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2023 m. sausio d. Nr. V—
Patasiné

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos teisés
aktais, reglamentuojanciais darbdavio ir darbuotojy, darbuotojy tarpusavio santykius, bei
Marijampolés savivaldybés tarybos 2022 m. rugpjticio 29 d. sprendimu Nr. 1-234 , D¢l Marijampolés
sav. Patasinés universalaus daugiafunkcio centro nuostaty patvirtinimo*,

I. Tvirtinu Marijjampolés sav. Patasinés universalaus daugiafunkcio centro vidaus
darbo tvarkos taisykles (pridedama).

2. Laikyti netekusiu galios Marjjampolés sav. PataSinés universalaus
daugiafunkcio centro direktoriaus 2021 m. rugs¢jo 24 d. jsakyma Nr. V=55 ,,Dél Marijampolés sav.
PataSinés universalaus daugiafunkcio centro vidaus darbo tvarkos taisykliy tvirtinimo*.

Direktoré Zita KirSiené



Elektroninio dokumento nuorasas

PATVIRTINTA

Marijampolés sav.

Patasinés universalaus daugiafunkcio centro
direktoriaus 2023 m. sausio  d.

jsakymu Nr. V-

MARIJAMPOLES SAV.
PATASINES UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijjampolés sav. PataSinés universalus daugiafunkcis centras (toliau — Centras) yra
jregistruotas Juridiniy asmeny registre. Kodas 190396618. Centras jsteigtas ir savo veiklg pradéjo
1980-09-01 kaip Marijampolés raj. PataSinés vaiky darzelis.

2. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Marijampolés savivaldybés tarybos sprendimais bei kitais teisés
aktais, Centro nuostatais bei Siomis taisyklémis.

3. Centro pagrindiné Svietimo veiklos rusis — ikimokyklinis ugdymas, kodas 85.10.10. Kitos
Svietimo veiklos rusys fiksuojamos Centro nuostatuose, patvirtintuose Marijampolés savivaldybeés
tarybos 2022 m. rugpjiicio 29 d. sprendimu Nr. 1-234.

4. Centras yra bendrosios paskirties ikimokyklinio amziaus vaiky ugdymo jstaiga bei
istaiga, teikianti paslaugas bendruomenei. Cia yra vykdomos ir neformaliojo vaiky ir suaugusiyjy
Svietimo programos.

5. Centro vidaus darbo tvarkos taisykles tvirtina Centro direktorius suderings su Centro
taryba.

6. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

I1. SKYRIUS
UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO VALDYMAS. BENDRIEJI STRUKTUROS
IR DARBO KLAUSIMAI

7. Direktorius.

7.1. Centrui vadovauja direktorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
istaigos veikla. Direktoriy atleidZzia ir skiria steigg¢jas;

7.2. Centro ugdymo bei kitai neformaliojo Svietimo veiklai, materialiam apriipinimui,
tikiniam sektoriui vadovauja direktorius;

7.3. direktorius atskaitingas Marijampolés savivaldybés tarybai, darbo klausimais
Marijampolés savivaldybés Svietimo, kultiros ir sporto skyriui, Finansy ir strateginio planavimo
skyriui.

8. Centro struktiira.

8.1. Marijampolés sav. PatasSinés universalus daugiafunkcis centras — jstaiga, vykdanti
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio amziaus vaiky bei kitas neformaliojo Svietimo vaiky ir suaugusiyjy
programas;

8.2. Centro organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina Centro direktorius;
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8.3. Iki mokslo mety pradzios direktorius tvirtina Centro pareigybiy sarasa pagal
Marijampolés savivaldybés tarybos patvirtinta grupiy komplektavimo skai¢iy, sudaro darbuotojy
tarifikacijos saraSus, nustato darbo krivj.

8.4. Centro savivalda sudaro jstaigos taryba. Gali veikti ir kitos savivaldos institucijos.
Savivaldos institucijy reglamentg tvirtina direktorius;

8.5. Centro bendruomenés nariai gali remtis ir jteisinti visuomenines nepolitines ir profesines
organizacijas, metodines grupes.

9. Universalaus daugiafunkcio centro veiklos organizavimas.

9.1. Uz ugdomosios veiklos organizavimg, pedagoginés veiklos priezilira, materialiniy
vertybiy jsigijima, pastato remontg, renovacija, vaiky sauguma, maitinima, sanitarinj-higieninj patalpy
stov] atsako direktorius, uz finansing veikla atsako vyriausiasis buhalteris;

9.2. Visy Centro pareigybiy darbuotojy teises ir darbo organizavima reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybiy aprasai, darbo saugos ir sveikatos instrukcijos, ugdymo
programos.

9.3. Centro direktoriy komandiruoc€iy, stazuociy, atostogy ar ligos metu pavaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus paskirti asmenys. Vadavimas turi biiti jformintas Marijampolés
savivaldybés mero potvarkiu.

10. Dokumenty pasira§ymas.

10.1. Dokumenty pasiraSso Centro direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, ligos,
atostogy) — ji vaduojantis kitas paskirtas darbuotojas;

10.2. Finansinio pobiidzio dokumentus pasiraso direktorius, o jam nesant gali pasiraSyti tik
paraso teis¢ turintis vaduojantis asmuo bei vyriausiasis buhalteris. Ant finansiniy ataskaity dedamas
istaigos herbinis anspaudas.

10.3. Jsakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktorius, vyriausiasis buhalteris,
taciau dokumentg tvirtina direktorius;

11. Vadovo nurodymy ir sprendimy vykdymas.

11.1. Nurodymus ar sprendimus Centro vadovas jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
raSytine ar zodine forma,;

11.2. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmenisSkai atsakingas uz viso nurodymo vykdyma;

11.3. Atlikus uzduotj, visi nurodyti rezoliucijoje asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais;

11.4. Rezoliucijoje iSvardinty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
nusizengimu ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti direktoriy.

III1. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

12. Darbuotojai | darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i$ pareigy Centro
direktoriaus jsakymu vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

13. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis. Ji gali biiti pakeista, papildyta arba
nutraukta vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais.

14. Kiekvienam priimtam darbuotojui uzZvedama asmens byla: asmens kortelé, kvalifikaciniy
dokumenty kopijos, duomenys apie darbo staza.

15. Priémus dirbti darbuotojas supazindinamas su vidaus darbo saugos ir sveikatos
instrukcijomis, pareigybés apraSymu, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis bei instrukcija darbo vietoje.

16. Naujai priimto darbuotojo instruktavimg vykdo Centro direktorius.



Elektroninio dokumento nuorasas

17. Darbuotojas susipazings su visomis auk$¢iau iSvardintomis instrukcijomis privalo tai
patvirtinti savo parasu.

IV. SKYRIUS
DARBO LAIKAS

18. Centre nustatyta 5 darbo dieny savaité.

19. Atsizvelgiant | Centro lankytojy poreikius gali biiti organizuojama ir 6 darbo dieny darbo
savaite.

20. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais.

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

22. lkimokyklinio ugdymo grupése darbas pradedamas 7.00 val. ir baigiamas 17.30 val.

23. Esant biitinybei, iSanalizavus ugdytiniy tévy poreikius, darbas ikimokyklinio amziaus
grupéje gali biiti prailginamas iki 19.00 val.

24. Direktoriui nustatyta 40 val. darbo savaiteé.

25. Visiems kitiems darbuotojams darbo laikas ir darbo uzmokestis  nustatomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu bei pagal patvirtintg
Centro pareigybiy sarasg.

26. Svenéiy dieny iSvakarése darbo laikas trumpinamas viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

27. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti j darbg apie tai nedelsdamas turi informuoti Centro
direktoriy ir nurodyti neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimag dél tam tikry
priezasCiy negali pranesti, tai gali padaryti kiti asmenys.

28. Darbuotojai palikdami jstaigag ne darbo tikslais privalo informuoti direktoriy ir gauti jo
sutikima.

29. Sergantis darbuotojas privalo informuoti direktoriy ta pacig dieng kai gauna
nedarbingumo pazyméjima.

30. Neatvykimas i darbg dél nepateisinamos priezasties, savavaliSkas darbuotojy
pasikeitimas pamainomis arba vienas kito i§leidimas i§ darbo be Centro direktoriaus leidimo laikomas
darbo drausmés pazeidimu.

31. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko jprastu marsSrutu nuo jo nenukrypstant.

32. Darbuotojo faktiskai iSdirbtas laikas zymimas Darbo laiko apskaitos ziniarastyje.
Ziniara§¢io forma jsakymu tvirtina Centro direktorius. Uz Ziniara§¢io duomeny teisingumga atsako
ziniarast] pildantis darbuotojas.

33. Darbuotojas, netekes darbingumo apie tai turi pranesti Centro direktoriui, pateikdamas
tai patvirtinan¢ius dokumentus.

34. Darbuotojas, kuris pagal pateiktus medicininius dokumentus negali dirbti sutarto darbo,
nes tai pavojinga jo sveikatai, gali buti jo sutikimu perkeltas j kitas pareigas atsizvelgiant j jo sveikatg
ir jstaigos galimybes.

35. Jei darbuotojas nesutinka buti perkeltas j kitas pareigas arba jstaigoje néra tokiy pareigy j
kurias jis biity perkeltas, Centro direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka
atleidzia darbuotoja 1§ darbo.

36. Centro direktorius darbuotojo prasymu gali suteikti laisvas dienas garantuojant vidutinj
darbo uzmokest;j ir darbo vieta artimy giminaiciy (tévy, (jtéviy), vaiky (ivaikiy), broliy, sesery, seneliy
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ir vaikaiCiy, sutuoktiniy, sutuoktiniy tévy mirties atveju iki 3 dieny bei norint pasinaudoti jstatymy
nustatyta tvarka darbuotojui priklausanciais ,,mamadieniais®.

V. SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

37. Kasmetinis darbuotojy poilsio laikas - Svenciy dienos, atostogos. Kasmetiniy atostogy
suteikimo tvarka numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Kassavaitinis poilsio laikas —
SeStadienis ir sekmadienis.

38. Centro darbuotojams dirbantiems ne grupése suteikiama 60 min. pertrauka pailséti ir
pavalgyti praéjus pusei darbo dienos.

39. Grupése dirbantiems darbuotojams laikas pavalgyti skiriamas vaiky piety maitinimosi
metu pagal grupés dienos rezima.

40. Darbuotojams, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiama
galimybe pavalgyti darbo metu.

41. Darbuotojui nepertraukiamai dirbti su kompiuteriu galima ne daugiau kaip 1 val. Dirbant
visg dieng po kiekvienos darbo valandos turi biiti daromos 5-10 min. trukmés pertraukos.

42. Uz kiekvienus darbo metus suteikiamos kasmetinés atostogos. Kasmetinés papildomos
atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis arba atskirai.

43. Kasmetiniy atostogy darbo grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams iki
geguzeés 1 dienos.

44. Nemokamos atostogos darbuotojams gali biiti suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka ir tik tuo atveju jei nepriestarauja Centro veiklos funkcionavimui.

45. Centro darbuotojy darbo uzmokescio tvarka reglamentuoja Vyriausybés nutarimai,
Svietimo ir mokslo ministerijos bei kiti teisés aktai, Centro direktoriaus patvirtinta darbo apmokéjimo
sistema.

46. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip 2 kartus per ménesj (iki 10 ir 25 d.), uzmokestj
pervedant | asmening darbuotojo saskaita.

47. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas 1 karta per mén. pateikus darbuotojo raSytinj
praSyma.

48. Uzmokestis uz atostogas iSmokamas ne veliau kaip 1 diena prie§ atostogas arba gali biiti
iSmokamas kartu su darbo uzmokesciu, jeigu darbuotojas pateikia rastiska prasyma.

49. Vyriausiasis buhalteris kiekvieng ménesj pateikia atsiskaitymo lapelius apie priskai¢iuota
darbo uzmokestj. Informacija yra konfidenciali, lapeliai pateikiami kiekvienam darbuotojui
asmeniskai.

VI. SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMO TVARKA

50. Centras visg veiklos procesg organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatymu, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdymg. Pedagoginis darbas vykdomas vadovaujantis Centro
ikimokyklinio ugdymo programa, bendrgja prieSmokyklinio ugdymo ir ugdymosi programa.

51. Ikimokyklinése grupése ugdymas organizuojamas darzelinio amziaus, nuo 2 iki 5 mety
ir prieSmokyklinio amziaus nuo 5-6 iki 6-7 mety.

52. Ikimokyklinio amziaus grupiy modelius tvirtina Marijampolés savivaldybés taryba.

53. Ugdomoji veikla organizuojama du kartus dienoje : i8 ryto ir po piety.

54. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai vesdami kiino kultiiros uZsiémimus privalo vilkéti
sporting apranga.
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55. Aktyvi fiziné veikla turi biiti organizuojama kasdien.

56. Kasdien 2 kartus dienoje $viesiu paros metu vaikai turi biiti vedami j laukg. Ziemos metu
—esant lauko temperatiirai ne zemesnei kaip -12 C ir silpnam véjo greiciui (iki 2 m/s) arba ne Zemesnei
kaip -8 C temperatiirai.

57. Savo darbg ikimokyklinio ugdymo mokytojai organizuoja raSydami metines ugdymo
programas ir savaitines ugdymo programas.

58. PrieSmokyklinio bei ikimokyklinio ugdymo programos iki mokslo mety pradzios turi
biti patvirtintos Centro direktoriaus.

59. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai savaitines ugdymo programas privalo parasyti iki
einamosios savaités penktadienio.

60. Ikimokykliniy grupiy dienynai pildomi vadovaujantis dienyno pildymo instrukcijomis ir
Centro direktoriaus nurodymais.

61. Visi pedagogai privalo 1§ vakaro pasiruosti kitos dienos darbui. Naudojamos priemonés
turi biiti estetiSkos, atitinkancios vaiky amziy.

62. Visirenginiai, Sventés turi biiti organizuojami pagal patvirtintg jstaigos veiklos programa
suderinus su Centro direktoriumi.

63. Uz renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvie¢iamus asmenis yra atsakingas
organizatorius, gaves Centro direktoriaus leidimg. Renginiai nelaikomi virSvalandziais, bet priskiriami
prie metodinés veiklos.

64. ISvykti 1§ Centro teritorijos galima su ugdytiniais tik gavus raStiSkg tévy sutikima,
direktoriaus jsakymag ir susipazinus su saugumo technikos taisyklémis ekskursijy metu.

65. Mokytojai privalo stebéti smurto prie§ vaikus atvejus. Pastebéjus smurtg prie$ vaikus ar
artimoje aplinkoje nedelsiant pranesti Centro direktoriui bei atitinkan¢ioms institucijoms.

66. lkimokyklinj ugdyma vykdantys mokytojai atsako uz vaiky sauguma, sveikata, gyvybe
Istaigoje ir uz jos riby viso buvimo jstaigoje metu.

67. Kiekvieno ménesio paskuting dieng ikimokyklinio ugdymo mokytojai pateikia Centro
direktoriui vaiky lankomumo apskaitos tabelj, paZymas pateisinancias vaiky nelankyma bei paZymas
dél mokesciy lengvaty.

68. Draudziama vaiky lankomumo apskaitos tabeliuose taisyti, braukyti, rasyti pieStuku.

69. Uz vaiky lankomumo apskaitos teisinguma yra atsakingi grupiy mokytojai.

70. Neformaliosios veiklos (vaiky ir suaugusiyjy Svietimo, uzimtumo) programy specialistai,
pedagogai raso metines veiklos programas, kurios turi buti patvirtintos Centro direktoriaus.

71. Vaiky ir suaugusiyjy veikla (uzimtumas) turi buti fiksuojama kasdienio lankomumo
zurnaluose.

72. Neformaliosios veiklos (vaiky ir suaugusiyjy) uzimtumo, programy vadovai yra
atsakingi uz tvarka, sauga, lankytojy drausme viso veiklos metu, uz lankomumo apskaitos teisinguma.

73. Veikly programy vadovai vieng kartg per metus privalo atsiskaityti Centro tarybai uz savo
veiklg.

74. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai privalo uZtikrinti, kad ikimokyklinio/prieSmokyklinio
amziaus vaikai neatsinesty i$ namy smulkiy zaisly, jvairiy daikty, kurie gali pakenkti vaiky sveikatai
ir gyvybei.

75. Ikimokyklinio ugdymo mokytojai turi stebéti, kad tévai nepalikty spintelése
medikamenty ir kity pavojingy medziagy. Vaikams gerti vaistus visos veiklos metu draudziama.

VII. SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

76. Visi Centro darbuotojai privalo periodiskai tikrintis sveikatg. ISvados apie tinkamuma
dirbti fiksuojamos medicininése knygelése.
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77. Pedagoginis personalas kas 3 metai turi iSklausyti pirmosios pagalbos kursus, visi kiti
darbuotojai ir pedagogai kas 2 metai — higienos jgiidZiy kursus ir pateikti tai patvirtinancius
pazymeéjimus.

78. lkimokyklinio amZiaus grupése draudziama palikti vaikus be priezitiros, pazeisti grupés
rezima, iSleisti vaikus ] namus su jaunesniais nei 12 mety broliais ir seserimis arba su suaugusiais
pasaliniais asmenimis, neturint tévy (globéjy) rastiSko sutikimo.

79. Centro darbuotojai privalo nedelsiant informuoti Centro direktoriy, tévus apie vaiky
traumas, sveikatos sutrikimus, jvykusius vaiko buvimo jstaigoje metu. Prireikus kviesti greitgja
medicining pagalba.

80. Apie jvykusias traumas, kitus sveikatos sutrikimus darbuotojas privalo individualiai
informuoti tévus. Tévus turi informuoti tas darbuotojas, kurio darbo metu jvyko nelaimingas
atsitikimas.

81. Draudziama darbuotojams priimti segancius ar (ir) turin¢ius uzkre€iamyjy ligy poZymiy
(karSc¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir pn$.) vaikus, taip pat turinius utéliy ar
glindy.

82. Esant buitinumui, staiga susirgus jstaigoje, tuo metu dirbantis darbuotojas kviecia tévus.

83. Susirgimy uzkre¢iamomis ligomis atveju bei karantiny metu grupése atlieckamas valymas,
dezinfekavimas pagal higienos normy reikalavimus.

84. Pirmosios medicininés pagalbos rinkinys laikomas grupése.

85. Siekiant, kad jstaiga turéty gera jvaizdj, joje turi biiti uztikrinta darbo drausmé, atidus
démesys kiekvienam bendruomenés nariui, pavyzdiné elgesio kultira, pagarba ugdytiniams, tévams,
lankytojams, darbuotojams.

86. Darbuotojai privalo gerbti vaiko tévus ir pareigas, bendradarbiauti su tévais ir
tarpusavyje.

87. Uzimtumo programy vadovai turi gerbti lankytojus, maloniai bendrauti, tolerantiSkai
elgtis, iSklausyti nuomones, pasiiilymus.

88. Darbo apranga turi biiti tvarkinga, Svari, darbo vietose palaikoma $vara ir tvarka.

89. Darbo vietose draudziama riikyti, zaidimy bei veikly kabinetuose gerti karStus gérimus
(kava, arbatg ) ne vaiky maitinimo metu.

90. Darbuotojams dirbantiems grupése bei veikly programy vadovams tiesioginio darbo metu
draudziama uzsiimti darbais, kurie tiesiogiai nesusij¢ su ugdymu, pvz. mezgimas, nérimas, knygy
skaitymas ir kt.

91. Darbuotojai turi uztikrinti ramy vaiky miega, vengti triuk§mo patalpose.

92. Visi darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos reikalavimy su kuriais jie
supazindinami prie§ pradédami darba.

93. Centro telefonu, elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis prekémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik darbo reikalais.

94. Darbuotojai turi racionaliai naudoti Centro iSteklius: taupyti vandenj, elektros energijg ir
pns.

95. Darbuotojams darbo metu draudziama uZsirakinti kabinetuose, grupése ar kitose darbo
patalpose.

96. Draudziama perduoti raktus jstaigoje nedirbantiems Zzmonéms arba kitiems darbuotojams
18skyrus atvejus kai tai daryti nurodo Centro direktorius. Vienas (atsarginis) visy patalpy rakty
komplektas turi biiti pas direktoriy. Centro darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys
bty tik darbuotojui esant.

97. Raktai nuo visy patalpy iSskyrus sandé¢l; ir administracijos patalpas paliekami raktams
skirtoje vietoje.
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98. Centro specialistas kompiuteriy prieZiiirai, o jam neesant - ikimokyklinio ugdymo
mokytojas pries iSeidamas i§ darbo privalo patikrinti patalpas ar jos saugiai uzrakintos, jjungti jstaigoje
esancig signalizacija. Signalizacijos kodo vieSinti negali.

99. Centro darbuotojai, prie§ baigdami darba, privalo patikrinti ar nepaliko be priezitros
veikian€iy jrenginiy, Sildymo prietaisy, atsukty vandens ¢iaupy, praviry langy, pasirasyti Zurnale.

100. Ikimokyklinio amziaus grupése darbuotojai turi teis¢ baiti nuo 7.00 val. iki 17.30 val. Kity
veikly vadovai jstaigoje gali buti iki 19.00 val.

101. Nesant buitinumo darbuotojams draudziama vaikscioti kitose patalpose. Vaiks¢ioti darbo
vietoje bei teritorijoje reikia atidziai, atsargiai, saugotis slidziy viety, kliti¢iy vir$ galvos. Lipant laiptais
laikytis turékly, dévéti apavag Zema pakulne.

VIII. SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

102. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i1§vaizdos. Jy apranga turi pasizymeéti dalykiSku stiliumi,
tvarkinga, patogi darbui su vaikais ir lankytojais: plaukai suristi, nagai trumpai kirpti, nenesioti sagiy,
grandinéliy ir kt. papuosaly.

103. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitose
veiklose, susijusiose su atstovavimu jstaigai, gali dévéti laisvo stiliaus drabuzius, taciau tokius, kurie
neissaukty vaiky, tévy, darbuotojy neigiamos reakcijos.

IX. SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

104. Istaigos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja istaiga, kurioje dirba, todél privalo elgtis
kulttiringai ne tik jstaigoje bet ir visose kitose vietose.

105. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

106.Darbe turi biiti vengiama triuk§Smo, nereikalingy konflikty ir palaikoma dalykiné
atmosfera. Darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais ir aptarnaujamais asmenimis.

107.Darbuotojams draudziama skleisti darbo vietoje Zeminancig informacija apie bet kurio
asmens garbe ir oruma.

108.Darbuotojai bendraujantys su tévais, bendruomenés nariais, visuomenés atstovais,
privalo laikytis profesinés etikos normy, konfidencialumo, tarybiniy paslapciy, negalima naudoti
informacijos asmeninei naudai.

109. Bet kokia neigiama informacija, kuri neatitinka Centro veiklos, tiksly, krypc¢iy, uzdaviniy
ir kt. yra draudziama.

X. SKYRIUS
DARBO TVARKOS IR DARBO PAREIGU PAZEIDIMU FIKSAVIMO TVARKA.
DRAUSMINIU PRIEMONIU TAIKYMAS

110. Jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas Centras ir Centro darbuotojai privalo
veikti saZiningai, bendradarbiauti, vykdyti sutartas pareigas ir nepiktnaudZiauti savo teisémis, darbo
santykiuose vadovautis sgziningumo ir protingumo principais.

111. Darbo tvarkos, drausmes ir darbo pareigy pazeidimais (toliau — darbo tvarkos paZzeidimai)
laikomi veiksmai, kuriais pazeidziami:

111.1. Centro lokaliniai norminiai teisés aktai, su kuriais darbuotojas yra pasiraSytinai
supazindinamas ir jsipareigoja vykdyti;
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111.2. Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai, kurie reglamentuoja Centro veikla,
darbuotojo darbo pareigy atlikimg bei darbo santykius.

112.  Darbo pareigy pazeidimai:

112.1. SiurksStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

113.  Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas:

113.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

113.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, 1Sskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

113.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

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

113.5. motery ir vyry lygiy teisy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

113.6. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

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

113.8. kiti pazeidimai, kuriais SiurkSc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos:

113.9. Siy Vidaus darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

113.10. nustatyto darbo proceso nesilaikymas;

113.11. nemandagus, nepagarbus, grubus bendravimas (verbalinis, neverbalinis,
susira§in¢jimas ir pan.);

113.12. vaiky teises reglamentuojanciy teisés akty pazeidimai, fizinio ir psichologinio smurto
naudojimas, grasinimas, bauginimas, aplaidumas, bendraujant ir prizitirint ugdytinius;

113.13. veiksmai, tiesiogiai paZeidZiantys zmoniy konstitucines teises;

113.14. konfidencialios informacijos atskleidimas;

113.15. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Vidaus darbo
tvarkos taisykliy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

113.16. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba d¢l kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

113.17. asmeniniy, su darbo reikalais nesusijusius darby atlikimas (vykdymas) be direktoriaus
leidimo;

113.18. asmeniniy paslaugy teikimas vaiky tévams, jiems tarpininkaujant, ar asmeniniy
paslaugy 18 vaiky tévy gavimas;

113.19. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Vidaus darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

113.20. veikos, turin¢ios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz §ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén.

113.21. sistemingas darbo pareigy pazeidin¢jimas: per dvylika ménesiy uzfiksuoti ne maziau
kaip penki darbo pareigy paZeidimai laikomi vienu Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu;

113.22. pareigybés apraSymo reikalavimy nesilaikymas;

113.23. darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy nesilaikymas;

113.24. darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas d¢l darbuotojo kaltés:

113.25. vélavimas j darbg ar i$¢jimas 1§ darbo be administracijos leidimo;

113.26. konfliktiniy situacijy sudarymas, nepasitiké¢jimo bendradarbiais ir Centro vadovais
skatinimas;

113.27. Centro turto gadinimas;



Elektroninio dokumento nuorasas

113.28. Centro nustatyty procediiry, darbo priemoniy ir jrenginiy eksploatacijos reikalavimy
nesilaikymas, darby organizavimo ir vykdymo taisykliy, informacijos pateikimo ir kity Centro
lokaliniy norminiy teisés akty, su kuriais buvo supazindintas, nesilaikymas;

113.29. asmeniniy dokumenty laikymas kartu su Centrui priklausanc¢iais dokumentais,
inventoriumi ir pan.;

113.30. naudojimasis nelegalia programine jranga; palikimas ant darbo stalo dokumenty,
juodras¢iy, projekty ir pan. pasibaigus darbo dienai;

113.31. 1§ Centro patalpy iSsineSimas ne jam priklausan¢iy dokumenty, daikty, inventoriaus;

113.32. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

113.33. dokumenty, duomeny klastojimas;

113.34. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, atlikimas nekokybiskai 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, dél kurios sugadintas Centro turtas, ugdytinio ar kito darbuotojo
turtas;

113.38. informacijos apie Centrg teikimas, komentavimas ziniasklaidai, tretiesiems
asmenims (spaudos, televizijos, radijo atstovams, elektroninés ziniasklaidos priemonéms,
socialiniuose tinkluose ir pan.) be Centro direktoriaus sutikimo;

113.39. necenziuriniy ZodZ1y vartojimas, aplinkiniy jzeidin¢jimas, Zeminimas.

113.40. tycia, d¢l neatidumo ar aplaidumo klaidingos informacijos teikimas ugdytiniui, jo
tévams (glob¢jams) ir Centro administracijai;

113.41. neatidus, aplaidus reikalaujamy ataskaity pildymas at jy nepildymas ir nepateikimas,
pateikimas véluojant;

113.42. sisteminis darbo pareigy pazeidimas — per 12 ménesiy uzfiksuoti ne maziau kai 5
darbo pareigy pazeidimai.

114.  Darbo pareigy pazeidimy fiksavimas:

114.1. darbuotojas, pastebéjes darbo pareigy pazeidimg arba apie jj suzinoj¢s, apie tai privalo
nedelsiant informuoti Centro direktoriy Zodziu arba rastu;

114.2. darbuotojui, galimai paZzeidusiam darbo tvarka ir darbo pareigas, Centro direktorius
teikia reikalavimg pasiaiskinti, kuriame nurodoma dé¢l kokio darbo pareigy pazeidimo reikalaujama
pasiaiskinti ir nurodomas protingas pasiaiSkinimo pateikimo terminas;

114.3. gaves darbuotojo pasiaiS$kinima, Centro direktorius sprendZia, ar tai buvo darbo
pareigy pazeidimas ir priima sprendima:

114.4. inicijuoja darbo pareigy pazeidimo tyrimg ir nuSalina darbuotoja nuo darbo;

114.5. per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos rastu informuoja darbuotojg, kad
jis pazeidé darbo tvarka ir darbo pareigas, nurodo kokj pazeidimag jvykdé ir jspéja kad dél darbuotojo
padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo per paskutinius dvylika ménesiy nuo fiksuojamo
pazeidimo gali buiti nutraukta darbo sutartis;

114.6. nutraukia darbo sutart] atsizvelgdamas j Siame skyriuje iSvardintus SiurkS¢ius darbo
pareigy pazeidimus, antrg ir daugiau karty per paskutinius 12 ménesiy konstatuotus tokius pacius darbo
pareigy pazeidimus bei vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 58 str. “Darbo sutarties
nutraukimas darbdavio iniciatyva del darbuotojo kaltes®;

114.7. Darbuotojo atsisakymas pasiaiSkinti arba pasiaiSkinimo nepateikimas nustatytu
terminu laikomas darbo pareigy pazeidimo patvirtinimu.

114.8. Ivertings informacijg apie darbo pareigy pazeidimg ir darbuotojo pateikty paaisSkinimag
ar paaiSkinimo nepateikimo fakta, Centro direktorius nusprendzia, ar darbo pareigy pazeidimo
aplinkybéms tirti reikia papildomo laiko ir ar darbuotojo buvimas darbo vietoje ir darbovietéje
netrukdys tirti darbo pareigy pazeidimo aplinkybiy;

114.8.1. priéemes sprendimg nuSalinti darbuotojg nuo darbo, Centro direktoriaus jsakymu
nusalina darbuotojg nuo darbo;
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114.8.2. jsakyme turi biiti nurodyta: kuriam laikui darbuotojas nuSalinamas, nusalinimo
priezastis, ar darbuotojas, jo sutikimu perkeliamas nusSalinimo laikotarpiu j kitas pareigas;

114.8.3. nusalinimas nuo darbo negali biti ilgesnis nei trisdeSimt kalendoriniy dieny, uz ta
laikotarp; mokamas darbuotojo vidutinis darbo uZmokestis;

114.8.4. nusalinimo terminui pasibaigus, darbuotojas graZinamas j ankstesnj darba, jeigu dél
nusalinimo neatsirado pagrindas nutraukti darbo sutart;.

115. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Centro direktorius
turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumag ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i$ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy visumai
priemone.

116. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne veliau kaip per viena ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius
nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

XI. SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

117. Centro dokumentus registruoja ir rastvedybg tvarko Centro administratorius, pagal
kiekvienais metais patvirtintag metini dokumentacijos plana.

118. Centro elektroniniu pastu gautus laiSkus administratorius atspausdina, uzregistruoja ir jy
gavimo dieng pateikia direktoriui.

119. Centro darbuotojai, tiesiogiai ir i$ kity institucijy ir organizacijy gave Centrui adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti administratoriui uZzregistruoti.

120. Administratorius gautus dokumentus tg pacig dieng arba kitg darbo dieng pateikia Centro
direktoriui, o jam nesant - jj pavaduojanc¢iam darbuotojui.

121. Centro direktorius arba jj pavaduojantis darbuotojas, susipazings su dokumentais, uzraso
rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo sprendimo biida, uzduoties
1vykdymo terming;

122. Administratorius ta pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams.

123. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko administratorius ir Centre nustatytais terminais
atitinkamai parengtus dokumentus uz praéjusj ataskaitinj laikotarpj padeda j archyva.

124. Atrinkti naikintini dokumentai sukarpomi Zirklémis ar naikinami dokumenty naikinimo
aparatu, pries tai suraSius dokumenty naikinimo aktg ir jj suderinus su steigéju.

) XII. SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

125. Visuomenes informavimu apie Centro veiklg ir jos jvaizdzio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Centro veikla teikimg Ziniasklaidai, Centro steigéjui,
veiklos skelbimg internete.

126. Interesantus direktorius priima bet kuriuo laiku darbo metu.

127. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima ir pedagogai bei kiti Centro darbuotojai.

128. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandagus, atidis ir iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems padéti.
Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
Centro darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

10
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129. Centro administracija tiria darbuotojy ir gyventojy praSymus, pareiSkimus ir skundus,
imasi priemoniy triikumams darbe pasalinti.

130. Bendrauti su Ziniasklaidos atstovais, pateikti informacijg apie Centro darba, darbuotojas
gali tik turédamas Centro direktoriaus jgaliojima.

XIII. SKYRIUS
VYKIMO | KOMANDIRUOTE TVARKA

131. Darbuotojo siuntimas | komandiruot¢ vykdomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu.
132. Stuntimas ] komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, o teisétos ir
dokumentais pagristos komandiruotés i§laidos darbuotojui kompensuojamos.
133. Jeigu tarnybin¢ komandiruoté Lietuvoje trunka ilgiau kaip vieng darbo dieng,
dienpinigiai uz tarnybing komandiruot¢ Lietuvoje mokami remiantis Centro direktoriaus jsakymu.
134. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés, pateikia buhalterijai avansing ataskaitg, prie kurios
kiekvieno punkto turi biiti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis buhalterinés apskaitos
reikalavimus. Dokumentai pateikiami per 5 d. d., bet ne veliau kaip iki paskutinés ménesio dienos.
135. Centro direktoriaus reikalavimu, darbuotojas pateikia raStiSka ataskaita apie
komandiruote.

XIV. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

136. Centro darbuotojy darbo uzmokesCio tvarka ir sglygas reglamentuoja Vyriausybés
nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai ir Centro darbo
apmokeéjimo sistema.

137. Konkrecius Centre pagal darbo sutartis dirbanciy darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
(tarifiniy atlygiy) koeficientus bei kitas darbo uzmokescio salygas nustato Centro darbo apmokeéjimo
sistema.

138. Atostoginiai, apmokejimas uz nukrypimus nuo nustatyto darbo reZzimo (grafiko),
komandiruotes apmokamas pagal LR Darbo kodekso nuostatas.

XV. SKYRIUS _
DARBUOTOJU MOKYMO IR KVALIFIKACIJOS KELIMO TVARKA

139. Darbuotojas privalo:

139.1. dalyvauti Centro organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;.

139.2. nuolat gilinti savo Zinias teikiamy paslaugy sferoje, daryti teikiamy paslaugy analizg;

139.3. darbuotojas turi teis¢ praSyti siysti ] mokymus ar seminarus.

140. Darbuotojas, dalyvaves seminare, mokymuose, parodoje ir pan., Centro direktoriui
pareikalavus pateikia dalyvavimg jrodancius dokumentus (pazyméjima, pazyma, akreditacijos
liudijima ar pan.).

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

142. Centras ir darbuotojas (Salys) gali susitarti dél Centro turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo i$laidy atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy.

143. Mokymosi iSlaidy atlyginimas sprendZiamas LR Darbo kodekso nustatyta tvarka ir
atskirais susitarimais tarp Centro ir darbuotojo.

XVI. SKYRIUS

11
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KONFIDENCIALI INFORMACIJA. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SARASAS.
INFORMACIJOS SAUGOJIMO IR PATEIKIMO TVARKA

144. Konfidencialumas - asmens jpareigojimas informacija, laikytina konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uZztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus,
nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy Saliy interesams tenkinti.

145. Konfidencialia informacija taip pat laitkoma informacija apie tre¢iuosius asmenis arba
susijusi su treiaisiais asmenimis, kurig asmuo suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo
sutartj, sudaryta su Centru.

146. Centro direktorius tvirtina konfidencialios informacijos sarasa (taisykliy 1 priedas).

147. Konfidencialumo reikalavimai taikomi visiems Centro darbuotojams.

148.Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija
teikiama valstybés ar savivaldybés institucijai ar Centrui apie darbdavio daromus darbo ar kity teisés
normy pazeidimus, taip pat kai informacija teikiama teismui ar kitam gincus nagrinéjan¢iam organui.

149. Darbuotojo jsipareigojimai netaikomi tos konfidencialios informacijos atZvilgiu, kuri:

149.1. tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama;

149.2. yra atskleidziama treciajai Saliai turint Centro direktoriaus arba jo jgalioto darbuotojo
1Sankstinj sutikima rastu;

149.3. yra atskleidZziama vykdant teisétg teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.

150. Darbuotojai duomenis, sudarancius konfidencialig informacija, privalo naudoti tik
vadovaudamiesi konfidencialumo principu.

151.Siekdamas nepaZeisti konfidencialumo principo, darbuotojas privalo:

151.1. pasirasyti konfidencialios informacijos saugojimo sutartj;

151.2. neatskleisti konfidencialios informacijos sudaranc¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
18skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

151.3. nenaudoti konfidencialig informacijg sudaranc¢iy duomeny asmeniniams arba treciyjy
Saliy interesams tenkinti;

151.4. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy konfidencialig informacijg sudaranciy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

151.5. imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebiity atskleista;

152. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informacija asmeniui, kuriam yra
perduotas su Sia informacija susijusiy pareigy vykdymas.

153. Centro darbuotojai privalo pranesti direktoriui apie bet kokj jtarting Centro darbuotojy ar
treciyjy asmeny elgesj ar situacijg, kurie gali kelti grésme konfidencialios informacijos saugumui.

154. Konfidencialia informacija sudarantys duomenys atskleidziami Centro direktoriaus
raSytiniu sprendimu.

155. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidZzia asmens nuo
atsakomybés uz konfidencialios informacijos atskleidimga.

XVII. SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJUNAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

156. Centro IKT, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

157. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Centre, i8skyrus j Centra
komandiruotus asmenis bei Centre praktika atliekancius asmenis, naudotis Centro IKT, biuro iranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

158. IKT priezitra, diegimg, remontg ir pan. organizuoja ar atlieka tik Centro direktoriaus
paskirtas asmuo arba samdomas paslaugos teikéjas (toliau—IKT administratorius).
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159. Visi produktai (programos, dokumentai, metodikos, technologijos ir kt.) arba informacija
sukurta ir/ar apdorota Centro IKT iStekliais, priklauso Centrui.

160. Kiekvienas Darbuotojas privalo saugoti nuo atskleidimo jam suteiktus prisijungimo prie
IKT istekliy vardus ir slaptazodZius.

161. Darbuotojai, palikdami be prieZiiiros kompiuterj, dokumentus ar laikmenas, privalo
pasiriipinti jy saugumu: uzrakinti kompiuterio ekrang, uzrakinti patalpas.

162. Darbuotojas privalo sudaryti saglygas IKT administratoriui Centro direktoriaus jgaliotam
asmeniui bet kuriuo momentu patikrinti kompiuteryje esancig informacijg ir instaliuotas programas.

163. Atliekant Centro IKT aptarnavimo, saugumo uZztikrinimo funkcijas, nustatant darbo
pareigy ar kitus pazeidimus IT iStekliy naudojimo ar kitose srityse bei vykdant jy prevencija, Centro
direktoriaus jgalioti asmenys turi teis¢ be atskiro jspéjimo, bet kuriuo metu stebéti ir tikrinti IT iSteklius,
duomeny srautus, blokuoti duomeny srautus, atlikti duomeny audita, paSalinti, perkelti, jrasyti ar kitaip
modifikuoti duomenis, keliancius grésme saugumui ar neatitinkancius Siy taisykliy reikalavimy. Bet
kuris 1§ Siame punkte paminéty veiksmy gali biti atlickamas nuotoliniu budu, prisijungiant prie
Darbuotojui priskirty ar jo naudojamy IKT iStekliy. Centras siekia uztikrinti visy IKT iStekliy sauguma.
Tam, kad Sis tikslas biity pasiekiamas, darbuotojai turi elgtis atsakingai ir vadovautis protingumo,
atidumo, konfidencialumo ir asmens duomeny slaptumo principais.

164. Darbuotojai privalo saugoti Centro informacija. Prie$ siysdamas informacija darbuotojas
turi jsitikinti, kad siunciama informacija néra konfidenciali, jvertinti pasekmes dél perduodamos
informacijos galimo atskleidimo, pakeitimo ar praradimo. Visais atvejais laikoma, kad atsakomybé uz
elektroniniu paStu perduodant informacija pasirinktas saugumo priemones, rizikos jvertinimg ir
neigiamas pasekmes tenka informacijos siuntéjui.

165. ISoriniams juridiniams ar fiziniams asmenims, be papildomo suderinimo darbuotojui
leidziama perduoti tik tokig Centro informacija, kuri jprastai perduodama atlickant jo darbines
funkecijas ir kurig iSoriniai juridiniai ar fiziniai asmenys turi teis¢ gauti pagal galiojancius teisé€s aktus
ar su Centru sudarytas sutartis. Jei reikia perduoti nejprastg ar konfidencialig informacija, kyla jtarimas,
kad informacijos perdavimas gali biiti Zalingas Centrui, jei reikia perduoti informacija, skirta auditui
ar iSorinéms kontroliuojanc¢ioms organizacijoms, darbuotojas ja perduoti privalo per Centro direktoriy.

166. Centro informacija turi biiti apdorojama tik Centro IKT administratoriy nurodytomis
priemonémis.

IKT technika.

168. Draudziama:

168.1. Centro dokumentus persikelti | namy kompiuterj, asmeninj telefong ar kita ne Centrui
priklausantj jrenginj.

168.2. naudoti ne Centro IKT administratoriaus jdiegtas programas ir sistemas informacijos
perdavimui, saugojimui, apdorojimui, rezerviniy kopijy darymui ir kt., persiysti (ar sinchronizuoti)
Centro informacijg j iSorines pasto sistemas, iSorines faily talpinimo tarnybas ir kitas iSorines sistemas;

168.3. dirbti su Centro informacija naudojant namy kompiuterj, i§skyrus atvejus, kai Centras
ir darbuotojas rastu susitare kitaip;

169. Centre kompiuteriy programas turi teis¢ idiegti tik IKT administratoriai, prie§ tai
programy kiekj ir poreikj sudering su Centro direktoriumi.

170. DraudZziama savavaliSkai jdiegti bet kokias kompiuteriy programas Centro
kompiuteriuose, kopijuoti, dauginti, kitaip apdoroti ar tiesiog saugoti bet kokio pavidalo programas,
vaizdo ar garso jraSus, spausdinting ar kita medziaga, kuriai kopijuoti reikalingos licencijos, autoriaus
sutikimai ar kt. ISimtimi yra tik teisés aktuose numatyta teisé pasidaryti rezerving kopija teisétai
jsigytoms programoms ar kitiems kiriniams, laikantis teisés aktuose ir kiirinio autoriaus licencinéje
sutartyje numatytos tvarkos.

171. Savavaliskai jdiegus kompiuteriy programas be licencijy ar nelicencijuotas, pakeitus
galiojanciy licencijy numerius ar kitaip pazeidus Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy
jstatyma, visa jstatymo numatyta atsakomybé¢ tenka tg veiklg jvykdziusiam Darbuotojui.
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172. Naudodamiesi internetu ir elektroniniu pastu darbuotojai privalo buti atidiis ir prisiminti,
kad internetas ir elektroninis pastas negarantuoja informacijos privatumo ar konfidencialumo.

173. Gaudami informacija darbuotojai turi stengtis iSvengti kompiuteriy virusy ir nepaskleisti
Ju Centro IKT tinkle.

174. Naudojantis internetu ir elektroniniu pasStu draudziama:

174.1. kurti ir persiysti ,,brukalus* (elektroninis §lamstas, ,,spam*);

174.2. siysti, gauti (uzsisakius atsiuntimg), perziiiréti, laikyti elektronines bylas, nesusijusias
su darbo funkcijy vykdymu (pvz., zaidimai, vaizdo bei garso fragmentai ir kt.);

174.3. siysti, gauti (uzsisakius siuntimg), laikyti medziaga, kuri teisiniu ir etiniu pozitriu
galéty buti traktuojama kaip prieStaraujanti jstatymams ar moralei, jskaitant pornografijg ar
nesvankybes;

174.4. iSsiysti Centro lokalinius norminius teisés aktus (jsakymus, nutarimus, nurodymus,
aktus), kitus vidaus dokumentus ir informacijg i treciyjy Saliy elektroninio pasto adresus, iskaitant ir
sau paciam priklausant] ne Centro elektroninj pasStg. ISimt] sudaro siunc¢iama informacija Centro
direktoriaus pavedimu konkreciam gaveéjui ar valstybinei institucijai;

174.5. asmeninése interneto svetainése talpinti informacijg, diskredituojancig Centro varda,
taip pat kitus asmenis, organizacijas, valstybe jZeidzian¢ig medZiaga.

174.6. atverti prikabintus failus, gautus i$ jtartiny asmeny;

174.7. falsifikuoti elektroninio pasto laiSky tarnybiniy antrasciy informacija;

174.8. naudoti apsikeitimo zinutémis sistemas ;

174.9. naudoti apsikeitimo failais programing jranga;

174.10. iSsiysti laiSkus, talpinti informacija, naudojantis kito naudotojo vardu;

174.11. registruojantis jvairiose interneto svetainése, raSant j naujieny forumus, atsakinéjant j
reklaminius laiSkus, nurodyti Centro suteikta elektroninj pasto adresa, iSskyrus atvejus, kai to reikia
tiesioginéms darbinéms funkcijoms vykdyti.

175. Sutrikus IKT jrangai ar programoms arba iskilus neaiSkumui, susijusiam su IKT,
darbuotojai turi nedelsiant kreiptis | direktoriy arba asmenj, kuris lokaliniu norminiu teisés aktu
Ipareigotas administruoti atitinkamas IKT programas.

176. Darbuotojams, paZeidusiems informaciniy technologijy naudojimo tvarkos
reikalavimus, gali biti fiksuojamas darbo pareigy pazeidimas.

177.  Turtiné ir neturtiné Zala, padaryta Centrui pazeidziant §iy IKT naudojimo reikalavimus,
atlyginama Centrui Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytais pagrindais ir
tvarka.

178.  Centras vykdo darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi profesine
ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Organizuodamas
stebéseng Centras visais atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame skyriuje nurodyty principy ir
stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maziau darbuotojy privatuma
ribojanciomis priemonémis nejmanoma pasiekti.

179.  Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslas- apsaugoti Centro:

179.1. konfidencialius duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

179.2. ugdytiny, jy Seimos nariy ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;

179.3. informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagysciy, virusy, pavojingy interneto
puslapiy, kenkeéjisky programy;

179.4. turtg ir uZtikrinti asmeny saugumga Centro patalpose ar teritorijoje;

179.5. turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

180. Siomis Taisyklémis darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Centras gali patikrinti
jilems priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj
susira$in¢jima tiek, kiek tai yra butina Siose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti, laikantis Siy
Taisykliy nurodyty principy.

181. Centras pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Centras gali tikrinti, kaip
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darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Siose Taisyklése
nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims,
kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

XVIII. SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

182. Kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti direktoriy apie kiekvieng
nekasdieninj jvykj, susijusj su Centro veikla ar jvykusj Centro patalpose ar prie Centro esancioje
teritorijoje.

183. Kiekvienas Centro darbuotojas turi pasalinti pavojus darbo vietoje kai tik juos pastebi.
Jei paSalinti pavojaus néra galimybiy, biitina nedelsiant apie tai informuoti direktoriy ir imtis
papildomy apsisaugojimo priemoniy (pavojingos zonos aptvérimas, jspéjamyjy zenkly pastatymas ir
kt.).

184. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe ar pakeliui 18/ darbo (jeigu jis
pajégia), ar matgs jvykj arba jo padarinius, privalo apie nelaimingg atsitikimg darbe nedelsdamas
pranesti direktoriui. Asmuo, mates nelaimingg atsitikima darbe arba jo padarinius, privalo nedelsdamas
suteikti nukentéjusiajam pirmaja medicinos pagalba. Iki tyrimo pradZios biitina i§saugoti jvykio vieta
tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

185. Kilus gaisrui reikia iSkviesti ugniagesius bendrosios pagalbos telefonu 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti direktoriy. Kilus
sveikatos ar gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos.

186. Jvykus avarijai darbo vietoje, iSeiti 1§ pavojingos zonos ir i§vesti kitus ten esancius bei
nedelsiant informuoti direktoriy.

187. Jeigu Centras yra uzpuolamas, pléSiamas, stengtis, jei jmanoma, tam sutrukdyti, taciau
Zinoti, jog svarbiausia yra zmoniy saugumas, todel nereikia imtis priemoniy, kurios gali sukelti grésme
gyvybei siekiant i§saugoti materialines vertybes. ApipléSimo, uzpuolimo atveju Centro darbuotojai
privalo:

187.1. prisiminti, kad Zmogaus gyvybé svarbiau uz materialinj turta;

187.2. nesiginCyti su nusikaltéliu;

187.3. isitikinus, kad nusikaltélis pasisalino, pranesti policijai.

188. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo nedelsiant Zodziu, o véliau rastu, laisvos formos
raStu, pranesti direktoriui apie darbo metu jvykusius incidentus, taip pat apie pavojingus savo bei kity
darbuotojy veiksmus, pavojingas salygas, s¢kmingai iSvengtus nelaimingus atsitikimus, bet kokius
susizeidimus, jrenginiy ir prietaisy gedimus, galinCius tiesiogial ar netiesiogiai lemti nelaimingus
atsitikimus darbe;

189. PraneSimai apie incidentus yra svarbi ir naudinga informacija, padésianti Centro
atsakingiems asmenims kuo skubiau imtis savalaikiy priemoniy panasiy jvykiy priezastims paSalinti ir
apsaugoti darbuotojy sveikatg bei gyvybe;

190. Incidenty tyrimas pradedamas direktoriaus arba darbuotojy saugos ir sveikatos
specialisty iniciatyva, gavus prane$ima apie incidentg i§ Centro darbuotojo arba patiems pasteb&jus su
incidento sagvokomis susijusj atveji;

191. Incidento darbe tyrimui direktoriaus jsakymu tvirtinama komisija, sudaryta i§ darbdavio
atstovo, kurj skiria direktorius, darbuotojy atstovo arba vieng i§ jy gali pakeisti darbuotojy saugos ir
sveikatos tarnybos funkcijas atliekantis asmuo;

192. Incidento tyrimo komisija incidentg privalo iStirti per 10 darbo dieny nuo jvykio arba
nuo pranesimo apie jvykusj incidentg gavimo dienos;

193. Kiekvienas darbuotojas, matgs pavojinga veiksma, pavojingas darbo salygas,
potencialig pavojingo atsitikimo galimybe ar nuketéjes per incidentg ar dalyvaves incidente, privalo
pateikti tyrimo komisijai rastiSkg paaiskinima;

194. Incidento darbe tyrimo komisija iSsiaiSkina incidento aplinkybes ir priezastis bei suraso
laisvos formos incidento darbe tyrimo akta, kuriame nustatomos incidento aplinkybés ir priezastys,
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nurodomos priemonés analogisky ir panaSiy jvykiy prieZastims paSalinti bei sitilomos prevencinés
priemongs siekiant iSvengti analogiSky ar panasiy incidenty ar nelaimingy atsitikimy darbe ateityje;

195. Istyrus incidentg organizuojamas prevencijos priemoniy (jei tokios galimos) parengimas
ir jgyvendinimas.

XIX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

196. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

197. Sios Taisyklés galioja neterminuotai ir gali bati atnaujinamos pasikeitus Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso ar bet kurio kito taikytino teisés akto nuostatoms.

198. Taisyklés yra privalomos visiems Centro darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo
santykiy ir darbo stazo Centre.

199. Su Siomis Taisyklémis pasirasytinai supazindinamas kiekvienas Centro darbuotojas ir
naujai prilmamas darbuotojai.

200. Centro direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti Centro Vidaus darbo tvarkos taisykliy
pakeitimus.

201. Pakeitus ir patvirtinus Vidaus darbo tvarkos taisykles, per 30 dieny visi Centro darbuotojai
supazindinami su nauja Taisykliy redakcija.

202. Siy taisykliy nesilaikymas laikomas Siurk§¢iu darbo pareigy pazeidimu.

203. Darbo gincai nagrin¢jami LR Darbo kodekso nustatyta tvarka

Informavimo ir konsultavimo procediira su Darbuotojy patikétiniu jvykdyta.
Darbuotojy patikeétinis: Rima Jeskeviciene
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Marijampolés sav. Patasinés
universalaus daugiafunkcio

centro vidaus darbo tvarkos

taisykliy

1 priedas

MARIJAMPOLES SAV. PATASINES UNIVERSALAUS DAUGIAFUNKCIO CENTRO
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SARASAS

1. Darbo santykius reglamentuojantys dokumentai:

1.1. sutartys ir jy priedai,

1.2. susitarimai ir jy priedai;

2. Asmeniné informacija apie darbuotojus ir jy Seimos narius: asmens duomenys,
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai kontaktiniai duomenys, sveikatos biiklé, finansiné
informacija;

3. Dokumentai, kuriuose yra informacija apie darbo uzmokestj ar kita su darbuotojams
iSmokamais pinigais susijusi informacija;

4. Visi buhalterinés apskaitos dokumentai, iSskyrus tuos, kurie pagal LR Teisés aktus
privalo buti skelbiami viesai,

5. Ugdytiniy asmeniné informacija, informacija jy Seimos narius: asmens duomenys,
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai kontaktiniai duomenys, sveikatos biiklé, finansiné
informacija.
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