PATVIRTINTA

Varénos Svietimo centro
direktoriaus 2021 m. rugséjo 8 d.
jsakymu Nr. V-1-68

VARENOS SVIETIMO CENTRO
DARBO TVARKOS APRASAS

I. BENDROJI DALIS

1. Varénos Svietimo centro (toliau Centras) darbo tvarkos aprasas (toliau — apraSas)
taikomas tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti
teises aktai.

2. Aprasas reglamentuoja Centro administracijos (darbdavio) ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis ir gaunanciy uzmokestj i§ savivaldybés biudzeto (toliau — darbuotojy), priémimo j darba
ir atleidimo 1§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio laika, bendrus darbo tvarkos, elgesio
reikalavimus, darbo drausmés klausimus, turto naudojimo ir kitus klausimus.

3. Centro darbuotojai turi teis¢ gauti atlyginimg uz darbg pagal atlieckamo darbo apimtj,
sudétinguma, kokybe, iSsimokslinimg, darbo staza bei kitus, Lietuvos Respublikos jstatymuose
nustatytus kriterijus. Darbo uzmokestis centro darbuotojams mokamas ne re€iau kaip du kartus per
ménesj, o jeigu darbuotojas praso — kartg per ménesj.

4. Centre gali veikti savivaldos institucijos teisés akty nustatyta tvarka.

5. Mokinai priimami j Centro neformaliojo vaiky Svietimo programas (birelius) ir Salinami i$
juy Varénos rajono savivaldybés tarybos (savininko) nustatyta tvarka.

6. Centro darbuotojy didziausig pareigybiy ir etaty skai¢iy nustato Varénos rajono savivaldybés
taryba. Direktorius tvirtina Centro vidaus struktiirg ir pareigybiy sarasa, darbuotojy darbo grafikg ir
kitus vidaus dokumentus.

7. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti jstaigos vadova ar jj
pavaduojantj darbuotojg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme bei gauti zodinj arba rasytinj sutikima
(vykstant j iSvykas, edukacijas ir kt. panasiais tikslais). Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai
turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

8. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai
apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

9. Darbuotojai gali jiems priskirtas funkcijas ar dalj jy atlikti nuotolinio darbo forma su
darbdaviu suderinta tvarka kitoje Salims priimtoje negu darbovieté, vietoje. Centro darbuotojai neturi
teisés be direktoriaus Zinios pavesti atlikti savo darbg kitam asmeniui.

10. Centro Darbo taryba - darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis darbuotojy profesines,
darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams.

IT SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

11. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.
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12. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galin¢ias reikSmingai paveikti sutarties sudarymg, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

13. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, pranesSimai, jspé€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasSu
skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip
pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti.

14. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobtidzio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami tiesiogiai/elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar reikiamg informacija
elektroniniu formatu ar naudojant DVS. Toks supazindinimas prilyginamas rasStiSkam susipazinimui,
jei teisés akte nenurodyta kitaip.

15. Darbuotojai privalo elektroninj pastg tikrinti ne reCiau kaip kartg per 1 darbo diena,
atsakyti trumpa zinute j pranesimg. Jei per dvi darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma,
kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

16. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinima su atsiystais
teisés aktais ar kita informacija atsakinga Centro rastvedé¢ ar kitas vadovo paskirtas asmuo.

17. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais
principus.

18. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
jstatymuose nustatytus atvejus.

19. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
jsipareigojimus. Darbuotojo pateikti prasSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5 darbo
dienas darbdavio apsvarstomi ir ] juos motyvuotai atsakoma rastu.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

20. Darbdavys privalo:

20.1. uztikrinti visy darbuotojy normalig, saugig ir sveika darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar
Jju grupé nepatirty priesisky, neetisky, Zeminanciy, agresyviy, izeidzianc¢iy veiksmy, kuriais késinamasi
] atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelieC¢iamuma ar kuriais
siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

20.2. imtis visy biitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uztikrinti ir
pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

20.3. organizuoti ir vykdyti saugy darba, jrengti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme, kituose
norminiuose teisés aktuose;

20.4. teisés akty nustatyta tvarka atlikti darbo viety profesinés rizikos vertinima, apripinti
darbuotojus saugos priemonémis.

21. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio 1éSomis. Esant
finansinéms galimybéms darbuotojai gali biiti draudziami nuo nelaimingy atsitikimy.



22. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas.

23. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg pries jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiskai pagal sveikatos pasitikrinimo grafika. Uz informacijos pateikimg administracijai ir
darbuotojui apie sveikatos pasitikrinima laiku, atsakinga rastvede ar kitas paskirtas darbuotojas.

24. Direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisés aktai ir kiti
teisés aktai, susij¢ su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti visiems.

IV DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

25. Darbuotojai | pareigas priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Konkursy valstybés
ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety
bei i$ kity valstybés jsteigty fondy 1€Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose
jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, nustatyta tvarka. Konkursai/atrankos organizuojami uzimti
pareigybéms, kuriy sarasg tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé, o kitiems darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartj, parinkti | pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry
gebejimy, keliami tam tikri iSsilavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali buti rengiamas
konkursas/atranka/individualus pokalbis, kurj vykdo Centro direktorius.

26. Priimant j darbg darbuotojas pateikia dokumentus:

26.1. praS8ymg priimti j darbg (nurodoma deklaruota gyvenamoji vieta, kontaktiné informacija);

26.2. gyvenimo aprasyma;

26.3. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

26.4. nejgaliojo asmens pazymeéjimo kopija ir iSvadg dél darbo pobiidzio ir saglygy;

26.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

26.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

26.7. istuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg iki 14 m.);

26.8. dokumenty apie iS$silavinimg ar profesinj pasirengimg kopijas;

26.9. asmens medicining knygele;

26.10. sveikatos ziniy atestavimo pazyméjima (6 akademiniy valandy Privalomojo higienos
jgiidziy mokymo programa);

26.11. sveikatos ziniy atestavimo pazyméjimg (8 akademiniy valandy Privalomojo pirmosios
pagalbos mokymo programa) — tik pedagoginiai darbuotojai;

26.12. pazyma ir ankstesnés darbovietés apie darbo stazg — tik pedagoginiai darbuotojai;

26.13. valstybinés kalbos mokéjimo kategorija (III) liudijantj dokumentg (baigusiems ne
Lietuvos (ar ne valstybine kalba) mokymo jstaigas);

26.14. darbdavys turi teis¢ pareikalauti ir kity jstatymais nustatyty dokumenty, kai tai
reglamentuoja teisés aktai.

27. Iki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pateikti darbuotojui visa
informacija apie darbo sglygas, pasirasytinai supazindinti su Siomis taisyklémis, prieSgaisrinés saugos
taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis, pareigybés
apraSymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

28. Su darbuotoju darbo sutartis sudaroma rastu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, pagal pavyzdine Darbo sutarties forma, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Darbo
sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél bitinyjy darbo sutarties sglygy. Darbo sutartis
jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.
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29. Darbo sutarties sglygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio
darbo, materialinés atsakomybés ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali sulygti pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksg ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas
abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras dviem egzemplioriais, kuris tampa
darbo sutarties dalimi, nurodant jo sudarymo data, ir atskirai Darbo sutarCiy registre neregistruojamas.

30. Darbo sutarties butinosios darbo salygos, papildomos darbo sglygos, nustatytas darbo laiko
rezimas ir jo rusis gali biiti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties salygy
keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas. Darbuotojo atsisakymas dirbti
pakeistomis saglygomis gali biiti latkomas priezastimi nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be
darbuotojo kaltés, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 57 straipsnyje nustatyta tvarka.

31. Darbuotojy visi asmens dokumentai ar jy kopijos saugomos asmens bylose (Centro
archyve), asmens medicininés knygelés, atlikus darbuotojo periodinj sveikatos patikrinimg, saugomos
rastvedés kabinete. Rastvedé yra atsakinga uz darbuotojy asmens bylose esanciy dokumenty bei
konfidencialios informacijos saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

32. Darbuotojy asmens bylose saugomi dokumentai arba dokumenty kopijos:

32.1. paso arba asmens tapatybés kortelés (galiojancios) kopijos;

32.2. praSymas priimti | darbg, dalyvauti konkurse, perkelti j kitas pareigas, atleisti i§ darbo,
sutikimai dél pavadavimo ir kt.;

32.3. gyvenimo aprasymas;

32.4. nejgaliojo asmens pazyméjimo ir iSvados dél darbo pobuidzio ir salygy kopijos;

32.5. nejgaliojo vaiko pazyméjimo (jei Seimoje auga nejgalusis vaikas iki 18 m.) kopija;

32.6. vaiky gimimo liudijimo kopijos;

32.7. i§tuokos liudijimo (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.) kopija;

32.8. santuokos liudijimo (jei kei¢iama pavard¢ ir kitais atvejais) kopija;

32.9. dokumenty apie iSsilavinima kopijos;

32.10. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimy ir kt. dokumenty kopijos;

32.11. atestacijos pazyméjimo kopija;

32.12. darbo sutartis;

32.13. gyvenimo aprasymas (CV), pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny
pakeitimus, pazymos, kuriy pagrindu numatomos lengvatos, ir kt.);

32.14. direktoriaus jsakymy personalo valdymo klausimais kopijos (dél priémimo j darba,
perkélimo | kitas pareigas, pavadavimo, priedy ir priemoky skyrimo, papildomy funkcijy vykdymo
ar papildomo darbo atlikimo, paskatinimy skyrimo, darbuotojo darbo pareigy pazeidimy nustatymo ir
kt.).

33. Darbuotojai atleidziami i pareigy Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

34. Direktoriui priémus sprendima atleisti i$ pareigy darbuotoja, kuris disponuoja jam patikétu
Centro inventoriumi ir priemonémis, paskuting darbo dieng atleidziamasis, dalyvaujant direktoriaus
jgaliotam atstovui ar komisijai, perduoda reikalus: neuzbaigtus jgyvendinti teisés aktus, einamuosius
darbus, registracijos zurnalus ir naudojamg turta. Surasomas reikaly perdavimo ir priémimo aktas
dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai. Akta pasiraso perdavime dalyvaujantys asmenys.
Aktas registruojamas.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

35. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.
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36. Centre turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni
su kitais, aptarnaujamais klientais ir kitais asmenimis.

37. Darbuotojai privalo kasmet profilaktiSkai tikrintis sveikatg ir pateikti tai patvirtinancius
nustatytos formos dokumentus.

38. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Esant pozymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra neblaivus ar
apsvaiges, direktorius rastu pareikalauja darbuotojo paaiskinti dél darbo drausmés pazeidimo ir nurodo
darbuotojui pateikti jo blaivumg jrodant] dokumentg iS sveikatos priezitros jstaigos (blaivus —
alkoholio matuoklio parodymas 0,00 promilés).

39. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

40. Kiekvienam darbuotojui duodami raktai nuo jstaigos j¢jimo bei darbo kabineto dury.
Perduoti kabineto raktus kitiems asmenims draudziama. Darbuotojas, prarades jstaigos ar darbo
kabineto dury raktus, privalo nedelsiant apie tai informuoti direktoriy.

41. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kita
materialin] jstaigos turta, tinkamai prizitréti savo darbo vietg (kabinetg), inventoriy, iSeidami 1§ savo
kabineto ir palikdami jj tusCia, iSeidami privalo iSjungti visus elektros prietaisus uzdaryti langus,
uzrakinti kabineto duris, jjungti pastaty apsaugos sistemas.

42. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais
rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

43. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos.

44. Darbuotojams draudziama rikyti Centro patalpose ir teritorijoje.

45. Vykstant renginiams poilsio ir Sven¢iy dienomis uz inventoriaus ar turto sugadinima,
renginio saugumag ir tvarkg renginio metu ir po jo atsako organizatoriai.

46. Centro darbuotojy darbo funkcijas, teises, pareigas ir darbo organizavimg reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés apraSymai, instrukcijos ir kiti dokumentai.

47. Ivairiais Centro veiklos klausimais organizuojami pasitarimai. Jiems pirmininkauja
direktorius ar kitas jo deleguotas (paskirtas) asmuo.

48. Dokumenty projektus ruosia direktorius, jo paskirti asmenys ar sudarytos darbo grupés.

49. Pasiulymus dé¢l Centro veiklos zodziu ar rastu gali pateikti kiekvienas darbuotojas.

50. Uz jsakymo jforminimg ir kity dokumenty tvarkyma pagal rastvedybos reikalavimus
tiesiogiai atsako raStvedé.

51. Direktoriaus nurodymai arba sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija arba
kita rasytine ar zodine forma.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

52. Darbuotojy pareigos:

52.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

52.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Varénos rajono savivaldybés tarybos sprendimus, savivaldybés mero potvarkius, savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, Centro direktoriaus teisétus jsakymus ar nurodymus ir
pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas;

52.3. derinti privacius ir visuomenés vieSuosius interesus, uztikrinti, kad priimant sprendimus,
sprendziant klausimus pagal kompetencijg ir nurodytas funkcijas, pirmenybé biity teikiama vieSiesiems
interesams, sprendimai buty priimami neSaliSkai ir teisingai bei uZzkirsti kelig atsirasti bei plisti
korupcijai;
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52.4. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis tarnybine, darbine ar su tarnyba, darbu susijusia
informacija kitaip, nei nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, neiSnesti dokumenty i§ Centro kasmetiniy
atostogy, komandiruociy ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

52.5. pranesti tiesioginiam vadovui ir jo sutikimu nevykdyti uzduoties, jeigu asmeniniai,
turtiniai interesai susikerta su S$ia uzduotimi arba turima argumenty, jog asmenings, privataus pobiidzio
aplinkybés gali pakenkti valstybés ar Centro prestizui;

52.6. priimti sprendimus pagal kompetencijg ir reikalauti, kad tie sprendimai buty laiku ir
tiksliai jvykdyti;

52.7. ginti teisétus Centro interesus;

52.8. tiesiogiai ar netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis jstaigos nuosavybe, taip pat
Centrui nuomojama nuosavybe kitokiai nei tarnybiné veikla, jei teisés aktuose nenumatyta kitaip;

52.9. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimus;

52.10. laikytis profesinés etikos bei $iy taisykliy;

52.11. deklaruoti jstatymy nustatyta tvarka savo turtg ir pajamas, nustatyta tvarka pildyti bei
tikslinti privaciy interesy deklaracija;

52.12. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg apie savo darba;

52.13. pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5
darbo dienas informuoti sekretore, pateikiant gyvenamosios vietos deklaravimo pazymos kopijg ir
informacijg apie tikslig gyvenamajg vieta, kitos informacijos apie asmenj keitimg liudijant] dokumenta
bei naujai gauty dokumenty kopijas.

53. Darbuotojai turi teise:

53.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj, atlickant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei Centro turtu;

53.2. 1§ savo vadovy ir bendradarbiy gauti informacija, biiting atlikti uzduotis ir pavedimus;

53.3. i Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytas kasmetines ir tikslines atostogas;

53.4. praSyti pakeisti butingsias ar darbo $aliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas, gauti
informacija apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar darbo
funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuota darbdavio atsakymag dél
paklausimo;

53.5. buti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais, ne tarnybos metu dalyvauti politinéje veikloje, jei nedraudzia jstatymai;

53.6. ginti teisme pazeistas teises ir teisétus interesus.

VII SKYRIUS
MOKINIU IR JAUNUOLIU PAREIGOS, TEISES, ATSAKOMYBE IR SKATINIMAS

54. Mokinio pareigos:

54.1. stropiai ir sgziningai lankyti pasirinkto burelio (programos) uzsiémimus;

54.2. gerbti bendruomenés narius ir jy nuomong;

54.3. atsakingai elgtis virtualioje erdvéje, gerbti savo ir kity privatumg bei teises;

54.4. dalyvauti Centro renginiuose;

54.5. laikytis Centro darbo tvarkos taisykliy ir pareigy, nustatyty Centro nuostatuose;

54.6. be pateisinamos priezasties nepraleisti uzsiémimy, apie neatvykimo priezastis informuoti
bireliy vadova zodziu ar rastu;

54.7. paltus ir striukes palikti rubinéje;

54.8. laikytis higienos reikalavimy: vilkéti tvarkingus ir Svarius drabuzius, choreografijos
studijoje — repeticijy apranga;

54.9. atsakyti uz sugadintg inventoriy, atlyginti padarytg zala;
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54.10. Centre ir jo teritorijoje neturéti, nevartoti ir neplatinti kvaisaly (alkoholio, tabako,
narkotiniy medziagy);

54.11. nezaisti azartiniy zaidimy Centre ir jo teritorijoje;

54.12. nevartoti necenziriniy, jzeidzianCiy zodziy ir nesityCioti vieniems 1§ kity, kalbéti
taisyklinga bendrine kalba;

54.13. Centre ir jo teritorijoje ir virtualioje erdvéje nesityCioti, nenaudoti fizinio ar
psichologinio smurto;

54.14. nesinesti | Centrg nereikalingy daikty;

54.15. uzsiémimy metu draudziama naudotis mobiliuoju rySiu (vaizdo, garso ir kt.), t. y.
mobiliojo rySio priemongs turi buti iSjungtos, jas jsijungti galima tik mokytojui leidus ugdymo ar kitais
bitinais tikslais. IS mokinio, pazeidusio $ig taisykle, mokytojas turi teis¢ paimti mobiliojo rySio
priemones ir perduoti jas direktoriui, kuris jas grgzina mokinio tévams (globéjams, riipintojams).
Centre ir jo teritorijoje apribojamas mobiliojo rySio priemoniy naudojimas, t. y. mokiniams grieztai
draudziama filmuoti, jraSinéti garsg ar fotografuoti mobiliuoju telefonu ir kitomis rySio priemonémis.
IS mokinio, pazeidusio Sig taisyklg, Centras turi teis¢ paimti mobiliojo rySio priemones ir grazinti jas
tik mokinio tévams. Mokiniams pakartotinai pazeidusiems naudojimosi mobiliuoju rySiu taisykles,

54.16. pagarbiai elgtis su mokytojais ir kitais bendruomenés nariais;

54.17. esant biitinybei 1§ uzsiémimy galima tik suderinus su biirelio vadovu;

54.18. talkinti tvarkant Centro kabinetus, aplinka, organizuojant vietos kultiiros renginius;

54.19. patalpose laikytis nustatytos tvarkos, biiti mandagiems, pertrauky metu koridoriuose
nebégioti, neSokinéti nuo laipty, nesistumdyti;

54.20. renginiy metu, ekskursijose ir kituose su ugdymus susijusiuose renginiuose laikytis
nustatytos tvarkos, klausyti mokytojy ir kity darbuotojy nurodymy, laikytis saugaus elgesio taisykliy;

54.21. atstovauti Centrg rajono, apskrities ir Salies renginiuose;

55. Mokinio teises:

55.1. mokytis (ugdytis) pagal savo geb&jimus ir poreikius;

55.2. pasirinkti pageidaujama neformaliojo vaiky Svietimo programa (-as).

55.3. gauti informacijg apie Centro veikla;

55.4. ugdytis higienos reikalavimus atitinkancioje, sveikoje ir saugioje aplinkoje;

55.5. dalyvauti Centro savivaldoje, jvairiuose renginiuose, projektinéje veikloje;

55.6. turi teis¢ ] minties, s3zinés, religijos, zodzio laisve; sukakus 14 mety savarankiSkai
pasirasyti neformaliojo vaiky Svietimo paslaugos teikimo sutartj su Centru tévams pritarus.;

55.7. buti supazindintam su saugos reikalavimais bei Centro tvarkos taisyklémis, kitomis
svarbiomis tvarkomis ir taisyklémis.

56. Mokiniy skatinimas:

56.1. mokiniy skatinimo formos: pagyrimas zZodziu, pagyrimas rastu, Centro padékos rasStas uz
aktyvy dalyvavima renginiuose, meningje ir kitoje veikloje, asmenin¢é dovaneélé (suvenyras);

56.2. tarptautiniy ir Salies finaliniy varzyby, festivaliy, konkursy ir kity renginiy prizininkai bei
laureatai pateikiami Varénos rajono savivaldybei kaip pretendentai j Mero apdovanojimus
(paskatinimus);

57. Pazeidus mokinio elgesio taisykles, taikomos $ios prevencinio poveikio priemonés:

57.1. burelio vadovo jspéjimas zodziu ar rastu;

57.2. tévy (globéjy, ripintojy) zodinis arba rastiSkas informavimas apie netinkama elgesj;

57.3. direktoriaus jsakymu skiriamos drausminés nuobaudos teisés akty nustatyta tvarka;

57.4. praneSimas policijai (uz piktybinj mokinio elgesio taisykliy pazeidimg) ir mokinio
lankomos bendrojo ugdymo mokyklos administracijos informavimas apie jo netinkama elgesj;

57.7. Salinimas i§ centro, kai mokiniui yra su¢je 16 mety;
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57.8. mokinys i§ Centro Salinamas uz ypa¢ grubius nusizengimus: mustynes, vagyste, alkoholio,
narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy atsineSimg ir (ar) vartojimg, pardavimg, buvimg apsvaigus
patalpose, sistemingg pamoky be rimtos priezasties praleidinéjima, elgesj, keliantj akivaizdzig grésme
bendruomenés nariy saugumui, Salinimo klausimas sprendziamas Centro taryboje.

58. Mokinys (-¢) uz nuolatinius ir piktybinius teisétvarkos pazeidimus, taip pat pavojingos
(nusikalstamos) veikos padaryma atsako teisé€s akty numatyta tvarka.

59. Atviro jaunimo centro lankytojai vadovaujasi Centro darbo tvarkos Apraso ir Varénos
Svietimo centro Atviro jaunimo centro vidaus elgesio taisyklémis, kurias tvirtina direktorius.

VIII SKYRIUS
MOKINIU TEVU (GLOBEJU, RUPINTOJU) PAREIGOS IR TEISES

60. Tévy (globéjy, rupintojy) pareigos:

60.1. uztikrinti vaiko prieziira, sudaryti vaikui saugias ir sveikas gyvenimo ir mokymosi
salygas namuose, apsaugoti jj nuo smurto, prievartos ir iSnaudojimo;

60.2. uztikrinti, kad vaikas (lankantis Centro bireliy uzsiémimus)pasitikrinty sveikatg iki
kiekvieny mety rugséjo 15 d.;

60.3. susipazinti su Centro darbo tvarkos taisyklémis ir nuostatais;

60.4. bendradarbiauti su administracija ir bureliy vadovais sprendziant vaiko ugdymo(-si)
klausimus;

60.5. dalyvauti klasés ir gimnazijos tévy susirinkimuose, atviry dury tévams dienose;

60.6. kontroliuoti ir koreguoti vaiko elgesj;

60.7. operatyviai pranesti apie svarbius mokinio gyvenimo pasikeitimus — gyvenamosios vietos,
globéjy kaita, ligg ir kitus ugdymo organizavimui jtakos turin¢ius veiksnius;

60.8. sudaryti galimybes vaikui dalyvauti, ekskursijose, iSvykose ir kituose ugdymo tikslais
vykdomuose renginiuose.

60.9. atlyginti vaiky padarytg zalag Centrui;

60.10. laikytis mokymo sutartyje numatyty visy jos salygy bei dvisaliy Centro ir Seimos
jsipareigojimy Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

61. Tévy (globéjy, ripintojy) teisés:

61.1. gauti informacijg apie Centre vykdomas Svietimo programas, mokymo formas ir kitg
Centro veikla;

61.2. dalyvauti parenkant vaikui neformaligjg ugdymo programa;

61.3. gauti informacija apie vaiko ugdyma ir poreikius, pazangg, Centro uzsiémimy lankyma ir
elgesi;

61.4. dalyvauti Centro savivaldoje;

61.5. reikalauti, kad vaikui buty teikiamas geros kokybés ugdymas;

61.6. naudotis kitomis jstatymy nustatytomis teisémis.

IX SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAIL ZALOS ATLYGINIMAS

62. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui saglygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti darbuotojui
reikalingas darbo priemones ar turta.
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63. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemonés, turtas perduodamas sudarant darbo
sutartj arba atskiru aktu.

64. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis darbdavio
perduotomis darbo priemonémis pagal jy tiksling paskirtj ir taupiai.

65. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padarytg turtine zala, taip
pat ir neturtine zalg atlikus patikrinimg ir Centro direktoriui priémus sprendimg dél:

65.1. turto netekimo ar jo vertés sumaz¢jimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

65.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turéjo sumokeéti dél darbuotojo kaltes;

65.3. iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar d¢l to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelig
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobii;

65.4. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés aprasymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

66. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

66.1. zala padaryta tycia;

66.2. zala padaryta jo veikla, turin€ia nusikaltimo pozymiy;

66.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

66.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

67. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis galiojanciais teisés aktais.

X SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS

68. Centro dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko raStvedé pagal kiekvienais metais
patvirtintg metinj dokumentacijos plang. Patvirtintais dokumentais privalo vadovautis visi Centro
darbuotojai.

69. Centro elektroniniu pastu gautus dokumentus rastvedé atspausdina ir registruoja arba
nukreipia per DVS ir jy gavimo dieng pateikiami direktoriui ar jj pavaduojan¢iam darbuotojui.

70. Centro darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy ar organizacijy gave Centrui adresuotus
dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastvedei registruoti.

71. Direktorius arba jj pavaduojantis darbuotojas, susipazings su dokumentais, uzraso
rezoliucija arba nukreipia per DVS, kurioje nurodo vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo
sprendimo biida, uzduoties jvykdymo terming ir grazina sekretorei, kuri ta pacig dieng dokumentus
perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

XI SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

72. Centro archyva tvarko rastvedé Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka.

73. Dokumentai segami j bylas ir kiekvieng rudenj atitinkamai parengtus ir suriiSiuotus
pra¢jusiy mety dokumentus padeda j archyva.
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74. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami, pries tai surasius dokumenty naikinimo akta.

XIT SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

75. Darbuotojy darbo uzmokescio sglygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas
ir Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymas.

76. Centro darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), darbo apmokéjimo
sistema, pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficiento didinimo kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies mokéjimo tvarkg ir salygas,
priemoky ir premijy, materialiniy pasalpy mokéjimo tvarka ir salygas, darbuotojy pareigybiy lygius ir
grupes, taip pat kasmetinj veiklos vertinimg reglamentuoja direktoriaus patvirtintas Varénos Svietimo
centro darbo apmokéjimo sistemos aprasas.

77. Darbo uzmokestis neturi buti mazesnis uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytajj
minimaly uzmokestj, o ligos iSmokai, kurig moka darbdavys dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo
dienas, nustatoma minimali Ligos ir motinystés, socialinio draudimo jstatyme nurodyta procentiné
dalis.

XIII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

78. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo pagal fiksuotas darbo
valandas, atskirus grafikus ar tvarkarascius, patvirtintus direktoriaus.

79. Centre nustatyta darbo laiko norma yra keturiasdesSimt valandy per savaite (5 darbo dienos
per savaite). Atskirais atvejais, suderinus su Centro darbo taryba, gali biiti nustatytas kitas darbo laiko
rezimas. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta trisdesSimt dviejy
valandy per savait¢ darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo laiko normos dalj paliekant nustatyta darbo
uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i§ tévy (jtéviy) ar globéju juy
pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.

80. Darbo laikas:

80.1. Administracijai ir kitam personalui: darbo pradzia: 8.00 val., pabaiga - 17.00 val.
(penktadienj darbo pabaiga — 15.45 val.), piety pertrauka - 12.00 - 12 .45 val. Svenéiy dieny i§vakarése
darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus pagal sutrumpinta darbo laiko normag
dirbancius darbuotojus.

80.2. neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimams: pradzia — 13.30 val., pabaiga — 20.00 val..
Uzsiémimo trukmé — 45 min. Ji gali bati sutrumpinta iki 30 min. Sventiniy, metodiniy renginiy ir
posédziy dienomis bei darbo salygoms neatitinkant sanitariniy higieniniy reikalavimy normoms (esant
Saltoms patalpoms);

80.3. iSvyky, kelioniy, varzyby, stovykly ir kity renginiy vieta, trukmé ir laikas nustatomas
renginiy nuostatais ar direktoriaus jsakymais.

81. Suminé darbo laiko apskaita ar individualus darbo grafikas atskiriems darbuotojams gali
buti jvedamas esant bitinumui, atsizvelgiant j darbuotojy darbo kriivi ir pareigybés specifika,
nepazeidziant galiojanciy teisés akty.

82. Uz darba poilsio ar $venciy dienomis darbuotojui mokamas ne mazesnis kaip dvigubas
darbo uzmokestis arba, darbuotojui sutinkant (prasant), pridedamas dvigubas laikas prie kasmetiniy
atostogy ar kitu darbuotojo pasirinktu laiku.
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83. NVS ir kity vaiky ugdymo (bireliy) programy jgyvendinimo darbo trukme reglamentuoja
direktoriaus patvirtintas neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy tvarkarastis, kuris sudaromas
atsizvelgiant j galiojancius teisés aktus.

84. Centro darbo laiko apskaita tvarkoma vadovaujantis galiojanciais teisés aktais.

85. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos jstatymy nustatyta tvarka pagal
direktoriaus patvirtintg Atostogy grafika.

XIV SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMO ORGANIZAVIMAS

86. Darbuotojo iSvykimas ] individualiai pasirinktus kvalifikacijos tobulinimo renginius
derinamas su Centro administracija ne véliau kaip pries 2 darbo dienas iki renginio pradzios.

87. I kvalifikacijos tobulinimo renginius leidziama vykti direktoriaus jsakymu.

88. Grjzes 1§ kvalifikacijos tobulinimo renginio, darbuotojas dalijasi jame jgyta aktualia
patirtimi su kitais Centro bendruomenés nariais.

89. Kvalifikacijos tobulinimo ir komandiruotés islaidos apmokamos (kompensuojamos) teisés
akty nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

90. Informacija apie Centro veikla, renginius, pasiekimus skelbiama laikantis asmens duomeny
apsaugos reglamento reikalavimy: Centro interneto tinklapyje ar kitoje vieSoje internetingje erdvéje,
spaudoje, stenduose ir kt.

91. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visai Centro bendruomenei.

92. Visi darbuotojai turi buti supazing su Siomis taisyklémis pasiraSytinai ir jos skelbiamos
Centro interneto svetainéje.

SUDERINTA

Varénos Svietimo centro Darbo tarybos
2021 m. rugséjo 8 d.
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