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KAUNO MOKSLEIVIY TECHNINES KURYBOS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro (toliau — Centras) vidaus darbo tvarka,
siekiant apibrézti Centro darbuotojy elgesio principus, bendrasias pareigas, uztikrinti gerg darbo
kokybe, darbo drausme, profesinés etikos laikymasi, didinti darbo efektyvuma ir atsakomybe uz
pavesta darba bei reguliuoti kitus su darbo tvarka susijusius klausimus.

2. Centras taip pat vykdo veiklg bendrojo ugdymo mokykly (toliau — ugdymo jstaigy) patalpose.

3. Centro darbuotojy darbo funkcijas, specialias teises ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys,
pareiginiai nuostatai (pareigybiy aprasymai), prieSgaisrinés saugos bei darbo saugos ir sveikatos
instrukcijos, Centro direktoriaus jsakymai ir kiti teisés aktai.

4. Taisykles, jy pakeitimus bei papildymus jsakymu tvirtina Centro direktorius, suderings su
Centro darbo taryba, Centro taryba.

5. Centro direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, prie§
patvirtinant juos Centro direktoriui, aptariami su Centro darbo taryba, Centro taryba.

6. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo pasirasytinai
supazindinami visi Centro darbuotojai, i1§skyrus teisés aktuose nustatytas iSimtis. Priimant j darba
nauja darbuotojg su Siomis Taisyklémis supazindina Centro dokumenty specialistas.

7. Su Taisyklémis susipazing darbuotojai jsipareigoja laikytis §iy Taisykliy. Siy Taisykliy
laikymasi kontroliuoja Centro direktorius, jo pavaduotojai ir dokumenty specialistas.

8. Centro direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy pazeidimus, turi teisg
pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai
laikosi jose i1Sdéstyty reikalavimy.

9. Centro administracija privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, laikydamasi Lietuvos Respublikos teisés akty. Asmens duomeny apsauga organizuojama
vadovaujantis Centro asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir Kauno moksleiviy techninés kiirybos
centro mokiniy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.

10. Visos teisés ir iSradimai, dizainas ir pagerinimai, kuriuos kiekvienas Centro darbuotojas gali
sukurti vienas ar drauge su kitais per darbo santykiy Centre galiojimo laikotarpj ir kurie gali biiti
priskiriami Centro veiklai, visam autoriaus teisiy galiojimo terminui priklauso Centrui.

Il SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA IR SAVIVALDOS INSTITUCIJOS

11. Centro valdymo struktiira ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina Centro direktorius,
vadovaudamasis Kauno miesto savivaldybés administracijos direktoriaus nustatytu rekomenduotiny
pareigybiy pavadinimy ir etaty normatyvy sarasu.

12. Centro darbuotojy pavaldumas numatytas Centro valdymo strukttroje.

13. Centrui vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uz tvarka ir uz
visg veikla. Direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems Centro darbuotojams.

14. Direktorius organizuoja Centro veikla tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus, igaliotus
asmenis.

14.1. Pavedimus Centro darbuotojams turi teis¢ duoti:
14.2. Centro direktorius — visiems Centro darbuotojams;



14.3. Centro direktoriaus pavaduotojai ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams —
pavaldiems darbuotojams Zodziu arba rastu, nurodant pavedimg vykdysiantj darbuotojg ir uzduot;.

15. Centre veikia Sios savivaldos institucijos:

15.1. Centro taryba, Mokytojy taryba, o jy funkcijos apibréztos Centro nuostatuose.

15.2. Centro darbo taryba — nuolat veikianti Centro darbuotojy savivaldos institucija, kurios
pagrindiné funkcija yra atstovauti Centro darbuotojus direktoriui priimant su darbo santykiais
susijusius sprendimus ir skatinti abiejy Saliy tarpusavio informavimg bei konsultavimg darbo santykiy
Klausimais.

16. Centre gali steigtis ir kitos savivaldos institucijos: profsgjunga, t€vy komitetas ir kt.

17. Centro direktoriaus sudarytos darbo grupés rengia metinés veiklos plano projektus, ugdymo ir
strateginius planus, jvairiy dokumenty projektus, ataskaitas, organizuoja jvairius Centro projektus,
renginius Centro, $alies ir tarptautiniu lygiu.

18. Centre veikiancioms darbo grupéms, komisijoms vadovauja Centro direktorius arba Centro
direktoriaus jsakymu paskirti darbo grupiy pirmininkai, koordinatoriai.

19. Centro savivaldos institucijy ir darbo grupiy bei komisijy posédziuose priimami sprendimai
iforminami protokolais arba Centro direktoriaus jsakymais. Protokoliniy sprendimy, nutarimy
vykdyma kontroliuoja Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui arba sprendimag
priémusios savivaldos institucijos pirmininkas.

20. Dokumenty pasiraSymas:

20.1. Centro direktorius, 0 jam nesant (dél komandiruotés, atostogy, ligos ar kt.) direktoriaus
pavaduotojas ugdymui arba jsakymu paskirtas ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas iikio
reikalams, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siunc¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jimonéms,
organizacijoms ir pilieCiams;

20.2. atliekant pervedimus elektroninés bankininkystés sistemoje, pasiraso Centro direktorius, o
jam nesant (dél komandiruotes, atostogy, ligos ar kt.), pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui ir B] ,,BiudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita* darbuotojas, kuriam pavesta vykdyti Centro
buhaltering apskaita.

21. Uz pavedimo, kuris paskirtas keliems Centro darbuotojams, vykdyma atsako pirmasis
pavedime nurodytas vykdytojas, iSskyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo nurodo kitaip. Kiti
pavedime nurodyti vykdytojai privalo savo iniciatyva ar (ir) pirmajam pavedime nurodytam
vykdytojui pareikalavus pagal kompetencijg pateikti visg reikiamg pavedimui jvykdyti informacija,
dokumentus, pasitilymus ir teikti kita pavedimui jvykdyti reikalinga pagalba.

22. Apie pavedimo jvykdyma pavedima daves asmuo informuojamas ta pacia forma, kokia buvo
duotas pavedimas, i§skyrus atvejus, kai pavedima daves asmuo nurodo kitaip.

23. Pavedimai turi buti jvykdyti per pavedima davusio asmens nustatytg pavedimo jvykdymo
terming. Jei dél objektyviy priezas¢iy pavedimg vykdantis darbuotojas negali jvykdyti pavedimo, jis
nedelsdamas apie tai turi informuoti pavedimg davusj asmenj ir Siam sutikus perduoti jam ir (arba)
naujam pavedimo vykdytojui visg su pavedimo vykdymu susijusig informacija, arba pratesti vykdymo
terming.

24. Centro direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

24.1. nurodymus ir sprendimus Centro direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia
raSytine ar zodine forma. Direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami zodZiu,
rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty arba elektroninémis priemonémis;

24.2. atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo rezultatais;

24.3. rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas drausminiu
nusizengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj vadova.

111 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

25. Darbuotojus j darbg priima ir i§ darbo atleidzia Centro direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu.

26. Konkurso tvarka priimami darbuotojai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu
patvirtintg pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, saras$g. Apie laisvg darbuotojo darbo vieta
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skelbiama nustatyta tvarka.

27. Asmenys, norintys dirbti Centre, turi atitikti konkrecios pareigybés apraSyme nustatytus
reikalavimus.

28. Priimamas j darbg darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

28.1. rastiskg praSyma dél priémimo ] darba;

28.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

28.3. iSsilavinima, kvalifikacijg, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

28.4. galiojancig asmens medicining knygel¢ su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama*;

28.5. higienos jgiidziy ir pirmosios pagalbos teikimo ziniy jgijimo pazyme¢jimus (pedagoginiams
darbuotojams);

28.6. kitus darbuotojo jdarbinimui reikalingus dokumentus.

29. Pradédami dirbti darbuotojai supazindinami su:

29.1. Siomis Taisyklémis;

29.2. pareigybés aprasymu;

29.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

29.4. darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir taisyklémis,
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo
vietoje tvarka, lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka, etikos kodeksu, valdymo schema,
finansy kontrolés taisyklémis, ekstremaliyjy situacijy valdymo planu ir kitais lokaliais teisés aktais.

30. Darbuotojai yra laikomi tinkamai supazindinti su lokaliniais teisés aktais, su sglyga, kad
Imanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, tokiais buidais:

30.1. darbuotojo rastiskas supazindinimas su dokumentu;

30.2. dokumento persiuntimas elektroniniu pastu, mobiliyjy irenginiy pagalba;

30.3. dokumento paskelbimas Centro interneto svetainéje.

31. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui iSduodamas antrasis
pasirasytas darbo sutarties egzempliorius.

32. Pasirasydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Darbuotojy asmens duomeny tvarkymg nustato Centro direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Asmens
duomeny saugojimo politika“.

33. Esant abiejy Saliy iSreikStai valiai (darbuotojo ir darbdavio) galimi papildomi susitarimai
(galiojancioje darbo sutartyje ar sudarant papildoma susitarimg) dél darbo masto (darbo kriivio)
padidinimo, numatant darbo funkcijos padidinta apimtimi apmokeéjimg bei konkrety darbo laikg per
savaite. Esant tokiam abiejy Saliy susitarimui, darbuotojui gali buti nustatyta Darbo kodekso 114 str.
2 p. reglamentuota maksimali darbo laiko trukmé. Esant tokiam abiejy Saliy susitarimui darbas
nelaikomas vir§valandiniu.

34. Darbo sutarties keitimg ir nutraukimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.

35. Atleidziamas darbuotojas jo Zinioje esancius dokumentus perduoda tiesioginiam vadovui,
materialines vertybes, mokymo priemones perduoda Centro direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams
arba kitam direktoriaus jsakymu paskirtam darbuotojui. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra
paskutiné darbuotojo darbo diena.

36. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties, vaiko
gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais pristatyma Centrui.

v SKYRIUS
DARBO LAIKAS

37. Centro darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo ir poilsio laika.

38. Mokytojy, dirbanéiy pagal neformaliojo Svietimo programas, darbo laiko grafikas sudaromas
vadovaujantis LR Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymo nuostatomis.



39. Pilnu etatu dirbantiems darbuotojams Centre nustatoma 40 valandy penkiy darbo dieny savaité
su dviem poilsio dienomis.

40. Mokytojai dirba pagal Centro direktoriaus patvirtintus uzsiémimy tvarkarascius, kurie
sudaromi rugsé¢jo ménesio pradzioje ir atnaujinami esant poreikiui.

41. Darbuotojai dirba pagal Centro direktoriaus jsakymu patvirtintus grafikus, pries§ventinémis
dienomis darbo laikas trumpinamas viena valanda.

42. Centro rastinés darbo laikas I-1V 8.00-17.00 val., V 8.00-15.45 val. Piety pertrauka Centre nuo
12.00 val. iki 12.45 val. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.

43. Jeigu Centro darbuotojui mokytojo pareigos yra papildomos ir uzsiémimy tvarkarastis sutampa
su 39 punkte nustatytomis darbo valandomis, darbo laikas atitinkamai pratesiamas. Taciau tokiu atveju
darbo dienos trukmé (kartu su pertrauka pailséti ir pavalgyti) negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

44, Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo dieng, Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas
netrumpinamas.

45. Lankstus darbo grafikas, nuotolinis darbas atsiZvelgiant | Centro galimybes ir poreikius, gali
buti sudaromas kiekvienam darbuotojui.

46. Centro administracijos darbuotojai nuotoliniu biidu gali dirbti ne daugiau nei 20 proc., i§lygos
gali buti skirtos vadovaujantis DK 52 str. 2 dalimi.

47. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, salygos ir tvarka:

47.1. norédamas palikti darbo vietg darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti Centro
direktoriy arba kuruojantj direktoriaus pavaduotojg ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme;

47.2. iseiti darbo valandomis i§ darbo asmeniniams poreikiams tenkinti galima tik direktoriui ar jo
igaliotam asmeniui leidus, suderinus su tiesioginiu vadovu nustatytam laikui ir bitinu reikalu.
Pateiktame prasyme darbuotojas nurodo nebuvimo darbe priezastj, laika, trukme ir kurio varianto
praso: nemokamo laisvo laiko ar darbo laiko perkélimo i kitg darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy;

47.3. darbuotojas, negalintis laiku atvykti ar negalintis visai atvykti | darba nustatytu laiku dél
priezasciy, kuriy nebuvo galima numatyti 1§ anksto, privalo apie tai nedelsdamas pranesti Centro
administracijai arba tiesioginiam vadovui, nurodant vélavimo ar neatvykimo ] darba priezastis bei
trukme. Jei darbuotojas dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, jo praSymu tai turéty padaryti kiti
asmenys;

47.4. darbuotojui neinformavus tiesioginio vadovo apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
priezastis pripaZinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui
fiksuojama pravaiksta.

48. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg laikino nedarbingumo pazyméjima darbuotojas nedelsdamas
informuoja Centro administracijg, nurodydamas nustatyta nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas
privalo informuoti Centro administracijg ir apie laikino nedarbingumo pratgsima. Jei darbuotojas
negali pranesti pats, privalo pasirtipinti, jog informuoty kitas asmuo.

49. Kai nedarbingumas prasideda darbuotojo kasmetiniy mokamy atostogy metu, darbuotojas
privalo pirmgja nedarbingumo dieng apie tai praneSti Centro administracijai arba tiesioginiam
vadovui.

50. Centro bareliai / studijos dirba pagal patvirtintg einamyjy mety ugdymo plana.

51. Centro administracija mokytojams mokiniy atostogy metu gali pavesti uzduotis, skirti darbus
nustatydama jiems darbo laika, nevirSijant jy darbo kriivio. Mokiniy atostogos, nesutampancios su
mokytojy atostogomis, laikomos pedagoginiy darbuotojy darbo laiku.

52. Centro administracijos darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme, virSvalandiniu darbu
nelaikomas. Tokiems darbuotojams priskiriami: Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

53. Darbdavys gali pareikalauti darbuotojo pristatyti savo darbo, kurj darbuotojas dirba kitose
darbovietése, grafikus.

54. Darbo laiko apskaita tvarkoma Personalo valdymo sistemoje.

55. Ugdymo procesas Centre organizuojamas vadovaujantis Centro einamyjy mety ugdymo planu,
Lietuvos higienos normos ,,Neformaliojo vaiky Svietimo programy vykdymo bendrieji sveikatos
saugos reikalavimai®“ galiojan¢ia redakcija, kitais normatyviniais aktais ir dokumentais, kurie
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reglamentuoja neformaliojo Svietimo ugdymo proceso organizavima.

56. Mokslo metai pradedami ir baigiami Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu.

57. ] mokslo mety trukme jskaitomos valstybés nustatytos $vené¢iy dienos. Siomis dienomis
bureliy/studijy uzsiémimai nevyksta, taciau gali biiti organizuojami jvairis i§vykos, ekskursijos, ir Kiti
renginiai, skirti Sioms Sventéms paminéti (vadovaujamasi galiojan¢ia Kauno miesto savivaldybés
sprendimu patvirtinta mokslo mety pradzios ir trukmés Kauno miesto savivaldybés jsteigtose
neformaliojo Svietimo jstaigose, dirbanc¢iose pagal neformaliojo Svietimo programas, tvarka).

58. Mokytojy darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra tiesioginis darbas su mokiniais, 15
min. — skiriama darbo vietos, priemoniy paruo$imui, bendravimui su ugdytiniais, jy tévais ir kt.

59. Mokytojo darbo kriivio sandara:

59.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) — valandos, skiriamos vadovaujantis
ugdymo planu;

59.2. nekontaktinés valandos funkcijoms, susijusioms su kontaktinémis valandomis, vykdyti
(ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti uzsiémimams, mokiniy mokymosi pasickimams vertinti).
Valandy skaiCius priklauso nuo mokytojo turimo stazo, jgytos kvalifikacinés kategorijos, grupiy
skaiciaus ir ugdytiniy skaic¢iaus grupéje;

59.2.1. nekontaktinés valandos funkcijoms, susijusioms su veikla Centro bendruomenei vykdyti —

mokytojo darbo dalis, skirta siekti Centro bendruomenés tiksly, vykdoma bendradarbiaujant su

kitais Centro bendruomenés nariais, partneriais ar dirbant individualiai. Mokytojy veiklas Centro
bendruomenei apibrézia Centro direktoriaus patvirtintas ,,Mokytojy, dirbanciy pagal neformaliojo

Svietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas), veikly Kauno

moksleiviy techninés kiirybos centro bendruomenei aprasas®;

59.2.2. nekontaktinés valandos funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobul¢jimui. Mokytojo
kryptingas ir nuoseklus profesinis tobuléjimas — butina sglyga siekti ugdymo kokybés, geresniy
mokiniy ugdymosi rezultaty, palankios ugdymosi aplinkos. Veiklas apibrézia Centro direktoriaus
patvirtinta Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro mokytojy kvalifikacijos tobulinimo programa
ir planai;

60. Birzelio ménesj biireliams/studijoms rekomenduojama rengti kiirybinius projektus, stovyklas,
ekskursijas, kitokio pobtidzio edukacines programas.

61. Biureliy/studijy uZsiémimai prasideda:

61.1. rytiniy grupiy — ne anksciau kaip 8 val.;

61.2. popietiniy grupiy — ne anks¢iau Kaip 13 val., iSskyrus atvejus, kai su bendrojo lavinimo
mokykla yra sudaryta tipiné ugdymo jstaigy patalpy naudojimo sutartis ir uzsiémimai gali toje
istaigoje vykti anksciau, laisvu nuo Centro mokiniams ugdymo laiku.

62. Esant rimtiems argumentams, mokiniams arba jy tévams pageidaujant, uzsiémimy laikas
laikinai gali buti keiciamas, pateikus praSyma direktoriaus pavaduotojui ugdymui. Laikini grafiko
pasikeitimai atsispindi elektroninéje lankomumo sistemoje.

63. Uzsiémimai turi bati baigiami ne véliau kaip 20 val. Sig tvarka reglamentuoja galiojantys
Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimai.

64. Mokiniai i§ Centro patalpy iSleidziami tik pasibaigus uzsiémimams, jeigu tévai nepageidauja
iSleisti anks¢iau dél svarbiy, 1§ anksto nurodyty priezasCiy. Pertrauky metu iSleidziami tik esant
pateisinamai priezasciai (i§ anksto prasant tévams).

V SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

65. Atostoginiai darbuotojams iSmokami LR Darbo Kodekso nustatyta tvarka.

66. Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros
atostogas. Esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais atvejais, kasmetinés atostogos gali buti
suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas, esant labai svarbioms priezastims
ne ilgiau nei 10 d. d.

67. Uz gerus darbo rezultatus darbuotojams gali biiti suteikiamos iki 5 mokamy papildomy poilsio
dieny (taciau ne daugiau kaip 10 mokamy papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai
sutrumpinamas darbo laikas.



68. Kasmet iki geguzés 30 d. Centro darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy kasmetiniy
atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma
Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.
Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti
Centro direktoriy ir pateikti jam rasytinj praSyma apie atostogy suteikimg kitu laiku ne véliau kaip
likus 5 d. d. iki numatyty atostogy.

69. Jei darbuotojas d¢l svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus maziau
nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz atostogas
bty iSmokétas kartu su einamojo ménesio darbo uzmokesciu.

70. Darbuotojams, dirbantiems Centre keliose pareigose, atostogos suteikiamos vienu metu.

71. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiamg darba darbovietéje,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy suteikiamos
kasmetinés papildomos atostogos.

72. AtSaukti, pratesti, perkelti kasmetines atostogas galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu,
nurodant, kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

73. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos $ios papildomo poilsio raiSys:

73.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30-60 minuciy), ji nejskaitoma j darbo laikg ir aptariama su
kiekvienu darbuotoju individualiai, prie§ tvirtinant jo darbo grafika;

73.2. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo dieng reglamentuotos papildomos
5 (10) min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu pradzios;

73.3. darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety
arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalas, - dvi dienos
per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant jiems
vidutinj jy darbo uzmokest;. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu aStuoniy darbo valandy
pamainomis, prasymu §is papildomas poilsio laikas gali buiti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol
susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj sumuojama ménesj. Su
mokytojais, kuriy darba reglamentuoja uZzsiémimy tvarkarastis, Sios salygos yra aptariamos derinant
pedagoginj krivi mokslo metams, tvarkarastis yra suderintas su paciu darbuotoju asmeniskai.

74. Atliekant darba, kur dél darbo pobtidzio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti
(pvz., Centro budétojas), darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laikg |
bendra darbo laika.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

75. Darbo uzmokestis uz darba ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darba jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Kauno moksleiviy techninés
kirybos centro direktoriaus patvirtinta Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro darbo apmokéjimo
sistema, Kauno biudzetiniy jstaigy buhalterijos (toliau — BIBA) darbo uzmokescio skai¢iavimo
taisyklémis ir kitais teisés aktais.

76. Centro darbuotojy darbo uzmokestj skai¢iuoja BIBA pagal Centro direktoriaus paskirto
atsakingo asmens pateiktus darbo laiko apskaitos ziniara$cius, kurie yra pildomi Personalo valdymo
sistemoje ,,Personalas®. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai BIBA pateikiami paskuting ménesio darbo
dieng per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“.

77. Darbuotojy pareiginis darbo uzmokesCio koeficientas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vyriausybés teisés aktais.

78. Darbuotojams darbo uzmokestis skaiiuojamas pagal direktoriaus patvirtinta pareigybiy
sarasg, kuriame nurodomi darbuotojy darbo uzmokescio koeficientai, etato dydis.
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79. Darbuotojams darbo uzmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir kintamoji dalys
arba pastovioji dalis), priemokos, mokamos Centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje numatyta
tvarka, patvirtinta Centro direktoriaus jsakymu. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuotg
darba, kuriam atlikti nekeliami jokie specialtis kvalifikaciniai ir profesiniai jgtidziai ar gebéjimai,
nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar iSsilavinimg pagrindzianciy dokumenty.

80. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas sulygstamas darbuotojo darbo
sutartyje.

81. Darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimas numatytas Centro direktoriaus jsakymu patvirtintoje
Centro darbo apmokéjimo sistemoje.

82. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, jeigu darbuotojas pageidauja, kad jam biity
1Smokétas avansas. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj, esant darbuotojo
prasymui.

83. Avansas mokamas proporcingai dirbtam laikui.

84. Darbo uzmokestis iSmokamas pervedant j darbuotojo asmenine saskaitg banke.

85. ApskaicCiuotas vidutinis dieninis darbo uzmokestis negali biiti maZesnis uz LR Vyriausybés
nustatytos minimalios ménesinés algos pagrindu apskaiciuota to ménesio vidutinj dieninj darbo
uzmokestj.

86. Neapmokestinamas pajamy dydis (NPD) taikomas darbuotojams pateikus praSyma.
Darbuotojui praSymo nepateikus, NPD netaikomas. Individualus NPD darbuotojams, turintiems
negalig, taikomas tik pateikus atitinkamus dokumentus apie nejgaluma.

87. VirsvalandZiy apmokéjimas:

87.1. virSvalandziy apmokéjima numato LR Darbo kodekso ir Darbo apmokéjimo sistemos
nuostatos.

87.2. darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laika, mokamas proporcingai dirbtam laikui arba
atliktam darbui.

88. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (toliau —
VDU). VDU mokamas uz darbo dienas ar darbo valandas kasmetiniy atostogy laiku, nustatytas pagal
darbuotojo darbo (pamainos) grafika.

89. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries kasmetiniy atostogy pradzia,
jeigu darbuotojas savo prasyme nenurodo kitaip. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt
darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaitg) ar dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu
dirbama SeSias darbo dienas per savaite), ar keturiy savai¢iy (jeigu darbo dieny per savaite skaicius
yra mazesnis arba skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokescio mokéejimo
tvarka ir terminais pagal DK 130 straipsnj. Darbuotojo atskiru pra§ymu ir Centrui turint pakankamai
lesy, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami uz visg laikotarpij.

90. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokesc¢io mokejimo tvarka.

91. Keisti kasmetiniy atostogy i kompensacija negalima. Kompensacija uZz nepanaudotas
kasmetines atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis
nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis, ir néra praradegs teisés |
kasmetines atostogas. Kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas mokama ne daugiau kaip
uz trejus metus.

92. Susirgus darbuotojui, uz dvi pirmagsias kalendorines laikinojo nedarbingumo dienas,
sutampancias su darbuotojo darbo grafiku (iSskyrus slaugancius Seimos narius bei organy donorus),
darbdavys moka 62,06 procenty paSalpg darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

93. Atskirais atvejais (lydint mokinius j varzybas, konkursus, olimpiadas ir Kitus renginius)
atstovauti Centrui, dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies projekty vadovus ir
mokinius Lietuvoje; kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir
nuolat atsakingiems uz iSvykusiy mokiniy gyvybe ir sveikata bei esant kitoms nenumatytoms
svarbioms aplinkybéms) direktoriaus jsakymu mokytojai gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo
savaités norma (kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio ir Svenciy dienomis. Jeigu néra galimybeés
apmokeéti uz darba poilsio ir Sven¢iy dienomis, susitariama dél papildomos(-y) poilsio dienos(-y),
tomis dienomis, kai nevyksta uzsiémimai.

94. Mokytojy iniciatyva (nejtrauktos ; Centro metinius veiklos planus) organizuojamos isvykos,
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kelionés savaitgaliais apmokamos i§ nekontaktiniy valandy.

VIl SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES IR KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

95. [ tarnybines komandiruotes darbuotojai siunciami, vadovaujantis LR Vyriausybés 2004 m.
balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy apmokéjimo* ir
Kauno moksleiviy techninés kirybos centro direktoriaus jsakymu patvirtintu komandiruociy
dokumenty rengimo ir komandiruociy iSlaidy apmokéjimo tvarkos aprasu.

96. Pasiystam j komandiruote darbuotojui per visa komandiruotés laikg palickama darbo vieta
(pareigos) ir darbo uzmokestis.

97. Siuntimas ] komandiruot¢ Centre turi buti jformintas taip, kad buty aiSkus sprendimag dél
siuntimo ] komandiruote priémes subjektas (jstaigos vadovas ar kitas jo jgaliotas asmuo),
komandiruojamas asmuo (vardas, pavardé¢, pareigos), komandiruotés dienos, vieta (vietos), | kurig
(kurias) komandiruojama, komandiruotés tikslas, su komandiruote susijusios i§laidos, kurias apmoka
istaiga, jeigu bus mokamas — komandiruotés islaidy avansas.

98. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatingje darbo vietoje.
Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo komandiruotés metu
darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy
sanaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity islaidy), jos yra kompensuojamos.

99. Siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ vienai darbo dienai LR teritorijoje ijforminamas
direktoriaus jsakymu, patvirtinanciu, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo praSymas iSvykti i§
nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

100. Tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 darbo dienas pateikus avansing apyskaita bei i§laidas patvirtinanéius kelionés
dokumentus. Grjzes i§ komandiruotés, darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti dokumentus
apie komandiruotés metu patirtas faktines i$laidas.

101. Centro direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti.

102. Centro direktorius, atsizvelgdamas | finansines Centro galimybes, apmoka kvalifikacijos
kelimo ir persikvalifikavimo i§laidas Centro darbuotojams, kitus kvalifikacijos tobulinimo renginius
(atsizvelgiama j Centro mety kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, kvalifikacijos tobulinimo renginiy
svarbg ir naudg Centrui).

103. Darbuotojas, norintis dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje ir susirades aktualy
kvalifikacijos tobulinimo renginj, kreipiasi ] tiesiogin} vadova, kuris sprendzia dél kvalifikacijos
tobulinimo renginio temos aktualumo, tikslingumo, turinio ir pan.

104. Tiesioginis vadovas teikia sitilymg dél darbuotojo kvalifikacijos kélimo poreikio.

105. Centro direktorius jvertina kvalifikacijos tobulinimo poreikj bei kvalifikacijos tobulinimui
skirtas 1éSas, informuoja darbuotojg ir jo tiesioginj vadova apie tai, ar darbuotojui yra galimybé
dalyvauti konkreciame kvalifikacijos tobulinimo renginyje, organizuoja vieSuosius pirkimus. |
kvalifikacijos tobulinimo renginj darbuotojai registruojasi savarankiskai.

106. Isklaus¢ mokymo seminarus, jy dalyvavimo juose liudijancio dokumento ar kvalifikacijos
kélimo paZymejimg pateikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba dokumenty specialistui,
atsakingam uZz Personalo dokumenty tvarkymga.

107. Mokytojai j kvalifikacijos kélimo seminarus jy pamoky metu gali biiti iSleidziami tik
i§skirtinais atvejais, kai organizuojami svarbis dalyko mokymai.

108. Mokytojams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos tobulinimo renginiuose,
nustatant darbo kriivi kitiems mokslo metams, mazinamas metiniy valandy, skirty funkcijoms,
susijusioms su ugdomgja ir metodine veikla skaicius.

109. Visi darbuotojai turi teis¢ kelti savo kvalifikacija. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo
poreikiai ir galimybés nustatomi individualiai metinio pokalbio metu.



VIl SKYRIUS DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

110. Kiekvienam darbuotojui turi bty sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

111. Centre saugus darbas turi biiti organizuojamas vadovaujantis darbuotojy sauga ir sveikata
reglamentuojanciy norminiy teisés akty reikalavimais.

112. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos Centro 1éSomis.

113. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti
saugiai dirbti.

114. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos asmeninés
apsauginés priemongs.

115. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiSkia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

116. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés
ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonemis.

117. Privalomus sveikatos tikrinimus koordinuoja Centro direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas.

118. Centro direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata,
tikrintysi ja vieng karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafika (atsizvelgiant i paskutinio jraSo
darbuotojo sveikatos knygeléje datg). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy iSlaidos, iSskyrus naujai
priimamus darbuotojus, apmokamos i§ Centro 1&sy.

119. Profilaktiniy sveikatos tikrinimy iSlaidos, iSskyrus naujai priimamus darbuotojus,
apmokamos i§ Centro 1é8y.

120. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam uz ta
laika, kol pasitikrins sveikata, darbo uzmokestis nemokamas.

121. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanc¢iy ir apsunkinanéiy
normaly darba, paSalinimui, apie jvyki nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

IX SKYRIUS PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

122. Centro darbuotojai turi Sias teises:
122.1. gauti i§ Centro informacija, susijusia su jo darbo santykiais;
122.2. teikti sitlymus dél darbo salygy gerinimo, darbo organizavimo tobulinimo;
122.3. susipazinti su Centro veikla reglamentuojanciais dokumentais, valdymo ir savivaldos
institucijy nutarimais bei susirinkimy protokolais;
122.4. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darba;
122.5. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;
122.6. mokytis ir kelti profesing kvalifikacija mokymo kursuose, seminaruose ar kituose
renginiuose;
122.7. dalyvauti Centro savivaldoje;
122.8. burtis | profesines sgjungas, visuomenines organizacijas, judéjimus, kuriy veikla
neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams, Zmogaus doros ir moralés normoms;
122.9. naudotis darbe Centro turimomis darbo priemonémis ir jstaigoje sukaupta informacija;
122.10. atsisakyti vykdyti neteisétus pavedimus, taip pat nurodymus, kurie virSija profesing
kompetencijg ar pazeidzia profesinés etikos normas;
122.11. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;
122.12. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar
pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis;
122.13. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta Zala padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygy;
122.14. teikti pasitilymus Centro administracijai d¢l darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo;
122.15. naudotis kitomis teisés akty nustatytomis teisémis.
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123. Centro darbuotoju pareigos:
123.1. dorai ir sgziningai dirbti, laikytis darbo drausmés, saugoti savo ir nekenkti kity Centro
bendruomenés nariy sveikatai, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, Centro
nuostaty ir $iy Taisykliy;
123.2. laiku ir tiksliai vykdyti savo pareigas, nustatytas darbo sutartyje ir pareiginiuose
nuostatuose;
123.3. laikytis Centro nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo, laiku ateiti j darba, laiku iSeiti 18
darbo;
123.4. baigus darbg palikti tvarkingg darbo vieta, patikrinti, ar iSjungti elektros prietaisai,
apSvietimas, uzdaryti langai, iSeinant uzrakinti patalpas;
123.5. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy;
123.6. gerbti savo kolegas, mokinius, kitus asmenis, kurti teigiamg Centro jvaizdj;
123.7. vengti triukSmo, palaikyti dalyking darbo atmosfera, elgtis pagarbiai vieni su Kkitais,
aptarnaujamaisiais ir kitais asmenimis;
123.8. bendraujant su interesantais, parodyti jiems démesj, blti mandagiems, atidiems ir,
iSsiaiSkinus interesanto tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas spresti problemos, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;
123.9. darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius i$teklius naudoti tik su darbu
susijusiais tikslais;
123.10. tausoti materialines vertybes, atlyginti padaryta materialing Zalg;
123.11. uztikrinti, kad darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant;
123.12. laikytis kompiuteriy, mechanizmy ir kity masSiny/jrenginiy eksploatavimo taisykliy:
123.13. visg Centro informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — ITT) techning ir
programine jrangg diegia, priziliri bei remontg ir taikomosios programinés jrangos diegima
organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik ITT funkcijas atliekanti organizacija, atrinkta viesyjy
pirkimy btidu arba IT specialistas;
123.14. tinkamai naudotis Centro darbuotojams suteiktomis priemonémis kaip tai numatoma
Centro direktoriaus jsakymu patvirtintame ,,Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés
darbo vietoje tvarkos aprase*;
123.15. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy,
su kuriais kiekvieng darbuotojg prie§ pradedant jam dirbti pasiraSytinai supaZindina Darbuotojy
saugos ir sveikatos tarnybos, gaisrinés saugos ir su civiline sauga susijusiy funkcijy vykdymo
paslaugas teikiancios jstaigos darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas (toliau - darbuotojy
saugos ir sveikatos specialistas), o jeigu tokio néra, Centro direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas;
123.16. darbuotojai pagal sudarytg ir Centro direktoriaus patvirtintg grafikg privalo pasitikrinti
sveikata;
123.17. visi pedagoginiai darbuotojai privalo iSklausyti pirmos pagalbos ir higienos jgudziy
kursus bei turéti tai patvirtinanc¢ius paZymejimus;
123.18. darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i§
darbo, jeigu jo sveikatos biiklé leidzia, taip pat darbuotojas, mates ivykj arba jo pasekmes, privalo
nedelsdamas apie tai praneSti nukenté€jusiojo darbuotojo tiesioginiam vadovui ir Centro
direktoriui;
123.19. incidentai darbe tiriami ir registruojami nelaimingy atsitikimy registravimo Zurnale, 0
incidentams istirti, esant poreikiui, direktoriaus jsakymu sudaroma komisija arba darbo grupé;
123.20. nedelsiant pranesti Centro direktoriui, kitiems atsakingiems darbuotojams apie darbe
atsiradusius trukdzius, apie gresiancig ar jau jvykusig nelaime, avarija, gaisro pavojy;
123.21. vykdyti administracijos, tiesioginio vadovo ir kontroliuojanciy valstybiniy jstaigy
pareigiiny teisétus reikalavimus;
123.22. laikytis tvarkos bei Svaros ne tik savo darbo vietoje, bet ir visuose Centro neformaliojo
Svietimo uzsiémimy vykdymo vietose ir teritorijoje;
123.23. darbo metu tikrinti elektroninio pasto dézute, laiku atsakyti j elektroninius laiskus ir
atsiliepti j skambucius telefonu, praleidus skambutj atskambinti.
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124. Centro darbuotojams draudZiama:
124.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, toksines ar narkotines medziagas, biti darbe
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo toksiniy ar narkotiniy medziagy;
124.2. rukyti Centro patalpose ir teritorijoje;
124.3. nepagarbiai elgtis su kolegomis, aptarnaujamais asmenimis;
124.4. laikyti maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje asmeny aptarnavimo vietose ir
vartoti maisto produktus ar gérimus asmeny aptarnavimo metu;
124.5. vartoti necenziiriniy Zodziy ir posakiy, laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe
ir orumg turinio informacija darbo vietoje;
124.6. dirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;
124.7. i Centrg ar Centro teritorijg nestis pasalinius daiktus, jrangg ar jrankius, Saunamuosius
ginklus, dujy balionélius ar kitokius daiktus, kuriy poveikis gali pakenkti paties darbuotojo ar kity
Centro bendruomenés nariy sveikatai, traumuoti, sunkiai ar mirtinai suzaloti;
124.8. palikti be prieziiiros jjungtus elektros prietaisus, iSskyrus atvejus, kai tai leidziama
prietaiso naudojimo instrukcija;
124.9. palikti be priezitiros neuzrakintus darbo kabinetus ir kitas patalpas;
124.10. perduoti kabinety ir kity patalpy raktus pasaliniams asmenims, i§skyrus atvejus, kada tai
daryti nurodo Centro direktorius, jo pavaduotojas;
124.11. konkrecios darbuotojy pareigos nustatomos darbuotojy pareiginiuose nuostatuose.

125. Mokytojams privaloma laikytis Siy nuostaty:
125.1. mokytojas mokslo mety pradzioje iki maksimaliai leistino termino komplektuoja NVS
programy grupes kontaktiniy ir nekontaktiniy darbo valandy metu darbo vietoje;
125.2. mokytojas, be administracijos Zinios praleides uzsiémima, renginj arba i ji pavélaves, turi
pasiaiskinti Centro vadovams;
125.3. visas priemones, reikalingas uzsiémimui, mokytojas turi pasiruosti prie§ uzsiémima;
125.4. uzsiémima mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiges uzsiémima kabinetg palieka
tvarkinga. Mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarkg jame, ir yra atsakingas
uZ jam patikétas mokymo priemones;
125.5. mokytojai, kurie dirba kity mokykly kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasiriipina, kad
biity uzdaryti langai, i§jungti elektros prietaisai, uZtikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito
turto sauguma;
125.6. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu
informuoja Centro vadovus;
125.7. jei mokinys uzsiémimy metu pazeidZia mokinio taisykles, jis jspéjamas, raStiskai
informuojami mokinio tévai (glob¢jai), Centro vadovai. Pasalinti mokin;j i§ auditorijos ar Centro
patalpy galima tik informavus Centro vadovus ir gavus jy nurodyma;
125.8. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie savo elektroninio pasto paskyros
ir elektroninio dienyno, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto termino pateikia
reikalingas ataskaitas ir kt.;
125.9. mokytojai sistemingai pildo elektroninj dienyng kiekvieno uZsiémimo metu,
vadovaujantis Centro direktoriaus patvirtintu el. dienyno naudojimo ir pildymo tvarkos aprasu;
125.10. mokytojai Zymi Popamokiniy veikly lankomumo apskaitos informacing sistema
(PVLAIS) kiekvieno uzZsiémimo metu;
125.11. uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, tvarka patalpose;
125.12. uzsiémimuose nepalicka mokiniy be prieziiiros;
125.13. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uZsiémimy metu, pagal
galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba. Reikalui esant iSkvieCiamas greitosios
medicininés pagalbos ekipazas;
125.14. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojami Centro vadovai. Jvykj
mategs ar pagalbg suteikes mokytojas asmeniSkai pranesa informacija nukentéjusio mokinio
tévams. Vienas i§ Vadovy pildo nelaimingo atsitikimo aktg ir informuoja Kauno miesto
savivaldybés administracijos Svietimo skyriy. Mokytojai, kuriy uZzsiémimuose jvyko nelaimingas
atsitikimas, privalo parasyti jvykio paaiSkinimg Centro direktoriui ir surinkti vieno — dviejy
mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus;
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125.15. 1§ uzsiémimy isleisti mokinius anksciau laiko draudziama. Tik pavieniams mokiniams
dél svarbiy priezasciy veikla gali trukti ne visg uzsiémima. Tokiais atvejais mokytojas informuoja
125.16. isleisti mokinius i§ uzsiémimy gali mokytojas turédamas motyvuota mokinio tévy ar
paties mokinio praSymg. Susirgus mokiniui uzsiémimo metu, mokytojas jj iSleisti gali susisiekes
su mokinio tévais (globg¢jais) ir gaves jy leidimg isleisti mokinj j namus viena;
125.17. iskviesti mokytoja 1§ uzsiémimo pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui.
Biitina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais kabinete likty kitas mokytojas ar administracijos
atstovas;
125.18. mokytojas negali bendrauti su pokalbiui uzsiémimo metu atvykusiais mokinio tévais,
pageidaujantys su mokytoju individualiai aptarti savo vaiko pazanga, pasiekimus, problemas,
tévai 1§ anksto per IKT priemones turéty su mokytoju suderinti susitikimo-pokalbio laika;
125.19. jei reikia iSleisti mokinius ] renginius, varzybas pamoky metu formaliojo Svietimo
istaigoje, Centro administracija rastu informuoja ugdymo jstaiga apie mokiniy dalyvavima;
125.20. mokytojas, ketinantis organizuoti uzsiémima ar i§vyka uz Centro ar mokyklos riby, prie$
3 darbo dienas turi pateikti Centro administracijai iSvykos dokumentus, parengtus pagal Centro
bendraja saugos ir sveikatos instrukcijag mokiniams ir mokytojams Nr.2 ;
125.21. kiekvienais mokslo metais pirmojo uzsiémimo metu supazindina mokinius su saugos ir
sveikatos instrukcijomis, padarydami jraSa tos dienos data elektroniniame dienyne ,,Veiklos
turinys* skiltyje. Tokie instruktazai kartojami priémus nauja mokinj. Centro direktoriaus
patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos saugomos el. dienyne ,,Jstaigos failai® skiltyje.
125.22. mokytojas privalo teisingai, saziningai, suderintai su programos vykdymo tikslais,
vertinti mokinio pazangg ir pasiekimus;
125.23. mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacija;
125.24. supazindina vadovaujamo birelio/studijos mokinius su Mokiniy elgesio taisyklémis;
125.25. planuoja, organizuoja barelio/studijos veiklg ir renginius;
125.26. stebi ir analizuoja mokiniy mokymosi pazangg ir pasiekimus, esant poreikiui informuoja
mokinio tévus, Centro vadovus;
125.27. mokiniui atsisakius paslaugy, pasiriipina, kad Centro direktoriui buty pateikti: tévy
prasymas dél isbraukimo ir su Siuo pavedimu susije¢ dokumentai;
125.28. organizuoja biirelio/studijos tévy susirinkimus esant poreikiui;
125.29. palaiko rySius su mokinio tévais, nedelsiant informuoja juos apie susidariusius
jsiskolinimus uZ paslaugas jeigu tokie atsiranda per vieng meénes;;
125.30. ugdo mokiniy kompetencijas, vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkuma,
puoseléja dorove, sveikg gyvenseng, kontroliuoja ugdytiniy aprangg, i$vaizda; rapinasi
burelio/studijos mikroklimatu, sprendzia ugdytiniy tarpusavio santykiy problemas;
125.31. dalyvauja Centro, miesto, nacionaliniuose ir tarptautiniuose renginiuose;
125.32. mokytojai uzsiémimus gali vesti ne savo darbo vietoje, sudering tai Su tiesioginiu
kuruojanciu vadovu;
125.33. mokiniy atostogy metu, nesant kontaktinéms veikloms, mokytojai gali dirbti
nuotoliniu budu:
125.33.1. mokytojai, norintys mokiniy atostogy metu dirbti nuotoliniu biidu, ne veliau kaip 3
darbo dienos iki mokiniy atostogy pradzios, privalo teikti Centro direktoriui prasymag dél
nuotolinio darbo, nurodant nuotolinio darbo vietos adresg ir valandas;
125.34. mokytojai, nepateike praSymo dél nuotolinio darbo mokiniy atostogy metu, dirba
pagal savo jprastinj patvirtinta darbo grafika, atlikdami suplanuotas veiklas darbo vietoje.
126. Uzsiémimy pavadavimas:
126.1. nesant burelio/studijos mokytojo, gali pavaduoti Centro direktoriaus ar jo pavaduotojo
ugdymui, paskirtas mokytojas, metodininkas arba kitas pedagoginis darbuotojas;
126.2. kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti kolega. Apmokéjimas uz uzsiémimy
pavadavimg numatytas Centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;
126.3. mokytojams savavaliskai keistis uzsiémimais, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo be
Centro vadovy zinios grieztai draudziama.
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) X SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMAS, MOKYMO SUTARTIES NUTRAUKIMAS.
MOKINIU IR JU TEVU (GLOBEJU) PAREIGOS

127. Mokiniy priémimo ir paslaugy teikimo sutarties nutraukimo tvarka:
127.1. 1 Centrg mokiniai priimami remiantis tévy (globéjy, riipintojy) prasymu, uzpildant
elektroning formg, esancig internetinéje svetainéje www.mtke.lt (skiltyje ,,Registracija |
burelius*);
127.2. mokinio priémimas j biireli/studijg jforminamas paslaugy teikimo sutartimi;
127.3. mokinio paslaugy teikimo sutarties nutraukimas jforminamas Centro direktoriaus
jsakymu, tévams (glob¢jams, rupintojams), mokytojui pateikus praSyma, uzpildant elektroning
forma, esancig internetinéje svetainéje www.mtkc.It (skiltyje ,,Sutarties nutraukimas®);
127.4. dél mokiniy paslaugy teikimo sutarties nuostaty nesilaikymo Centras gali vienaSaliskai
nutraukti paslaugy teikimo sutartj. Jsakymas apie mokinio braukima i§ mokiniy saraSy laikomas
vienasaliSku mokymo sutarties nutraukimo veiksmu.

128. Mokiniai turi teise:
128.1. gauti geros kokybés neformaliojo Svietimo paslaugas, tenkinti saviraiSkos poreikius,
susijusius su bendryjy kompetencijy ugdymu, pagal pasirinkta NVS programa;
128.2. pasirinkti birelius/studijas, atitinkancias savirai§kos poreikius;
128.3. nustatyta tvarka naudotis Centro skirtomis patalpomis, technine jranga ir Kitomis
mokymo priemonémis;
128.4. gauti saugia ir sveikg ugdymo(si) aplinka teisés akty nustatyta tvarka.

129. Mokiniai privalo:
129.1. uzsiémimuose visada su savimi turéti Centro elektronine kortele, skirtg lankomumui
zymeéti, kurig gauna i§ mokytojo pirmaja mokymosi dieng;
129.2. stropiai ir sgziningai dalyvauti biireliy/studijy uzsiémimuose pagal savo geb¢jimus ir
poreikius, uZsiémimo metu netrukdyti kitiems mokiniams;
129.3. laikytis mokinio elgesio normy, visada pagarbiai bendrauti su mokytojais, Centro
bendruomenés nariais, savo bendramoksliais;
129.4. laiku dalyvauti uZsiémimuose ir renginiuose;
129.5. uzsiémimy ir renginiy metu elgtis drausmingai, kultiiringai, netrikdyti uzsiémimy rimties,
reaguoti ] mokytojy pastabas;
129.6. uzsiémimuose saugoti ir tausoti inventoriy ir mokymosi priemones;
129.7. nevéluoti ] uzsiémimus ir renginius;
129.8. susirgus ar dél kitos priezasties neatvykus j uzsiémima, ta pacig dieng informuoti
birelio/studijos mokytoja;
129.9. savavaliskai nepasiSalinti i$ uzsiémimy. Jei dél rimty priezasciy reikia iSeiti i§ uzsiémimuy,
kreiptis ] burelio/studijos mokytoja ir iSeiti tik gavus mokytojo sutikima;
129.10. uzsiémimy, pertrauky, renginiy metu elgtis taip, kad nekilty pavojus jy paciy ir kity
sveikatai ir gyvybei;
129.11. susirgus ar susizeidus kreiptis ] mokytoja;
129.12. nekelti triuk§mo, nesistumdyti, nebégioti koridoriais ir laiptais, sukeliant pavojy sau ir
kitiems;
129.13. palaikyti Svara ugdymo vietoje ir jos teritorijoje;
129.14. tausoti ugdymo jstaigos inventoriy, patalpas, jrenginius, mokymo priemones;
129.15. atlyginti netinkamu elgesiu ugdymo jstaigai padaryta turtine zala;
129.16. taupyti ugdymo vietos elektros, vandens, Silumos resursus;
129.17. laikytis saugos taisykliy: neliesti elektros jrenginiy, prieSgaisrinés apsaugos priemoniy,
negadinti santechniniy jrenginiy;
129.18. nevartoti necenzuriniy zodziy;
129.19. ugdymo jstaigoje ir jos teritorijoje neriikyti, nevartoti alkoholiniy ir energetiniy gérimy,
narkotiniy medziagy, nezaisti azartiniy zaidimy, neatsinesSti ir nenaudoti pirotechnikos,
nesmurtauti;
129.20. nedelsiant reaguoti ] smurto ir patyCiy pasireiSkimus, informuoti burelio/studijos
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mokytojg ar Centro administracija;
129.21. nepalikti savo asmeniniy daikty (kupriniy, krep$iy, drabuziy) ir kitokiy vertingy daikty
be prieziiiros;
129.22. nesinaudoti mobiliuoju telefonu uzsiémimy metu, jei tai nesusije su ugdomuoju procesu.
IS mokinio, pazeidusio $ig taisykle, mokytojas turi teis¢ paimti telefong ir grazinti jj tik pasibaigus
uzsiémimui;
129.23. laikytis Siy Taisykliy, vykdyti administracijos, mokytojy ir kity Centro darbuotojy
teisétus reikalavimus.

130. Mokiniy tévai (globéjai, riipintojai) privalo:
130.1. uztikrinti vaiko punktualy ir reguliary uzsiémimy lankyma;
130.2. bendradarbiauti su barelio/studijos mokytojais, administracija, sprendziant vaiko
ugdymosi klausimus, vykdyti jy rekomendacijas;
130.3. kontroliuoti ir koreguoti vaiko elgesj;
130.4. atlyginti Centrui dé¢l vaiko kaltés padaryta zala;
130.5. laiku sumokéti savivaldybés tarybos nustatyta mokestj uz suteiktas ugdymo paslaugas;
130.6. vykdyti mokiniy mokymo sutartyje ir Centro darbo tvarkos taisyklése numatytas salygas;
130.7. susipazinti su Centro interneto puslapyje patalpintais teisés aktais, reglamentuojanciais
Centro veiklg ir ugdymo organizavima;
130.8. Taisyklés skelbiamos Centro interneto puslapyje www.mtkc.lt.

Xl SKYRIUS .
DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU IR JO TEISES
I PRIVATY GYVENIMA APSAUGA

131. Centro darbuotojai privalo gerbti vieni kitus, neignoruoti teisés j privaty gyvenima.

132. Centro darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principus, darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, darbuotojy teisiy
lgyvendinima, kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis nustato Centro
direktoriaus jsakymu patvirtintos ,,Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro bendrosios asmens
duomeny apsaugos taisykleés®.

133. Centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo ar kitas sutartis, veiksmus, jvykus asmens duomeny
saugumo pazeidimui, jy valdymo, tyrimo, pasalinimo ir praneSimy apie jvykusj pazeidimg tvarka,
nustato Centro direktoriaus jsakymu patvirtintos ,,Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro
bendrosios asmens duomeny apsaugos taisykles®.

134. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso aparatais,
asmeniSkai atsako uz svarbios informacijos apsauga ir privalo uZztikrinti, kad jokie dokumentai
nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, Centro klientai.

135. Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi biiti saugoma Centro direktoriaus
patvirtintomis ,,Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro bendrosiomis asmens duomeny apsaugos
taisykliy“ nuostatomis.

Xl SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

136. Uz informacijg apie Centro veikla, joje vykstancius jvykius teikimg tiesiogiai atsakingas
Centro direktorius. VieSoji informacija skelbiama Centro interneto svetaingje, socialiniame tinkle
Facebook, YouTube vieSinamg informacijg suderinus su Centro administracija.

137. Informacija apie Centro ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su Centro
jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Centro vadovy, darbuotojy vizitus, susitikimus,
pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirasytus dokumentus bei kitus su Centro veikla susijusius
klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais klausimais gali Centro direktorius, jo
pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis) arba kiti tiesiogiai Centro direktoriaus jpareigoti
darbuotojai.

138. PraneSimus, rasanciojo asmens suderintus su Centro direktoriumi ar jo pavaduotoju pagal
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kuruojamas veiklos sritis, pasiraso Centro direktorius.

139. Centro administracija operatyviai reaguoja i spaudoje, kitose ziniasklaidos priemonése
paskelbtas tikrovés neatitinkancias zinias ir, suderinusi su kompetentingais specialistais pagal jy
jgaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialig Centro pozicija dél
paskelbty ziniy.

140. Centro administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac svarbius
jvykius, susijusius su Centro veikla.

X1l SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IR VYKDYMO PRIEZIUROS PRINCIPU
IGYVENDINIMO TVARKA

141. Darbuotojai turi buti susipazing su Centro direktoriaus jsakymu patvirtinta ir elektroniniu
bidu paskelbta Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro lygiy galimybiy politika ir jos
igyvendinimo tvarkos apraSu (toliau-Politika), kurio tikslas yra uztikrinti, kad su besikreipianciais dél
darbo asmenimis ar jau esamais darbuotojais nebus elgiamasi prasciau, jei tai nesusije su atlickamo
darbo kokybe ar kitomis dalykinémis savybémis. Apie Politikg turi biiti informuota Centro taryba,
Centro darbo taryba (jeigu yra, darbuotojy profesiné sajunga) ir dél jos priémimo su ja pasikonsultuota.

XIV SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

142. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

143. Centro patikimumas ir reputacija remiasi Centro darbuotojy etikos principy laikymusi:
143.1. sgziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis,
su kuriais Centras palaiko veiklos santykius;

143.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Centre;
143.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms;

144. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés

naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su Centru.

145. Centro darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

145.1. tai néra sitiloma kaip ,,paslauga uz paslauga®, siekiant daryti jtaka oficialiam veiksmui ar
gauti netinkamos naudos;

145.2. dovanos ar vaiSingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagrjstai laikyti prabanga
arba privilegija gavejo atzvilgiu ir jos verté nevir§ija LR Vyriausybés nustatytos 0,5 bazinés
socialinés iSmokos);

145.3. dovanos ar vaiSingumo verté yra pagrjsta ir tinkama gavéjo padéciai ir aplinkybéms bei
progai, kuriai tai yra skirta;

145.4. dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir verté nesudaro nesgziningumo ar netinkamumo
ispudzio ir negali biiti gavejo ar kity pagrjstai suprantamos kaip kySis dovanos ar vai§ingumo
teikimo metu arba véliau;

145.5. ankstesniy dovany ar vaiSingumo, teikty tam paciam gavéjui, daznumas nesudaro
netinkamumo jspiidZio.

146. Kasdienin¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai déveti specialig darbing

apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

147. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka, nedévima

provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

148. Darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, mokiniais, lankytojais, vengti triuk§mo,

palaikyti dalykine darbo atmosfera.

149. Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar organizacijos, j kurig

vykstame, tradicijy ir etiketo normy.
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XV SKYRIUS PATEKIMO | CENTRO PATALPAS TVARKA

150. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai (toliau — Kodas) yra vienintelés priemonés,
suteikiancios teis¢ patekti j Centro patalpas darbuotojams, dirbantiems pagal 1§ anksto sudarytus darbo
grafikus. Draudziama perduoti savo Koda kitam asmeniui, naudotis svetimu Kodu.

151. Darbuotojus ir svec€ius (lankytojus) j Centro patalpas jleidZia budétojas ar jj pavaduojantis
darbuotojas. Svecia (lankytojg) ileides budétojas informuoja Centro darbuotoja, pas kurj atvyko
svecias (lankytojas). Centro darbuotojas pasitinka pas jj atvykusj svecig (lankytoja) ir yra atsakingas
uz visg svecio (lankytojo) buvimo laikg Centro patalpose.

152. Centro darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik Centro
darbuotojui esant.

153. Darbuotojai ne Centro darbo laiku j jstaigos patalpas gali patekti tik turédami direktoriaus
leidima.

154. Ekstremaliy situacijy metu Centro direktoriaus sprendimu gali buti laikinai apribotas
darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j Centro patalpas.

155. Darbo vietoje (kabinete) gali bti laikomas tik Centro turtas ir asmeniniai darbuotojo daiktai.
Uz paliktg be prieziiiros asmeninj turtg ir jo apsauga Centro administracija neatsako.

156. Darbuotojas, iSeidamas 1§ kabineto, jeigu jis dirba vienas arba tuo metu patalpoje néra kito
darbuotojo, privalo uzrakinti duris. Darbo vietoje (kabinete) kiti asmenys gali buti tik esant
darbuotojui.

XVI SKYRIUS
SKATINIMAIL, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA, DRAUSMINIMO
SISTEMA

157. Darbuotojy skatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis LR
Darbo kodeksu, LR Vyriausybés nutarimais ir Centro direktoriaus jsakymu patvirtinta Centro Darbo
apmokéjimo sistema.

158. Skatinimo priemonés skiriamos direktorius jsakymu.

159. Atsakomybé uz darbo pareigy paZeidimus:

159.1. uz darbo pareigy, darbo tvarkos taisykliy pazeidima, pareigybés apraSymo nuostaty
nevykdyma, neatvykima j darba, netinkama pareigy vykdyma ar netinkama jy vykdyma, padaryta
zalg deél darbuotojo kaltés darbuotojams skiriamos drausminés nuobaudos, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos galiojanciy teisés akty nustatyta tvarka (ispéjimas, inicijuota neeiliné
atestacija, pareiginés algos koeficiento sumaZintas iki minimumo (kiek leidZzia Lietuvos
Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo

Jstatymas), darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés);

159.2. pries skirdamas drausming nuobauda, Centro direktorius privalo pareikalauti, darbuotojo
raSytinio paaiskinimo. Jei per Centro direktoriaus nustatyta terming be svarbiy priezasCiy
darbuotojas nepateikia paaiskinimo, drausming nuobaudg galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

160. Ugdytiniy skatinimo priemonés:

160.1. uz gera lankomuma, puiky elgesi, pasiekimus visuomeninéje veikloje, konkursuose,
varzytuvese, festivaliuose ugdytiniams gali biiti:

160.2. pareiksta padéka ZodZiu (mokytojo, administracijos atstovo ir kity Centro darbuotojy);
160.3. pareiksta padéka rastu (direktoriaus jsakymu, direktoriaus pavaduotojo ugdymui,
mokytojo, metodininko);

160.4. dovanojami Padékos rastai, asmeninés dovanos;

160.5. paskatinta iSvyka, ekskursija, dalinai apmokamos islaidos i§ Centro pajamy 1¢Sy ar kt.

161. Ugdytiniy drausminimo priemonés:

161.1. taikomos prevencinés priemonés:
161.1.1. mokytojo pokalbis su ugdytiniu;
161.1.2. ugdytinio paaiSkinimo raS§ymas mokytojui, administracijai;
161.1.3. mokytojo, administracijos atstovo pokalbis su mokiniu ir jo tévais;
161.1.4. administracijos atstovo zodinis jspéjimas (suraSomas ant mokinio pasiaiskinimo);
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161.1.5. bandomasis laikotarpis (jforminamas rastu);
161.1.6. pastaba iSsiysta tévams elektroniniu priemonémis.
161.2. skiriamos nuobaudos:
161.2.1. direktoriaus jsakymas (pastaba, papeikimas, grieztas papeikimas);
161.2.2. materialinés Zalos atlyginimas;
161.2.3. rastas policijai.
162. Su ugdytiniu vienasSaliSkai Paslaugy teikimo sutartis gali buti nutraukta Zemiau
iSvardintais atvejais:
162.1. dél grubaus vieSosios tvarkos pazeidimo: asocialaus ar keliancio realig grésme mokiniy
ir/ar mokytojy saugumui ar sveikatai, uz mokiniy ir/ar mokytojy garbés ir orumo jzeidima;
162.2. d¢l Centro nelankymo;
162.3. su ugdytiniu vienasSaliskai nutraukta mokymo sutartis jteisinama direktoriaus jsakymu;
162.4. visais atvejais apie nuobaudas mokytojas per tris dienas informuoja ugdytinio tévus
(globéjus, riipintojus).

XVII SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

163. Ekstremalios situacijos atveju Centro darbuotojy, mokiniy ir lankytojy veiksmai turi biiti
organizuojami ir koordinuojami vadovaujantis Centro direktoriaus jsakymu patvirtintu Ekstremaliyjy
situacijy valdymo planu (toliau — Planas).

164. Spausdinto Plano kopija saugoma Centro rastinéje.

XVIII SKYRIUS
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

165. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios nustatytos
darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidimg gali biiti atleidZziamas i§ darbo be jspéjimo ir
nemokant iSeitiniy iSmoky.

166. Priezastis nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézta DK 58 str.:

166.1. vienkartiniai Siurkstis darbo pareigy pazeidimo atvejai, uz kuriuos darbuotojas i§ karto
gali biiti atleistas i§ darbo;

166.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras tokios pat riiSies darbo pareigy
pazeidimas (pvz., nustatyto darbo reZimo nesilaikymas, kuris gali pasireiksti kaip vélavimas }
darba, ankstesnis, nei nustatyta grafike, iS¢jimas 1§ darbo, aplaidus pareigybés nuostaty vykdymas
ir pan.).

167. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

167.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadovui arba direktoriui;

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

167.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas
arba kai darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis sveikatos;
167.4. priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

167.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;
167.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

167.7. konfidencialios informacijos atskleidimas tretiesiems asmenims;

167.8. Siurksc¢iu darbo drausmés pazeidimu gali biiti laikomi ir kiti atvejai, kuomet Siurksciai
pazeidziamos darbuotojo pareigos, Centro etikos kodeksas;

167.9. Siurks¢iy darbo pareigy pazeidimy saraSas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Centro direktorius
turi galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurk$c¢ius darbo pareigy
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pazeidimus, reikSmingus bei biidingus Centrui. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei
proporcingumo reikalavimy.

168. Darbo pareigy pazeidimai:

168.1. vélavimas | darbg ir i§¢jimas i$ darbo be administracijos leidimo;

168.2. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;
168.3. samoningas Centro turto gadinimas;

168.4. Centro turto, kliento ar svecio turto vagysté;

168.5. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

168.6. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

168.7. dokumenty, duomeny klastojimas;

168.8. pareigybés apraSymo nuostaty nesilaikymas, tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy
neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne laiku be pateisinamos priezasties;

168.9. netvarka darbo vietoje;

168.10. necenziiriniy zodziy vartojimas Centro klienty, sveliy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy izeidingjimas, Zeminimas;

168.11. Siy Taisykliy nesilaikymas ir kt.

169. Centro direktorius, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo
aplinkybes, gali nusalinti darbuotojg nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny, mokédamas jam
vidutinj darbo uzmokest;.

170. Pries skiriant nuobauda, butina rastu pareikalauti, kad darbuotojas rastu pasiaiskinty dél
darbo drausmés pazeidimo. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas atsisako
pasiaiSkinti arba nepateikia pasiaiskinimo, drausming nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo.

171. RastiSkame reikalavime darbuotojui pasiaiskinti dél darbo drausmés pazeidimo reikia
trumpai iSdéstyti darbo drausmés pazeidimo aplinkybes, nurodyti reikalavimg pasiaiskinti rastu bei
nurodyti terming iki kurio darbuotojas turi pateikti savo rastiS8ka pasiaiSkinimg. Ant reikalavimo
egzemplioriaus, liekancio pas darbdavij, darbuotojas turi pasirasyti, jog tokj reikalavimg gavo.

172. Kai darbuotojas atsisako raSyti pasiaiSkinimg arba per nustatyta terming jo nepateikia,
suraSomas aktas, kuriame nurodomos jo atsisakymo prieZastys arba tai, kad darbuotojas nenurodé
jokiy atsisakymo priezas¢iy. Ant Sio akto turi pasirasyti bent trys liudytojai.

173. Drausminé nuobauda skiriama Centro direktoriaus jsakymu ir darbuotojui apie tai praneSama
pasiraSytinai.

174. PraneSimas yra laikomas tinkamu ir tais atvejais, kai jis néra jforminamas atskiru dokumentu,
o darbuotojas pasiraso ant jsakymo skirti jam drausmin¢ nuobauda. Darbuotojo atsisakymas pasiraSyti
turi buti jforminamas atitinkamu aktu, kuriame nurodomos atsisakymo priezastys ir ant kurio turi
pasirasyti bent trys liudytojai.

175. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiSkéjus darbo drausmeés pazeidimui, bet ne véliau
kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas
nebuvo darbe d¢l ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo. Negalima skirti drausminés nuobaudos
praéjus SeSiems ménesiams nuo tos dienos, kai pazeidimas buvo padarytas.

176. Jei darbo drausmés pazeidimas nustatomas atliekant audita, piniginiy ar kitokiy vertybiy
inventorizacijg, drausminé nuobauda gali biiti skiriama ne véliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo
padarymo dienos.

177. Uz vieng darbo drausmés pazeidimg gali biiti taikoma tik viena drausminé nuobauda.

178. Centro direktorius sprendimg nutraukti darbo sutart] priima, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIX SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

179. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemonés, turtas perduodamas atskirais Centro
direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutartj, arba pagal nustatyta, iki Sios tvarkos
patvirtinimo galiojancig, darbo priemoniy, turto ar 1éSy naudojimo tvarkg.

180. Darbuotojas privalo saugoti jam patikéta turta, naudotis darbdavio perduotomis darbo
priemonémis, turtu, pagal jy tiksline paskirtj ir taupiai.
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181. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu d¢l jo kaltés padarytg turting zala, atlikus
patikrinimg ir Centro direktoriui priémus sprendimg dél:
181.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete ar kitose Centro patalpose esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar
kitokio dingimo;
181.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys tur¢jo sumokéti dél darbuotojo kaltés;
181.3. iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé  priemoniy tam uzkirsti
kelig;
181.4. kity darbo tvarkos taisykliy, pareigybés aprasymo ar instrukcijy pazeidimo.
182. Darbuotojai teisé€s akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:
182.1. zala padaryta tycia;
182.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;
182.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo.
183. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zzalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

XX SKYRIUS
DARBUOTOJU IR UGDYTINIU SMURTO IR PATYCIU
PREVENCIJA

184. Centro direktorius privalo:
184.1. wuztikrinti visy darbuotojy normalia, saugig ir sveika darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar
Jju grupé nepatirty priesiSky, neetiSky, Zeminanciy, agresyviy, izeidZian¢iy veiksmy, kuriais
késinamasi ] atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir orumag, fizinj ar psichologinj asmens
nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotoja ar jy grupe¢ jbauginti ar sumenkinti,
184.2. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uztikrinti
ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti.

185. Centro darbuotojas privalo:

185.1. wuZztikrinti smurto ir patyCiy prevencija, besalygiSkai vykdyti Smurto ir patyciy
prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos apraSe, pareigybiy apraSymuose,
ugdymo sutartyse ir Kituose direktoriaus patvirtintuose dokumentuose reglamentuojamas
funkcijas ir priemones;

185.2. nedelsiant informuoti Centro direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacija darbo vietose ar
kitose Centro vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar vaiky saugai ir sveikatai,
taip pat apie darbuotojy ar vaiky saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti
negali ar neprivalo.

186. Pedagoginiai darbuotojai privalo: nuolat stebéti kiekvieno vaiko sveikatos bikle, daug
démesio skiriant naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés,
psichologinés bausmés. Draudziama priimti sergancius ar (ir) turincius uzkre¢iamyjy ligy pozymiy
(kars¢iuoja, skundziasi skausmu, viduriuoja, vemia, kos€ja ir kt.) vaikus, taip pat sergancius
pedikulioze.

187. Centre draudziama bet kokia smurto forma:

187.1. vaiky pries vaikus;

187.2. darbuotojy pries vaikus;

187.3. vaiky pries darbuotojus;

187.4. darbuotojy pries kitus darbuotojus;

187.5. ugdytiniy tévy (globéjy) pries vaikus, pedagogus, darbuotojus.

188. Kai smurtg patiria vaikas ar darbuotojas, nedelsiant turi biiti informuojamas Centro
direktorius.
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XXI SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

189. Centro veiklos dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir saugomi teisés akty,
reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka. Jie turi biiti efektyviai valdomi ir prieinami
Centro ir kity asmeny poreikiams tenkinti, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo,
pakeitimo, sunaikinimo.

190. Centre parengti ir gauti dokumentai nustatytgja tvarka registruojami atitinkamuose
dokumenty registruose arba Centro dokumenty valdymo sistemoje.

191. Dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasg) rengia ir teikia derinti su Centro
teises ir pareigas jgyvendinancia institucija archyvaras jstatymy nustatyta tvarka. Suderinta
dokumentacijos plana, jo papildymy sarasg tvirtina Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

192. Uz sudaromy popieriniy byly tvarkyma ir saugojima iki jy perdavimo j Centro archyva atsako
darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudaryma pagal dokumentacijos plana.

193. Nuolat ir ilgai saugomos uzbaigtos popierinés bylos, praéjus metams nuo jy uzbaigimo, pagal
dokumenty perdavimo aktg perduodamos archyvarui, o $is toliau jas tvarko ir vykdo jy apskaitg teisés
akty nustatyta tvarka.

194. Trumpai saugomos bylos pagal poreiki gali biiti saugomos pas darbuotojus iki jy saugojimo
termino pabaigos arba, praé¢jus metams nuo jy uzbaigimo, pagal byly perémimo akta perduodamos
archyvarui, kuris jas saugo ar naikina teisés akty nustatyta tvarka.

195. Elektronings bylos tvarkomos ir saugomos dokumenty valdymo sistemos priemonémis teisé€s
akty nustatyta tvarka.

XXIl SKYRIUS
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

196. Organizuojant renginius Centre, vadovaujamasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Centro nuostatais, Centro
darbo tvarkos taisyklémis, Centro direktoriaus jsakymais;

197. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui privalo supazindinti metodininkus ir Kitus pedagoginius
darbuotojus, organizuojancius renginius Kauno moksleiviy techninés kiirybos centre su tvarkos apraso
pakeitimais.

198. Renginius Centre turi teis¢ inicijuoti Centro pedagoginiai darbuotojai: Centro direktorius,
direktoriaus pavaduotojai ugdymui, metodininkai, mokytojai. Centre organizuojami renginiai privalo
atitikti Centro veiklos kryptis. Kiekvienam renginiui, projektui, kitai veiklai direktoriaus jsakymu
sudaroma darbo grupé. Renginiai organizuojami Centro patalpose, Centro partneriy ir rémeéjy
privaciose erdvése, vieSosiose miesto erdvese, privaciose erdvése.

199. Organizuojant renginius (varzybas, konkursus, olimpiadas, edukacinius uZsiémimus,
posédzius, pasitarimus, susitikimus, pristatymus, konferencijas, seminarus ir pan.) Centro erdvése ar
kitose bendrose patalpose, uz renginio organizavima atsakingas darbuotojas pasiriipina, kad patalpos
bty parengtos, o po renginio paliktos tvarkingos, informuodamas direktoriaus pavaduotojg iikio
reikalams ir ikio darbuotojg apie biitinas priemones, baldy sustatymg ir pan.

200. Su Centro organizuojamomis veiklomis galima susipazinti Centro internetinéje svetainéje
www.mtke.It.

201. Projektine veikla (projekty raSymu ir teikimu finansavimui jvairiems $altiniams) Centre gali
uzsiimti Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojai ugdymui, metodininkai, mokytojai.

202. Renginius finansuojant i§ projektiniy 168y vadovaujamasi teisés aktais, kurie reglamentuoja
Siy 1éSy panaudojimg ir atsiskaitymg, pasiraSytos dviSalémis sutartimis tarp Centro ir projekto
finansavimo $altinio. Projektg kuruojantis darbuotojas privalo ieSkoti bendradarbiavimo galimybiy bei
réméjy paramos, ieskoti tarptautinio tarpinstitucinio bendradarbiavimo galimybiy.

203. Kasmet Centre organizuojamos stovyklos vaikams, remiantis Centro ugdymo bei veiklos
planais, bendrosiomis saugos ir sveikatos instrukcijomis mokiniams ir mokytojams Nr.2. Moksly mety
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eigoje, stovyklos gali biiti organizuojamos bet kuriuo sezono metu, grupuojamos jvairiomis
pamainomis. Stovykly administracinius — vadybinius, i§vyky organizavimo reikalus kuruoja
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, uz ugdomyjy veikly planavima, jgyvendinimg atsakingi
metodininkai. Stovykly ekskursijy metu vaikus privalo lydéti pedagoginiai darbuotojai. Stovykly
jkainiai tvirtinami Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu.

204. Kasmet Centro vykdomy edukaciniy programy sarasas yra tvirtinamas Centro direktoriaus
1sakymu. Edukaciniy programy jkainiai tvirtinami Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu.

205. Edukacinés programos vykdomos pagal Centro edukaciniy programy organizavimo tvarkos
bei Centro edukaciniy programy organizavimo nuotoliniu buidu tvarkos aprasus bei jy pakeitimus.

XX SKYRIUS
VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS

206. Darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo
valstybin¢je tarnyboje jstatymo nuostaty, teisés akty nustatyta tvarka laiku deklaruoti privacius
interesus pateikdami privaciy interesy deklaracijas, pasikeitus pateiktoje deklaracijoje nurodytiems
duomenims deklaracijas patikslinti ar, paaiskéjus naujoms aplinkybéms, dél kuriy gali kilti interesy
konfliktas, jas papildyti.

207. Darbuotojai negali teikti paslaugy, jeigu tai gali sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta.

208. Darbuotojui draudziama dalyvauti rengiant, svarstant ar priimant sprendimus arba Kitaip
paveikti sprendimus, kurie sukelia interesy konflikta. Prie§ pradedant tokio sprendimo rengimo,
svarstymo ar priémimo procediirg arba pacios procediros metu darbuotojas privalo informuoti savo
tiesioginj vadova, direktoriy ar jo jgaliota asmenj ir nusiSalinti nuo dalyvavimo tolesnéje procediiroje.
Jeigu yra pakankamas pagrindas manyti, kad Sio darbuotojo dalyvavimas sukels interesy konflikta,
direktorius ar jo jgaliotas asmuo motyvuotu sprendimu nusalina darbuotoja nuo konkretaus sprendimo
rengimo, svarstymo ar pri€mimo.

XXIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

209. Taisykleés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja visiems
darbuotojams.

210. Darbuotojai yra atsakingi uz Taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkama vykdyma ar
nevykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

SUDERINTA

Kauno moksleiviy techninés kiirybos centro
Darbo taryba

2024-04-30

Protokolo Nr. DT-2

SUDERINTA

Kauno moksleiviy technines kiirybos centro
taryba

2024-03-29

Protokolo Nr. CT-3
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