santykiuose vadovautis sąžiningumo ir protingumo principais.

111. Darbo tvarkos, drausmės ir darbo pareigų pažeidimais (toliau – darbo tvarkos pažeidimai)

laikomi veiksmai, kuriais pažeidžiami:

111.1. Centro lokaliniai norminiai teisės aktai, su kuriais darbuotojas yra pasirašytinai

supažindinamas ir įsipareigoja vykdyti;
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111.2. Lietuvos Respublikos norminiai teisės aktai, kurie reglamentuoja Centro veiklą,

darbuotojo darbo pareigų atlikimą bei darbo santykius.

112. Darbo pareigų pažeidimai:

112.1. šiurkštus darbuotojo darbo pareigų pažeidimas;

112.2. per paskutinius dvylika mėnesių darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigų

pažeidimas.

113. Šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu laikomas:

113.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos priežasties;

113.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių

medžiagų darbo metu darbo vietoje, išskyrus atvejus, kai tokį apsvaigimą sukėlė profesinių pareigų

vykdymas;

113.3. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal darbo teisės normas privalomas;

113.4. priekabiavimas dėl lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobūdžio

veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų ar trečiųjų asmenų atžvilgiu darbo metu ar

darbo vietoje; 

113.5. moterų ir vyrų lygių teisų pažeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie

bendradarbių, pavaldinių ar interesantų;

113.6. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės žalos;

113.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo požymių turinti veika;

113.8. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo darbo pareigos:

113.9. šių Vidaus darbo tvarkos taisyklių nesilaikymas;

113.10. nustatyto darbo proceso nesilaikymas;

113.11. nemandagus, nepagarbus, grubus bendravimas (verbalinis, neverbalinis,

susirašinėjimas ir pan.);

113.12. vaikų teises reglamentuojančių teisės aktų pažeidimai, fizinio ir psichologinio smurto

naudojimas, grasinimas, bauginimas, aplaidumas, bendraujant ir prižiūrint ugdytinius;

113.13. veiksmai, tiesiogiai pažeidžiantys žmonių konstitucines teises;

113.14. konfidencialios informacijos atskleidimas;

113.15. dalyvavimas veikloje, kuri pagal įstatymų, kitų norminių teisės aktų, Vidaus darbo

tvarkos taisyklių ar darbo sutarčių nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

113.16. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteisėtų pajamų sau ar kitiems asmenims

arba dėl kitokių asmeninių paskatų, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

113.17. asmeninių, su darbo reikalais nesusijusius darbų atlikimas (vykdymas) be direktoriaus

leidimo;

113.18. asmeninių paslaugų teikimas vaikų tėvams, jiems tarpininkaujant, ar asmeninių

paslaugų iš vaikų tėvų gavimas;

113.19. atsisakymas teikti informaciją, kai įstatymai, kiti norminiai teisės aktai ar Vidaus darbo

tvarkos taisyklės įpareigoja ją teikti, arba šiais atvejais žinomai neteisingos informacijos teikimas;

113.20. veikos, turinčios vagystės, sukčiavimo, turto pasisavinimo arba iššvaistymo, neteisėto

atlyginimo paėmimo požymių, nors už šias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudžiamojon ar

administracinėn atsakomybėn.

113.21. sistemingas darbo pareigų pažeidinėjimas: per dvylika mėnesių užfiksuoti ne mažiau

kaip penki darbo pareigų pažeidimai laikomi vienu šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu;

113.22. pareigybės aprašymo reikalavimų nesilaikymas;

113.23. darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų nesilaikymas;

113.24. darbo pareigų nevykdymas arba netinkamas jų vykdymas dėl darbuotojo kaltės:

113.25. vėlavimas į darbą ar išėjimas iš darbo be administracijos leidimo;

113.26. konfliktinių situacijų sudarymas, nepasitikėjimo bendradarbiais ir Centro vadovais

skatinimas;

113.27. Centro turto gadinimas;
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113.28. Centro nustatytų procedūrų, darbo priemonių ir įrenginių eksploatacijos reikalavimų

nesilaikymas, darbų organizavimo ir vykdymo taisyklių, informacijos pateikimo ir kitų Centro

lokalinių norminių teisės aktų, su kuriais buvo supažindintas, nesilaikymas;

113.29. asmeninių dokumentų laikymas kartu su Centrui priklausančiais dokumentais,

inventoriumi ir pan.;

113.30. naudojimasis nelegalia programine įranga; palikimas ant darbo stalo dokumentų,

juodraščių, projektų ir pan. pasibaigus darbo dienai;

113.31. iš Centro patalpų išsinešimas  ne jam priklausančių dokumentų, daiktų, inventoriaus;

113.32. nerūpestingas savo pareigų atlikimas;

113.33. dokumentų, duomenų klastojimas;

113.34. tiesioginių pareigų ir darbo užduočių neatlikimas, atlikimas nekokybiškai ar ne laiku;

113.35. leidimas, pavedimas atlikti savo darbines pareigas kitiems asmenims be Centro

direktoriau leidimo;

113.36. netvarka darbo vietoje;

113.37. veika ir veikla, dėl kurios sugadintas Centro turtas, ugdytinio ar kito darbuotojo

turtas;

113.38. informacijos apie Centrą teikimas, komentavimas žiniasklaidai, tretiesiems

asmenims (spaudos, televizijos, radijo atstovams, elektroninės žiniasklaidos priemonėms,

socialiniuose tinkluose ir pan.) be Centro direktoriaus sutikimo;

113.39. necenzūrinių žodžių vartojimas, aplinkinių įžeidinėjimas, žeminimas.

113.40. tyčia, dėl neatidumo ar aplaidumo klaidingos informacijos teikimas ugdytiniui, jo

tėvams (globėjams) ir Centro administracijai;

113.41. neatidus, aplaidus reikalaujamų ataskaitų pildymas at jų nepildymas ir nepateikimas,

pateikimas vėluojant;

113.42. sisteminis darbo pareigų pažeidimas – per 12 mėnesių užfiksuoti ne mažiau kai 5

darbo pareigų pažeidimai.

114. Darbo pareigų pažeidimų fiksavimas:

114.1. darbuotojas, pastebėjęs darbo pareigų pažeidimą arba apie jį sužinojęs, apie tai privalo

nedelsiant informuoti Centro direktorių žodžiu arba raštu;

114.2. darbuotojui, galimai pažeidusiam darbo tvarką ir darbo pareigas, Centro direktorius

teikia reikalavimą pasiaiškinti, kuriame nurodoma dėl kokio darbo pareigų pažeidimo reikalaujama

pasiaiškinti ir nurodomas protingas pasiaiškinimo pateikimo terminas;

114.3. gavęs darbuotojo pasiaiškinimą, Centro direktorius sprendžia, ar tai buvo darbo

pareigų pažeidimas ir priima sprendimą:

114.4. inicijuoja darbo pareigų pažeidimo tyrimą ir nušalina darbuotoją nuo darbo;

114.5. per vieną mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo dienos raštu informuoja darbuotoją, kad

jis pažeidė darbo tvarką ir darbo pareigas, nurodo kokį pažeidimą įvykdė ir įspėja kad dėl darbuotojo

padaryto antro tokio paties darbo pareigų pažeidimo per paskutinius dvylika mėnesių nuo fiksuojamo

pažeidimo gali būti nutraukta darbo sutartis;

114.6. nutraukia darbo sutartį atsižvelgdamas į šiame skyriuje išvardintus šiurkščius darbo

pareigų pažeidimus, antrą ir daugiau kartų per paskutinius 12 mėnesių konstatuotus tokius pačius darbo

pareigų pažeidimus bei vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 58 str. “Darbo sutarties

nutraukimas darbdavio iniciatyva dėl darbuotojo kaltės“;

114.7. Darbuotojo atsisakymas pasiaiškinti arba pasiaiškinimo nepateikimas nustatytu

terminu laikomas darbo pareigų pažeidimo patvirtinimu.

114.8. Įvertinęs informaciją apie darbo pareigų pažeidimą ir darbuotojo pateiktą paaiškinimą

ar paaiškinimo nepateikimo faktą, Centro direktorius nusprendžia, ar darbo pareigų pažeidimo

aplinkybėms tirti reikia papildomo laiko ir ar darbuotojo buvimas darbo vietoje ir darbovietėje

netrukdys tirti darbo pareigų pažeidimo aplinkybių;

114.8.1. priėmęs sprendimą nušalinti darbuotoją nuo darbo, Centro direktoriaus įsakymu

nušalina darbuotoją nuo darbo;
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114.8.2. įsakyme turi būti nurodyta: kuriam laikui darbuotojas nušalinamas, nušalinimo

priežastis, ar darbuotojas, jo sutikimu perkeliamas nušalinimo laikotarpiu į kitas pareigas;

114.8.3. nušalinimas nuo darbo negali būti ilgesnis nei trisdešimt kalendorinių dienų, už tą

laikotarpį mokamas darbuotojo vidutinis darbo užmokestis;

114.8.4. nušalinimo terminui pasibaigus, darbuotojas grąžinamas į ankstesnį darbą, jeigu dėl

nušalinimo neatsirado pagrindas nutraukti darbo sutartį.

115. Sprendimą nutraukti darbo sutartį dėl darbuotojo padaryto pažeidimo Centro direktorius

turi priimti įvertinęs pažeidimo ar pažeidimų sunkumą ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo

kaltę, priežastinį ryšį tarp darbuotojo veikos ir atsiradusių padarinių, jo elgesį ir darbo rezultatus iki

pažeidimo ar pažeidimų padarymo. Atleidimas iš darbo turi būti proporcinga pažeidimui ar jų visumai

priemonė.

116. Sprendimą nutraukti darbo sutartį dėl darbuotojo padaryto pažeidimo darbdavys turi

priimti ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo ir ne vėliau kaip per šešis mėnesius

nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratęsiamas iki dvejų metų, jeigu darbuotojo padarytas

pažeidimas paaiškėja atlikus auditą, inventorizaciją ar veiklos patikrinimą.

XI. SKYRIUS

DOKUMENTŲ TVARKYMAS

117. Centro dokumentus registruoja ir raštvedybą tvarko Centro administratorius, pagal

kiekvienais metais patvirtintą metinį dokumentacijos planą.

118. Centro elektroniniu paštu gautus laiškus administratorius atspausdina, užregistruoja ir jų

gavimo dieną pateikia direktoriui.

119. Centro darbuotojai, tiesiogiai ir iš kitų institucijų ir organizacijų gavę Centrui adresuotus

dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti administratoriui  užregistruoti.

120. Administratorius gautus dokumentus tą pačią dieną arba kitą darbo dieną pateikia Centro

direktoriui, o jam nesant - jį pavaduojančiam darbuotojui.

121. Centro direktorius arba jį pavaduojantis darbuotojas, susipažinęs su dokumentais, užrašo

rezoliuciją, kurioje nurodo vykdytoją/us, dokumente keliamo klausimo sprendimo būdą, užduoties

įvykdymo terminą;

122. Administratorius tą pačią dieną dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems

vykdytojams.

123. Dokumentai segami į bylas, kurias tvarko administratorius ir Centre nustatytais terminais

atitinkamai parengtus dokumentus už praėjusį ataskaitinį laikotarpį padeda į archyvą.

124. Atrinkti naikintini dokumentai sukarpomi žirklėmis ar naikinami dokumentų naikinimo

aparatu, prieš tai surašius dokumentų naikinimo aktą ir jį suderinus su steigėju.

XII. SKYRIUS

VISUOMENĖS INFORMAVIMAS. PILIEČIŲ IR KITŲ ASMENŲ APTARNAVIMAS, JŲ

PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMAS IR INTERESANTŲ PRIĖMIMAS

125. Visuomenės informavimu apie Centro veiklą ir jos įvaizdžio formavimu rūpinasi

direktorius. Jis atsakingas už informacijos apie Centro veiklą teikimą žiniasklaidai, Centro steigėjui,

veiklos skelbimą internete.

126. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu.

127. Interesantus pagal funkcijų pasiskirstymą priima ir pedagogai bei kiti Centro darbuotojai.

128. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems dėmesį, būti

mandagūs, atidūs ir išsiaiškinus interesantų tikslus bei pageidavimus, pagal kompetenciją jiems padėti.

Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas išspręsti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitą

Centro darbuotoją, kuris gali padėti išspręsti problemą.
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129. Centro administracija tiria darbuotojų ir gyventojų prašymus, pareiškimus ir skundus,

imasi priemonių trūkumams darbe pašalinti.

130. Bendrauti su žiniasklaidos atstovais, pateikti informaciją apie Centro darbą, darbuotojas

gali tik turėdamas Centro direktoriaus įgaliojimą.

XIII. SKYRIUS

VYKIMO Į KOMANDIRUOTĘ TVARKA

131.  Darbuotojo siuntimas į komandiruotę vykdomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

132. Siuntimas į komandiruotę įforminamas Centro direktoriaus įsakymu, o teisėtos ir

dokumentais pagrįstos komandiruotės išlaidos darbuotojui kompensuojamos.

133. Jeigu tarnybinė komandiruotė Lietuvoje trunka ilgiau kaip vieną darbo dieną,

dienpinigiai už tarnybinę komandiruotę Lietuvoje mokami remiantis Centro direktoriaus įsakymu.

134. Darbuotojas, grįžęs iš komandiruotės, pateikia buhalterijai avansinę ataskaitą, prie kurios

kiekvieno punkto turi būti išlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis buhalterinės apskaitos

reikalavimus. Dokumentai pateikiami per 5 d. d., bet ne vėliau kaip iki paskutinės mėnesio dienos.

135. Centro direktoriaus reikalavimu, darbuotojas pateikia raštišką ataskaitą apie

komandiruotę.

XIV. SKYRIUS

DARBO UŽMOKESTIS

136. Centro darbuotojų darbo užmokesčio tvarką ir sąlygas reglamentuoja Vyriausybės

nutarimai, Švietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai ir Centro darbo

apmokėjimo sistema.

137. Konkrečius Centre pagal darbo sutartis dirbančių darbuotojų tarnybinių atlyginimų

(tarifinių atlygių) koeficientus bei kitas darbo užmokesčio sąlygas nustato Centro darbo apmokėjimo

sistema.

138. Atostoginiai, apmokėjimas už nukrypimus nuo nustatyto darbo režimo (grafiko),

komandiruotes apmokamas pagal LR Darbo kodekso nuostatas.

XV. SKYRIUS

DARBUOTOJŲ MOKYMO IR KVALIFIKACIJOS KĖLIMO TVARKA

139. Darbuotojas privalo:

139.1. dalyvauti Centro organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;.

139.2. nuolat gilinti savo žinias teikiamų paslaugų sferoje, daryti teikiamų paslaugų analizę;

139.3. darbuotojas turi teisę prašyti siųsti į mokymus ar seminarus.

140. Darbuotojas, dalyvavęs seminare, mokymuose, parodoje ir pan., Centro direktoriui

pareikalavus pateikia dalyvavimą įrodančius dokumentus (pažymėjimą, pažymą, akreditacijos

liudijimą ar pan.).

141. Darbuotojui mokymosi atostogos suteikiamos tokia tvarka, kaip numato LR Darbo

kodeksas.

142. Centras ir darbuotojas (šalys) gali susitarti dėl Centro turėtų darbuotojo mokymo ar

kvalifikacijos tobulinimo išlaidų atlyginimo sąlygų, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio

iniciatyva dėl darbuotojo kaltės arba darbuotojo iniciatyva be svarbių priežasčių.

143. Mokymosi išlaidų atlyginimas sprendžiamas LR Darbo kodekso nustatyta tvarka ir

atskirais susitarimais tarp Centro ir darbuotojo.

XVI.  SKYRIUS
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KONFIDENCIALI INFORMACIJA. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SĄRAŠAS.

INFORMACIJOS SAUGOJIMO IR PATEIKIMO TVARKA

144. Konfidencialumas - asmens įpareigojimas informaciją, laikytina konfidencialia

informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, užtikrinti, kad ji netaptų žinoma tokios teisės

neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, išskyrus teisės aktų nustatytus atvejus,

nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams arba trečiųjų šalių interesams tenkinti.

145. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie trečiuosius asmenis arba

susijusi su trečiaisiais asmenimis, kurią asmuo sužinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo

sutartį, sudarytą su Centru.

146. Centro direktorius tvirtina konfidencialios informacijos sąrašą (taisyklių 1 priedas).

147. Konfidencialumo reikalavimai taikomi visiems Centro darbuotojams.

148.Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija

teikiama valstybės ar savivaldybės institucijai ar Centrui apie darbdavio daromus darbo ar kitų teisės

normų pažeidimus, taip pat kai informacija teikiama teismui ar kitam ginčus nagrinėjančiam organui.

149. Darbuotojo įsipareigojimai netaikomi tos konfidencialios informacijos atžvilgiu, kuri:

149.1. tapo viešai žinoma ir laisvai prieinama;

149.2. yra atskleidžiama trečiajai šaliai turint Centro direktoriaus arba jo įgalioto darbuotojo

išankstinį sutikimą raštu;

149.3. yra atskleidžiama vykdant teisėtą teismo ar kitų valdžios institucijų nurodymą.

150. Darbuotojai duomenis, sudarančius konfidencialią informaciją, privalo naudoti tik

vadovaudamiesi konfidencialumo principu.

151.Siekdamas nepažeisti konfidencialumo principo, darbuotojas privalo:

151.1. pasirašyti konfidencialios informacijos saugojimo sutartį;

151.2. neatskleisti konfidencialios informacijos sudarančių duomenų tretiesiems asmenims,

išskyrus teisės aktų nurodytus atvejus;

151.3. nenaudoti konfidencialią informaciją sudarančių duomenų asmeniniams arba trečiųjų

šalių interesams tenkinti;

151.4. užtikrinti visų dokumentų, turinčių konfidencialią informaciją sudarančių duomenų,

saugumą, nedaryti tokių dokumentų kopijų, išskyrus atvejus, kai jų reikia nustatytoms funkcijoms

vykdyti;

151.5. imtis visų įmanomų priemonių, kad konfidenciali informacija nebūtų atskleista;

152. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informaciją asmeniui, kuriam yra

perduotas su šia informacija susijusių pareigų vykdymas.

153.Centro darbuotojai privalo pranešti direktoriui apie bet kokį įtartiną Centro darbuotojų ar

trečiųjų asmenų elgesį ar situaciją, kurie gali kelti grėsmę konfidencialios informacijos saugumui.

154. Konfidencialią informaciją sudarantys duomenys atskleidžiami Centro direktoriaus

rašytiniu sprendimu.

155. Darbo santykių nutraukimas arba paslaugų sutarties nutraukimas neatleidžia asmens nuo

atsakomybės už konfidencialios informacijos atskleidimą.

XVII. SKYRIUS

INFORMACINIŲ IR KOMUNIKACINIŲ TECHNOLOGIJŲNAUDOJIMO BEI

DARBUOTOJŲ STEBĖSENOS IR KONTROLĖS DARBO VIETOJE TVARKA

156. Centro IKT, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali

naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

157. Darbuotojams draudžiama leisti asmenims, nedirbantiems Centre, išskyrus į Centrą

komandiruotus asmenis bei Centre praktiką atliekančius asmenis, naudotis Centro IKT, biuro įranga,

kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.

158. IKT priežiūra, diegimą, remontą ir pan. organizuoja ar atlieka tik Centro direktoriaus

paskirtas asmuo arba samdomas paslaugos teikėjas (toliau–IKT administratorius).
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159. Visi produktai (programos, dokumentai, metodikos, technologijos ir kt.) arba informacija

sukurta ir/ar apdorota Centro IKT ištekliais, priklauso Centrui.

160. Kiekvienas Darbuotojas privalo saugoti nuo atskleidimo jam suteiktus prisijungimo prie

IKT išteklių vardus ir slaptažodžius.

161. Darbuotojai, palikdami be priežiūros kompiuterį, dokumentus ar laikmenas, privalo

pasirūpinti jų saugumu: užrakinti kompiuterio ekraną, užrakinti patalpas.

162. Darbuotojas privalo sudaryti sąlygas IKT administratoriui Centro direktoriaus įgaliotam

asmeniui bet kuriuo momentu patikrinti kompiuteryje esančią informaciją ir instaliuotas programas.

163. Atliekant Centro IKT aptarnavimo, saugumo užtikrinimo funkcijas, nustatant darbo

pareigų ar kitus pažeidimus IT išteklių naudojimo ar kitose srityse bei vykdant jų prevenciją, Centro

direktoriaus įgalioti asmenys turi teisę be atskiro įspėjimo, bet kuriuo metu stebėti ir tikrinti IT išteklius,

duomenų srautus, blokuoti duomenų srautus, atlikti duomenų auditą, pašalinti, perkelti, įrašyti ar kitaip

modifikuoti duomenis, keliančius grėsmę saugumui ar neatitinkančius šių taisyklių reikalavimų. Bet

kuris iš šiame punkte paminėtų veiksmų gali būti atliekamas nuotoliniu būdu, prisijungiant prie

Darbuotojui priskirtų ar jo naudojamų IKT išteklių. Centras siekia užtikrinti visų IKT išteklių saugumą.

Tam, kad šis tikslas būtų pasiekiamas, darbuotojai turi elgtis atsakingai ir vadovautis protingumo,

atidumo, konfidencialumo ir asmens duomenų slaptumo principais.

164. Darbuotojai privalo saugoti Centro informaciją. Prieš siųsdamas informaciją darbuotojas

turi įsitikinti, kad siunčiama informacija nėra konfidenciali, įvertinti pasekmes dėl perduodamos

informacijos galimo atskleidimo, pakeitimo ar praradimo. Visais atvejais laikoma, kad atsakomybė už

elektroniniu paštu perduodant informaciją pasirinktas saugumo priemones, rizikos įvertinimą ir

neigiamas pasekmes tenka informacijos siuntėjui. 

165. Išoriniams juridiniams ar fiziniams asmenims, be papildomo suderinimo darbuotojui

leidžiama perduoti tik tokią Centro informaciją, kuri įprastai perduodama atliekant jo darbines

funkcijas ir kurią išoriniai juridiniai ar fiziniai asmenys turi teisę gauti pagal galiojančius teisės aktus

ar su Centru sudarytas sutartis. Jei reikia perduoti neįprastą ar konfidencialią informaciją, kyla įtarimas,

kad informacijos perdavimas gali būti žalingas Centrui, jei reikia perduoti informaciją, skirtą auditui

ar išorinėms kontroliuojančioms organizacijoms, darbuotojas ją perduoti privalo per Centro direktorių.

166. Centro informacija turi būti apdorojama tik Centro IKT administratorių nurodytomis

priemonėmis.

167. Informacijos apdorojimui naudoti tik Centro suteiktą ir IKT administratorių prižiūrimą

IKT techniką.

168. Draudžiama:

168.1. Centro dokumentus persikelti į namų kompiuterį, asmeninį telefoną ar kitą ne Centrui

priklausantį įrenginį.

168.2. naudoti ne Centro IKT administratoriaus įdiegtas programas ir sistemas informacijos

perdavimui, saugojimui, apdorojimui, rezervinių kopijų darymui ir kt., persiųsti (ar sinchronizuoti)

Centro informaciją į išorines pašto sistemas, išorines failų talpinimo tarnybas ir kitas išorines sistemas;

168.3. dirbti su Centro informacija naudojant namų kompiuterį, išskyrus atvejus, kai Centras

ir darbuotojas raštu susitarę kitaip;

169. Centre kompiuterių programas turi teisę įdiegti tik IKT administratoriai, prieš tai

programų kiekį ir poreikį suderinę su Centro direktoriumi.

170. Draudžiama savavališkai įdiegti bet kokias kompiuterių programas Centro

kompiuteriuose, kopijuoti, dauginti, kitaip apdoroti ar tiesiog saugoti bet kokio pavidalo programas,

vaizdo ar garso įrašus, spausdintinę ar kitą medžiagą, kuriai kopijuoti reikalingos licencijos, autoriaus

sutikimai ar kt. Išimtimi yra tik teisės aktuose numatyta teisė pasidaryti rezervinę kopiją teisėtai

įsigytoms programoms ar kitiems kūriniams, laikantis teisės aktuose ir kūrinio autoriaus licencinėje

sutartyje numatytos tvarkos.

171. Savavališkai įdiegus kompiuterių programas be licencijų ar nelicencijuotas, pakeitus

galiojančių licencijų numerius ar kitaip pažeidus Lietuvos Respublikos autorių teisių ir gretutinių teisių

įstatymą, visa įstatymo numatyta atsakomybė tenka tą veiklą įvykdžiusiam Darbuotojui.
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172. Naudodamiesi internetu ir elektroniniu paštu darbuotojai privalo būti atidūs ir prisiminti,

kad internetas ir elektroninis paštas negarantuoja informacijos privatumo ar konfidencialumo.

173. Gaudami informaciją darbuotojai turi stengtis išvengti kompiuterių virusų ir nepaskleisti

jų Centro IKT tinkle.

174. Naudojantis internetu ir elektroniniu paštu draudžiama:

174.1. kurti ir persiųsti „brukalus“ (elektroninis šlamštas, „spam“);

174.2. siųsti, gauti (užsisakius atsiuntimą), peržiūrėti, laikyti elektronines bylas, nesusijusias

su darbo funkcijų vykdymu (pvz., žaidimai, vaizdo bei garso fragmentai ir kt.);

174.3. siųsti, gauti (užsisakius siuntimą), laikyti medžiagą, kuri teisiniu ir etiniu požiūriu

galėtų būti traktuojama kaip prieštaraujanti įstatymams ar moralei, įskaitant pornografiją ar

nešvankybes;

174.4. išsiųsti Centro lokalinius norminius teisės aktus (įsakymus, nutarimus, nurodymus,

aktus), kitus vidaus dokumentus ir informaciją į trečiųjų šalių elektroninio pašto adresus, įskaitant ir

sau pačiam priklausantį ne Centro elektroninį paštą. Išimtį sudaro siunčiama informacija Centro

direktoriaus pavedimu konkrečiam gavėjui ar valstybinei institucijai;

174.5. asmeninėse interneto svetainėse talpinti informaciją, diskredituojančią Centro vardą,

taip pat kitus asmenis, organizacijas, valstybę įžeidžiančią medžiagą.

174.6. atverti prikabintus failus, gautus iš įtartinų asmenų;

174.7. falsifikuoti elektroninio pašto laiškų tarnybinių antraščių informaciją;

174.8. naudoti apsikeitimo žinutėmis sistemas ;

174.9. naudoti apsikeitimo failais programinę įrangą;

174.10. išsiųsti laiškus, talpinti informaciją, naudojantis kito naudotojo vardu;

174.11. registruojantis įvairiose interneto svetainėse, rašant į naujienų forumus, atsakinėjant į

reklaminius laiškus, nurodyti Centro suteiktą elektroninį pašto adresą, išskyrus atvejus, kai to reikia

tiesioginėms darbinėms funkcijoms vykdyti.

175. Sutrikus IKT įrangai ar programoms arba iškilus neaiškumui, susijusiam su IKT,

darbuotojai turi nedelsiant kreiptis į direktorių arba asmenį, kuris lokaliniu norminiu teisės aktu

įpareigotas administruoti atitinkamas IKT programas.

176. Darbuotojams, pažeidusiems informacinių technologijų naudojimo tvarkos

reikalavimus, gali būti fiksuojamas darbo pareigų pažeidimas.

177. Turtinė ir neturtinė žala, padaryta Centrui pažeidžiant šių IKT naudojimo reikalavimus,

atlyginama Centrui Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatytais pagrindais ir

tvarka.

178. Centras vykdo darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu būdu vykdomo keitimosi profesine

ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesų stebėseną. Organizuodamas

stebėseną Centras visais atvejais laikosi proporcingumo ir kitų šiame skyriuje nurodytų principų ir

stebėsenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iškeltų tikslų kitomis, mažiau darbuotojų privatumą

ribojančiomis priemonėmis neįmanoma pasiekti.

179. Stebėsenos ir kontrolės darbo vietoje tikslas- apsaugoti Centro:

179.1. konfidencialius duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

179.2. ugdytinų, jų šeimos narių ir darbuotojų asmens duomenis nuo neteisėto perdavimo

tretiesiems asmenims;

179.3. informacines sistemas nuo įsilaužimų ir duomenų vagysčių, virusų, pavojingų interneto

puslapių, kenkėjiškų programų;

179.4. turtą ir užtikrinti asmenų saugumą Centro patalpose ar teritorijoje;

179.5. turtinius interesus ir užtikrinti darbo pareigų laikymąsi.

180. Šiomis Taisyklėmis darbuotojai iš anksto informuojami, kad Centras gali patikrinti

jiems priskirtuose kompiuteriuose įdiegtų komunikacijos programų turinį ar kitokį elektroninį

susirašinėjimą tiek, kiek tai yra būtina šiose Taisyklėse numatytiems tikslams pasiekti, laikantis šių

Taisyklių nurodytų principų.

181. Centras pasilieka teisę be atskiro darbuotojo įspėjimo riboti prieigą prie atskirų interneto

svetainių ar programinės įrangos. Nepakankant minėtų priemonių, Centras gali tikrinti, kaip
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darbuotojas laikosi elektroninio pašto ir interneto resursų naudojimo reikalavimų šiose Taisyklėse

nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojų naudojamą įrangą tirti tretiesiems asmenims,

kurie teisės aktų nustatyta tvarka turi teisę tokius duomenis gauti.

XVIII.  SKYRIUS

EKSTREMALIOS SITUACIJOS

182. Kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti direktorių apie kiekvieną

nekasdieninį įvykį, susijusį su Centro veikla ar įvykusį Centro patalpose ar prie Centro esančioje

teritorijoje.

183. Kiekvienas Centro darbuotojas turi pašalinti pavojus darbo vietoje kai tik juos pastebi.

Jei pašalinti pavojaus nėra galimybių, būtina nedelsiant apie tai informuoti direktorių ir imtis

papildomų apsisaugojimo priemonių (pavojingos zonos aptvėrimas, įspėjamųjų ženklų pastatymas ir

kt.). 

184. Darbuotojas, nukentėjęs dėl nelaimingo atsitikimo darbe ar pakeliui iš/į darbo (jeigu jis

pajėgia), ar matęs įvykį arba jo padarinius, privalo apie nelaimingą atsitikimą darbe nedelsdamas

pranešti direktoriui. Asmuo, matęs nelaimingą atsitikimą darbe arba jo padarinius, privalo nedelsdamas

suteikti nukentėjusiajam pirmąją medicinos pagalbą. Iki tyrimo pradžios būtina išsaugoti įvykio vietą

tokią, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu jei tai nekelia pavojaus kitų darbuotojų gyvybei.

185. Kilus gaisrui reikia iškviesti ugniagesius bendrosios pagalbos telefonu 112, turimomis

pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis gesinti gaisrą, nedelsiant informuoti direktorių. Kilus

sveikatos ar gyvybės pavojui, išeiti iš pavojingos zonos.

186. Įvykus avarijai darbo vietoje, išeiti iš pavojingos zonos ir išvesti kitus ten esančius bei

nedelsiant informuoti direktorių.

187. Jeigu Centras yra užpuolamas, plėšiamas, stengtis, jei įmanoma, tam sutrukdyti, tačiau

žinoti, jog svarbiausia yra žmonių saugumas, todėl nereikia imtis priemonių, kurios gali sukelti grėsmę

gyvybei siekiant išsaugoti materialines vertybes. Apiplėšimo, užpuolimo atveju Centro darbuotojai

privalo:

187.1. prisiminti, kad žmogaus gyvybė svarbiau už materialinį turtą;

187.2. nesiginčyti su nusikaltėliu;

187.3. įsitikinus, kad nusikaltėlis pasišalino, pranešti policijai.

188. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo nedelsiant žodžiu, o vėliau raštu, laisvos formos

raštu, pranešti direktoriui apie darbo metu įvykusius incidentus, taip pat apie pavojingus savo bei kitų

darbuotojų veiksmus, pavojingas sąlygas, sėkmingai išvengtus nelaimingus atsitikimus, bet kokius

susižeidimus, įrenginių ir prietaisų gedimus, galinčius tiesiogiai ar netiesiogiai lemti nelaimingus

atsitikimus darbe;

189. Pranešimai apie incidentus yra svarbi ir naudinga informacija, padėsianti Centro

atsakingiems asmenims kuo skubiau imtis savalaikių priemonių panašių įvykių priežastims pašalinti ir

apsaugoti darbuotojų sveikatą bei gyvybę;

190. Incidentų tyrimas pradedamas direktoriaus arba darbuotojų saugos ir sveikatos

specialistų iniciatyva, gavus pranešimą apie incidentą iš Centro darbuotojo arba patiems pastebėjus su

incidento sąvokomis susijusį atvejį;

191. Incidento darbe tyrimui direktoriaus įsakymu tvirtinama komisija, sudaryta iš darbdavio

atstovo, kurį skiria direktorius, darbuotojų atstovo arba vieną iš jų gali pakeisti darbuotojų saugos ir

sveikatos tarnybos funkcijas atliekantis asmuo;

192. Incidento tyrimo komisija incidentą privalo ištirti per 10 darbo dienų nuo įvykio arba

nuo pranešimo apie įvykusį incidentą gavimo dienos;

193. Kiekvienas darbuotojas, matęs pavojingą veiksmą, pavojingas darbo sąlygas,

potencialią pavojingo atsitikimo galimybę ar nuketėjęs per incidentą ar dalyvavęs incidente, privalo

pateikti tyrimo komisijai raštišką paaiškinimą;

194. Incidento darbe tyrimo komisija išsiaiškina incidento aplinkybes ir priežastis bei surašo

laisvos formos incidento darbe tyrimo aktą, kuriame nustatomos incidento aplinkybės ir priežastys,
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nurodomos priemonės analogiškų ir panašių įvykių priežastims pašalinti bei siūlomos prevencinės

priemonės siekiant išvengti analogiškų ar panašių incidentų ar nelaimingų atsitikimų darbe ateityje;

195. Ištyrus incidentą organizuojamas prevencijos priemonių (jei tokios galimos) parengimas

ir įgyvendinimas.

XIX.  SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

196. Šios Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos.

197. Šios Taisyklės galioja neterminuotai ir gali būti atnaujinamos pasikeitus Lietuvos

Respublikos Darbo kodekso ar bet kurio kito taikytino teisės akto nuostatoms.

198. Taisyklės yra privalomos visiems Centro darbuotojams, nepriklausomai nuo jų darbo

santykių ir darbo stažo Centre.

199. Su šiomis Taisyklėmis pasirašytinai supažindinamas kiekvienas Centro darbuotojas ir

naujai priimamas darbuotojai.

200. Centro direktorius ir darbuotojai turi teisę inicijuoti Centro Vidaus darbo tvarkos taisyklių

pakeitimus.

201. Pakeitus ir patvirtinus Vidaus darbo tvarkos taisykles, per 30 dienų visi Centro darbuotojai

supažindinami su nauja Taisyklių redakcija.

202. Šių taisyklių nesilaikymas laikomas šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu.

203. Darbo ginčai nagrinėjami LR Darbo kodekso nustatyta tvarka

Informavimo ir konsultavimo procedūra su Darbuotojų patikėtiniu įvykdyta.

Darbuotojų patikėtinis: Rima Jeskevičienė

Elektroninio dokumento nuorašas
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Marijampolės sav. Patašinės 

universalaus daugiafunkcio 

centro vidaus darbo tvarkos 

taisyklių

                                                                                                               1 priedas

MARIJAMPOLĖS SAV. PATAŠINĖS UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO 

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SĄRAŠAS

1. Darbo santykius reglamentuojantys dokumentai:

1.1. sutartys ir jų priedai;

1.2. susitarimai ir jų priedai;

2. Asmeninė informacija apie darbuotojus ir jų šeimos narius: asmens duomenys,

gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai kontaktiniai duomenys, sveikatos būklė, finansinė

informacija;

3. Dokumentai, kuriuose yra informacija apie darbo užmokestį ar kita su darbuotojams

išmokamais pinigais susijusi informacija;

4. Visi buhalterinės apskaitos dokumentai, išskyrus tuos, kurie pagal LR Teisės aktus

privalo būti skelbiami viešai;

5. Ugdytinių asmeninė informacija, informacija jų šeimos narius: asmens duomenys,

gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai kontaktiniai duomenys, sveikatos būklė, finansinė

informacija.

                                                              ________________

.
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