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vsl TELSIU IUIGIONTNIO PROtr'ESINIO MOKYMO CENTRO
DAIIBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

l.Darbo tvarkos taisyl<les (toliau * Taisykles) yra VSf T'e15iq regioninio profcsinio nrol<\,mo
centro (toliau - Centras) vidaus teises aktas, parengtas vadovaujantis l,ietLrvos l{espLrblikos <lalbo
kocleksu, Lietuvos Respublil<os vlulinsrr6es Pavyzdinerlis institucijrl ir istaigq viclaus tais1,li1g,rlr.
kitr"1 Liettrvos Respublikos tcises aktr"1 reikalavin-rq aktualiq redakcij14 suvestinernis il kitil nornriniLl
teises aktq reikalavimais.

2.'faisykles reglamentuo"ja VSl 'l'elSiq regioninio profesinio mokymo centro darbuoto.jq
(toliau - Darbuotojai) prienrirn4 ir atleidirn4, pagrindines darbuotojq ir Centro teises, pareigas,
atsakomybE, darbo reZim4, poilsio lzrik4, etikos reikalavimus siekiant uZtikrinti ger4 clarbo kol<ybg,
darbo drausmg, tvark4, saugi4 bei efektyvi4 darbo aplink4 Centre.

3.Vartojamos s4vokos ir apibreZirnai :

3.1.Centras * valstybes jsteigta vieSoji istaiga. pavalcli Svietin-ro, mol<slo ir sporlo
rninisterijai, turinti [kini, tinansini, organizacini ir teisini savarar-rki5kum4. Ccr.rtro pagrinrlinc
paskirtis - vykdyti pirrninio ir tgstinio prof'esinio mokymo progrzlmas.

3.2.Centro direktorir.rs (toliau -'Direktorius) - rerniantis l,R DI( 42 str.4 d. turi parcigil
pasiraSytinai supaZindinti Darbuotoj4 sLr darbo s4lygomis, tvark4 darboviete.je nustatandiontis clalbo
leiscs not'montis, Darbuoto.itl sallgos ir sveikatos reikalavir-nais, o Darbuotojai isipareigo.ja clirbti tanr
tikros prof'csiios, specialybes. l<valifilcacijos darb4 arba eiti tam til<ras pareigas, lail<ydtrnriesi Siq
Ccntro leil<alavin'u4 ir taisykliq.

3.3.Centro direktorir.rs - fizinis aslrllo, igaliotas atstovalrti C)entrq. id:rrbinti asntenis.
3.4.Darbr,rotojas - lizinis asrnuo, dirbantis Centle pagal su juo sudaryt4 clarbo sutarti.
3.5.Darbo sutalties Salys (toliau - Salys) yra Darbuotojas ir Centras.
4.I(itos 1'aisyklese vartojamos s4vokos suprantamos taip, kaip jos apibleZtos LR Darbo

koclehse ir kituose teises aktuose.
5.'faisykles tvirtina Direl<torius, pritarus Centro darbo tarybai ir Centro proi'esinei s4.iLrngai.
6.Centras savo veikloje vadovatrjasi LR konstitucija, LR civiliniu kodeksu, [-R clalbo

l<odeksLr, L,R PraneSe.io apsaugos istatymu, korupcijos prevencijos istatyrnu, vieSL[q privaiiq intcr.csr-1

derinimo istatymu, iygiq galimybiq istatymu, I-R clarbr-rotojtl sallgos ir sveikatos istatymu. t.l{
Svictiruo istatymu, [-R vyriar.rsybes nutarimais, LR Svietimo, mokslo ir sporlo ministcri.jos ir kt. tciscs
aktais, valstybines darbo inspekcijos rekomendacijomis, Centro istatais, Siomis raisyklemis ir kt.
vidaus norminiais dokurnentais.

7.'l'aisykles galio.ia ir yra privarlomos visiems Darbr-roto.lalns nuo.jq fdarbininto clienos ilii
clarbo sutarties pasibaigimo arba nutraukirno, nepriklausomai nuo Darbuoto.jq pareigr-1, darbo staZo ar'

darbo sutarties rhSies. Visi DarbLrotojai, iSskyrLrs teises aktuose nllstatytas iSirrtis. sLrpa2indinanri sr-r

Siomis taisyklemis.
8.UZ darbo tvarkos taisykliq igyvendinimq atsako Direktorius. ^io pavacluotojai" slivriLl

i,edciai bei padaliniq vadovai.



II. CEN'TIIO SAVIVALDA

g.Centre veikia savivaldos institucijos:
9.1.'felSiq regioninio profesinio mokymo centro taryba - kolegialus valdymo organas.

sudarytas iS 9 nariq: Centro, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministeri.ios. 4

sociaiiniq partneritl ir regiono tarybos atstovo. Taryba savo darbe atlieka l,ietr,rvos l{espublikos

Irrofcsir-rio 
-mokymo, 

Lietuvos Respublikos Svietimo istatyme ir kituose istatymuose nunratytas

lunkcijas.
9.2.Istaigos taryba - aukSdiausioji Centro savivaldos instituciia, atstovauf anti mokiniatls,

mol<ytojams, tevams (giobejams, rfipintojams), partneriams ir vietos bendruomenci. Ul savo veikkl

{staigos taryba atsiskaito j4 rinkusiems Centro bendruomenes nariams. {staigos taryba suclaryta iS

nroklto1ty, niokiniq, mokiniq tevtl ir bcndruomends atstovq (3 tevai (rfpinto.iai)), 3 rlokyto.jai, 3 vietos

bendruomeues nariai.
9.3.Darbo taryba - Darbgotoiq atstovaujaurasis organas, ginantis Darbr"lotoir-1 pro{'esincs,

clarbo, ekotromines ir socialir-res teises bei atstovauiantis.ir"l interesams.

9.4.Prof'esine s4iulga - l)arbuotojtl orgar-rizaci.ia, atstovar,rianti ir ginanti .it1 prolbsincs,

el<onourincs ir socialirtes teiscs bei interesr"rs.

9.5.Moki1iu1 taryba - yra dcmokratiSkai iSrinkta rnokiniq savivaldos instituciia Ccntre.

Mokiniq tarybos tilislas - atstovauti daugumos mokiniq interesams Centre; lbnrruoti vienir-rgq

mokinirl benclruomeng; s4lygas mokiniq saviraiSkai ir ugdyti ktrybinius bei organizacinius

sLrgebe.jimus; teikti pasifilymus sudarant, keidiant, papildant vidaus tvarkos taisykles mokinianrs;

clalyvairti ir teikti pasiulymus sudarant Centro veiklos program4. Mokiniq taryb4 sudaro kiekvicnos

grupes/klases deleguoti asmenys, savo noru dalyvau.i antys veikloj e.

Visuotiniai mokytojq susirinkimai vienija pcdagogLl (Svietimo pagalbos specialistq) grLrpq

prol'esiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams sprqsti.

III. CE,NTI{O VE,IKLOS ORGANIZAVIMAS

10.Centro uZdavilius, funkcijas, teises ir veiklos organizavin-r4 ir valdymE t"cglamcutr'ro.la

Centro istatai.
1 l.Cerrtre dirbama vadovaujar-rtis Lietuvos I{e spublikos Svietimo, mokslo ir sporto

nrinisteri jos patvirtintais bendraisiais r.rgdyrno planais. bendrosiomis bei profesirrio mokymo

programol.nis ir profesinio rengimo standartais.

1 2.Veikla organizuojama, vadovaujantis

ir vykdomtl programq igyvendinirno plauu.
Centro istatais, strateginiu, metr"1 veiklos programa

13.Centlo vykdorntl programll planui igyvendinti sr"rdaromi formaliojo ugdymo pamol<q

tvall<araSdiai bei nefbrrnaliojo Svietimo (bflreliq) darbo laiko grafikai.

14,Ce1tro pedagogai ir kiti Darbuotojai savo darb4 organizuo.ia vadovattclamicsi

Direktoriaus patvirtintais Centro clarb4 reglamentuojar-rdiais tvarkq ir Darbr-roto.ir"1 pareigybir.l

apraSymais.
l5.Darbuotojai asmeni$kai atsako uZ savo funkcijtl vykdyrn4 ir uZ kokybiSk4 darbo atlikim4.

l6.Direktorigs kiekvienais metais teikia Istaigos tarybai (savivaldos institr"rcijai) ir dalininl<11

susirinkir.lui vertir-rti savo mettl veiklos ataskait4 bei vie5ai.i4 skelbia Centro svetaine.ie.

17.Ceptro veiklos klausimai svarstomi vadovq pasitarin-ruose, kurie vyksta kart4 per savaitg.

Dsant bfltinybei, Direktorius gali suSaukti ir neeilinir"ts pasitarimus.

ltl.Vadovrl pasitarimuose dalyvar-rja Direktoriar-rs pavaduotojai, skyrir"l vecle.iai. vyf.

br.rhalteris, pcrsonalo specialistas, nefbrmaliojo Svietir-rro orgauizatorius, pagal poreil<i - darbo tarybos

ir/ar profesiles s4.lr-rngos atstovai ir kt. Darbuoto.iai. Vadovtl pasitarirntl dalyviai tr-rri teisq klausti clel

.i i crrr s rirpimtl dalykr4/problemq.
19.Pasitarirllams vadovauja Direktorius, o Direktoriui uesant, ji pavaduojantis asmuo.

20. Vadovq pasitarimuose priimami sprendimai gali buti protokoluo.i an-ri.



IV. KOMUNIKACIJA, INI,'OI{MACIJOS TITIKIMAS, DAIIIIUO'IOJU INI,'OIIMAVIMAS

2l.Komunikacija, inlbrmacijos teikirnas ir informavimas atliekami tokia tvarl<a:
21.1.Centras ir Dalbuoto.iai privalo vieni kitierns laiku prar-reSti bet kokias aplinkybcs.

galindias reikSmingai paveikti clarbo sutarties sudarym4, vykdym4 ir nutraukint4. Inlbrrnacija tnri birri
teisir-rga ir pateikiama Siose taisyklese nustatytais terminais.

2l.2.Darbttotojo ir Centro vientl kitierns perduodami dokumentai (vietiniai teises al<tai.
taisykle5. nuostatai, pranesimai, jspe.jimai, pra5ymai, sutikin-rai, priestaraviruai, paaiSkinirntri ir pan.)
tLrri buti pateikiarni ra5tu. Doknrnenttt ir informacijos tinkamu pateikirnu raStu laikorri tic a1i,c-.iai.
kada dltomenys perduodarni iprastai naudojamornis informaciniq technologijrl prienoninris
(elektroninir"t pa5ttt, mobiliaisiais irenginiais ir kt.) su sqlyga, kad asrneniniai clol<umenrai britq srr
asmells para5u skeuuoti ir bLitq intanotla nlrstatyti informacijos turini,.jos patcil<e.jq. patcil<into litl<ra
ir laik4, taip pat sr"rdarytos galirnybes j4 iSsaugoti.

2l.3.Darbuoto.ias privalo nec'lelsdarnas, bet ne veliau kaip per 5 darbo clienas. inlirrnruoti
personalo specialistE apic tq savo asnrens duomenq, kuriuos Centras tvarko ciarbo santyl<i1nrs
aciu'iinistruoti, pasikeitimq, kai tol<ia inibrmacija yra reikalinga Centro teisiniq pricvolir-1 vyl<d-vnrLri.
clarbo sr.ttarties vykdymui, Darbuotojo darbo teisirl igyvendininiui ar tinkar.rrtim clarbo organizavinrLri.
Dar'trr"rotoias pateikia tik tuos cluor.nenis ir (ar) dokumentus, kurie yra butini konkrediam pasiheitinriri
fregistrr"roti ar atitinkar-r-rai l)arbr-rotoio teisei ar Centro pareigai igyvendinti. Prireikus DarbLroto.jas
patcikia duomeull pasikeitirn4 patvirtinanti dokurnentq arbajo duomenis, l<ai tai biitina pagal tcisi:s
al<tr:s ar Centro teisetan, duornenq tvarkymo tikslui pasiekti.

2l,4.Centro infbrmaciia Dalbuotojams teikiarna Centro nustatytais oficiaiiais l<omunikaci.jos
kanalais - Darbuotoiui suteil<tu arba jo nurodytu elektroninio pa5to adresu, per'I'AMO, l)okumenlr-1
valclymo bendrqj4 infbrmacing sistern4 (toliau DBSIS) ir kitomis Centro naudo.janionris
iufortraciuen'tis sistetnouris, atsiZvelgiant i infbrmacijos pobudi ir taikomus teises al<tr1 rcikalar,'imus.
Darbr-rotojas privalo infomrr"roti Centrq apie savo kontaktinitl duomenr-1, naudojamq darbo sarrtvltian-rs
administruoti ir su dalbr-t susijusiai kornunikacijai palaikyti, pasikeitirnq, Skr-rbiais arveiais. hai bitrina
operatyviai perduoti su clarbu sirsijusi4 infbrmacijE, Centras gali naudoti Darbr-urto.jo nLrloclvriy
telelorlo numeri tn"rmpr"ljq Zinudiul (SMS) sir,rntirrr-ri ar kit4 Darbr-rotojr-ri prieir.iamq l<on,unikaci.jos
prietrong..leigu Darbuoto.ias neinlbrrnuoja Centro apie.lo nurociytr-1 kontaktir-rir-1 duonrenq
pasil<citinrq, Ceutras inforntacij4 gali siqsti paskr"rtiniais Darbuotojo rturoclytais kontal<tiniais
clltolnenimis, Infortnaciia Darbuotojui neteikiama ir Darbuotojo kontaktiniai duomenys ncnaLrclo.lanri
didesnc apin-rtimi, negr.r b[lintt konkrediam su darbo santykiais susijr-rsiam til<slui pasiel<ti.

21.5.Darbuotoias privalo clarbo metu reguliariai tikrinti jarn skirtLrs oficialius C.'enrro
l<onturrikaciios kanalus ir susipaZinti su jo darbo funkcijoms, darbo organizavirnui ar clarbo
santykiarus aktr.ralia informacija per protingE termin4, atsiZvelgiant i inlbrmacijos pobLiclf , apinrrj.
strclitingr-un4 ir skuburn4. SLr operatyviniais prane5imais, susijusiais su einamosios ar artimiausios
clarbo diettos darbo organizavirnu, Darbuotojas privalo susipaZinti ne veliau kaip iki tos darbo clienos
darbo laiko pabaigos, .ieigu prancsimas pateiktas jo darbo metrl, arba kit4 jo darbo clienzl. .jcigLr
praneSimas pateiktas pasibaigus.io darbo laikLri" Sr"r naujais Centro vietiniais tciscs aktais (lvarkonris"
uitoslatais ir isakymais) Darbuoto.ias privalo susipaZinti per 5 darbo dienas ir patvirtinti susilta2ininrl.
| 5i terminq neiskaitomos Dat'buotojo ligos, atostogll, komandiruodir"l ar [<itos teisetos nebuvir.r.ro clarbc
dienos. Darbuotojui pateikrrs pagrlst4 intbrmacij4, kad del ob.iektyviLl prieZasdiq .iis ncrurc.jo
galirnl,bes gar"rti ar Iaiku susipaZinti sur elektroniniur bhdu pateikta inlbrmaci.ja. Centrzrs ivertina roltias
aplinkybes ir. kai br,rtir-ra, sudaro Darbr-roto.jr-ri galirnybg su infbrmacija susipaZinti l<itu biidu.

22.SLt Darbuotojais. kurir4 darbas susijqs su riboto naudojimo infomraci.j;r. suclanrr.rras
sttsitarimas del konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojirno. 'l'ohic Darbuoto.iai pasiraio
kon1ldcnciah-uno pasiZadej im4,



23.Peclagoginiai Darbuotojai dalyvar,rja savivaldos institticiitl, darbo grr,rpiLl (l<ornisi.itr)'

kurioms priklaurso, posedZiuose/susirinkimuose (visuotinio mokytoitl susirinl<imo. ttletodines grr-rpis

ir.pan.) lci acl ob.jektyviq prieZasditlpedagoginis darbnoto.ias negali dalyvauti posccll,je/sr,rsirirrkiue.

jis apie tai irrlbrmuo;a Direktoriq ar pavadr,rotojq r-rgdymui ir isipareigoJa susipalinti slr

posecly.j e/susiri nkime svarstomq klausimq nutari mais ir k ita infbrmacii a.

24.DarbLrotojai, negalintys laiku ar visai negalintys atvykti i darb4, apie tai tlcdelsdami, bct

ne veliau l<aip iki clarbo dienos pradZios, turi informuoti savo tiesiogin! vadov4 raStu, ZodZiu ar

pasl<ambilq telefonu ir nurodyti velavimo ar neatvykimo prieZastis. .Teigu Darbr"roto.iai apic savil

velavinrE ai neatvykim4 clel tam tikrtl prieZasditlnegali prarresti patys, tai gali padaryti kiti Darbuoto.irl

!galioti asptenys. Del laikipo nebuvimo darbo vietoie del zrsmenirriq prieZasdiLl (daLrgittrt nci I

valandq) Darbuoto.iai turi gauti savo tiesiogiuio vadovo Zodini leidim4.

v. DARguo't'oJU pRrEMrMo I DARBA IR A'rLEIDIMO tS DnRso I'VAI{KA

25.Dar.buotojai i darb4 skiriami ir iS darbo atleidZiami Direktoriar-rs isakyrltt.
26.Atranka i laisv4 darbo viet4 organizuoiatna konl<urso b[du, siekiant uZtikrinti skaiclrunr4,

ob.jcktyvumq ir 1ygit1 galimybitl principr-rs. I(ai to reikalauia teises aktai, atratll<os ar l<onl<ursai

vykdomi spccialitl teises al<tq nustatyta tvarka,
2T.lnformacija apie laisv4 darbo viet4 ir konkurso sqlygas vieSinama Ccntro intertlctinc.ic

svetaindje ir kituose viesuosiuose Saltiniuose. Skclbime nurodomi reikalavin-rai kandidataurs,

tcikiarnq c'lol<utnentq s4raSas ir terminai,
28.1(a6cliclatai, norintys dalyvauti atrankoje, persollalo specialistui pateikizi truroclytr"ts

clokurrerrtus (pra5ymq, CV, iSsilavinirlo diplomtl kopijas, motyvacini laiSk4 ir kt.) skelbime nurodytr"r

te rnrinu.
29.Dokume1tus atitilkantys kanclidatai kvicdiami dalyvauti atranl<os pokalbyjc. kurios trcttr

vcrtinamos.iLi proibsines kon-rpetencijos. Atrarrk4 vykdo Direl<toriaus isakymLr sr:claryt:t konlisi.ia.

30.Priimanas i darb4 asmuo personalo specialistr-ri pateikia:

30.1.Pra5ym4 clel priemimo idarbE, kuriame turi bnti nurodyta: darbo pradZios data

(pasira5ar-rt ternrinuot4 dar.bo sutarti - ir darbo pabaigos clata), padalinys (skyrius), parcigos. t-raulicr

s4skaita.
30.2.Asr1ens tapatybg patvirtinanti dokun,ent4 (pas4 ar asmens tapatybes kortclg); diplonr4

ar 1<itq dol<r-rment4, liuclijanti asmens iSsilavinim4 ar igytE specialybq; ieigLr i5silavirtirnas igylas

rrZsicnl,ic StLrdiiq kokybes vertinimo centro iSduot4 ptrZynt4 apie kvalifikaciios ivcrtirrim4; .icigLr

clarbas reikalauja specialiq Ziniq - dokument4, patvirtinanti Darbuotojo prol'esini pasirengimzl;

sveil<atos lrr.ieZiuros istaigos iScluot4 dokument4 apie svcikatos blklg ir tinlcanlutll4 dirbti (asmens

prcdicilos knygelq); sveikatos Ziniq atestavimo paZyrnc.iim4 (higienos igLrdZiq - visie nls

I)arbuotoja*r, 1ri.*orios pagalbos mokymo - pedagoginietms darbr,roto.iams); teiseto c'larbo su vail<ais

QR kodr1.

30,3.Darbuoto.jo priemimas i darb4 iforminamas ra5ytine nustatytos formos darbo sutartirlii

(2 cgzcntplioriais: vielas - Darbdaviui, kitas - Darbr-rotojui). Darbo sutarti parengia Persoualcl

specialistas. j4 pasiraSo Direktorius arba jo igaliotas zlsntlio ir priirnamas I darlrzl asl.llLIo.

3 1 .Darbo sutartys registruojamos darbo sr-rtardiq registre..

32.I(iekvieno.je darbo sutariyje LR DI( nustzttyta trzzrrl<a Salys susitaria:

32.1.D61bfltinqjtl darbo sutarties s?lygq (darbo lirnkciia, clarbo uZrnokestis ir darho vieta),

susitarus del kuriq laikoma, l<ad darbo sutartis sudaryta.

32.2.Deltpapildomq darbo sutarties s?lygq (susitarin,as del papildomo darbo, i5bandymo,

nrol<ymo iSlaicltl atlyginimo, nekonkuravimo, konfidencialios infbrn'raciios apsaugos, ne viso clarbo

laiko ir kt.).

4



33.Esant poreil<iui. Saliq susitarimu gali buti nustatomos clarbo sElygos, kurios sukonkretina
clarbo teises normas arba ftvirtina joms neprie5taraujanti Salitl snsitarim4. Sitl sqlygll neprivaloma

itraukti i clarbo sr"rtarti, tadiau.jos tanrpa privalomos, kai deljtl sr-rsitariama.
3zt,Salys gali susitarli clel papilclomo darbo, kuris tampa clarbo sutarties dalirni. taip pat de I

anksdiau nesuiygtos papildomos darbo lunkcijos atlikirno. Susitarintq del papilclor.t.to c'larbo vicna
darbo sutarties Salis gali nutraukti, ra5tu ispejusi kit4 Sali prie5 5 darbo iti.nor. Susitarinras dcl
papildomo darbo taip pat pasibaigia nutrlkus pagrindinei darbo sutardiai, nebent Salys susitaria
kitaip,

35"Centras. siekdamas patikrinti, ar Darbuoto.jas tinka sr.rlyglani clarbui. o cJarbas
Darbr"roto.ir"ri, gali susitarti rlel iSbandyrno. ISbandymo terminas negali biiti ilgesnis kaip 3 rncncsiai.
.lei terminLtotaclarbo sr-ttartis sudaroma trtunpesniam nei 6 menesitl lail<otarpiLri, iSbanclvnro tclnriniLs
uttstatomas proporcingai.Sios sutarties trukmei (atitinkar-nai trumpesnis negu 3 ntenesiai). I)r'argsri
iSbandyn-ro laikotarpi Saliq susitarimu drauclZiama. Jei iSbanclyrno rezultatai pripa2jsrarli
nepatettkittarnais, Centras gali priirnti sprendim4 iki i5bandymo termino pabaigos nutraukti clarbo
sutarti, raStu f spejgs Dalbuotoj4 prie5 3 darbo dienas ir nemoketi i5eitines iSrnokos,

36.Vadovaujantis LR DK 44 straipsnio 1 dalimi iki darbo pradZios Centras privalo
Darbr-roto.i Lri pateikti 5iq infomacij4:

36" l.visas Centro pavadinimas" kodas, registruotos buveines ac'lresas;

36,2.darbo funkcijos atlikimo vieta;
36.3.darbo sutarties rfiSis, i5bandymo termino, jei del to sulygta, tnrkme il s4lygos:
36.4.darbo llnkciios apibtidinimas ar apra5ymas arba darbo (pareigybes arba pareigLl,

prol'esiios. specialybes) pavadinirnas ir, jeigu nustatyta, - jos hierarchinis ir kvaliflkaci.jos ar
sudetingr-rmo lygis;

36.5.darbo pradLia;
3 6. 6.rrumatoma clarbo pabai ga (terminuotos darbo sutarties atvej u ) ;

3 6. T.kasrnetinir-1 atostogtl tnrkme:
36.8.ispejimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama Centlo ar DarbLrolo.io inicilrtrr,rr:

darbo sutarties pasibaiginio tvarka;
36.9.darbo uZmokestis ir jo strdedamosios dalys, uZmokesdio uZ dalb4 mokejimo tcn.ninai ir

tviirka:
36.1O.nurodoura nustatyta darbo laiko normos trukme Darbuotojo darbo valanclomis pcl

strvaitq, clarbo valandomis per dien4 al kit4 apskaitini laikotarpi/nurodornas clarbo laiho reZir.nas.
36.1 f .infonnacija apie Centre galiojandias kolektyvines sutartis.
37.Darbo sutartis isigalioja Darbuotojui pradejus dirbti. Darbuoto.jas privalo pracleti dirbti

kit4 dien4 po c'larbo sutarties sudarymo,.jeigu Salys darbo sutartyie nesusitaria kitaip.
38"Pasira5q darbo sutarti, Darbuotojai pasira5ytinai supaZindinami su:
38.1 .Centro vidatrs clarbo tvarkos taisyklemis;
3 8.2. Pareigybes apra5ymr"r;

i8.3.DarbLroto.iq saugos ir svcikatos instrukcijornis bei Gaisrines salrgos taisyl<lcmis:
38.4.LygiL1 galimybiq politika ir jos fgyvendinimo tvarka;
3 8.5.Darbo aprnoke.i imo sistema;
38.6.Sn"rLrrto ir priekabiavinto prevencijos darbe tvarka;
3 ti.7.Darbr"roto.j L1 asmens cluornenq tvarkymo ir saugoj imo politika:
38.8.Siq taisyklitl prieclu - V5{'l'elSiq regioninis profesinio mokymo oentro clokLrmentq

valdymo tvarkos apra5u.
38.9.1(olektyvine sutartimi (ei pasira5yta);
38.10,lCtais teises aktais bei dokumentais, tiesiogiai reglamentuoiandiais l)arbuoto.jo darbir

funkcijas (darbo grafiku, pan-rokr4/uZsiernirnrl tvarkara5diu, informaciniq lechr"rologifq nzrudo.jinro
lvarka ir kt.).

3c)"PasiraSydauras darbo sutarti, l)arbuotoias patvirtir-ra, kacl sutinl(a..iog (-'entras tcises alttrl
llustatyta tvarka ir darbo santykiq valdymo tikslais tvarkyttl, kaupttl ir saugotuljo asmens duontenis.



40,Ce1tro sekretorius pateikia praneSimq Valstybinio socialir-rio dretuclitttcl I'onclo valclybai

(Soclrai) apie sr-rclaryt4 clarbo sutarti ne vdliau kaip pries vien4 darbo dien4 iki nr"rmatytos i)arbr:oto.itr

darbo praclZios.

4l.Darbuotojas i5 darbo gali bt-rti atleistas Darbo kodekso uustatyl:tis pagrinclais ir tvarl<a:

Darbuoto.jo iniciatyva (pra5yrnu), Centro iniciatyva, Contro valia, Salir-1 st-tsitaritrt-t. st-tc.ir-ts clat'iro

sutarties terminui ar kitais Darbo kodekse numertytais atve.iais.

42.Darbuotojas persor-ralo specialisttri pateikia pra5ym4 del atleidin-ro iS clarbo, l<uris

rcgistruo.jalras .jo gavimo dien4. PraSyrne turi buti nurodoura pageidauiarra atleiciirno c'lata ir

pagrinclas.

43,Nutrar-rkus darbo sutarti, su l)arbuotojr"r galutinai atsiskaitoma ne veliar.r kaip paskuting.jo

clarbo clien4. nebent Salys susitartq kitaip.
44.Celtras peturi teises reikalauti, kacl Darbuoto.ias atliktq darb4, kr,tris trcra sr-rlygtas clat'bo

sutar.tyje. Salys gati susitarti del papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi. t. y. del darbo

sLrlaltyje anksdiau nesulygtos papildor-nos darbo funkcilos atlikimo. Del papildouo darbo arba

papildomrl pareigq turi bflti ai5kiai susitarta ir 1ai ilbrminatna susitarimu del papildomo darbo.

45.l']apildomas darbas gali buti atliekamas:
45,l.laisvg r-ruo pagrindines darbo funkcijos atlikirlo laiku (sr-rsitariutas cicl darbo firnl<ci.iq

iungimo);
45.2. tr-ro padiu metu kaip ir pagrindine darbo firnkcija (susitarimas dcl clarbo fLrnl<ciit1

gretinimo):
45.3,atskirai susitarus del projektinio darbo (susitarirras del pro.iektinio clarbo),

4(r.Susitarinui clel projektinio darbo taikomi Lietuvos I{espublikos ciarbo l<odel<sc nustatl'ti

pro.j ektinio darbo sutarties ypatumai.
47.Mokyto.lo ar pagalbos mokiniui specialisto darbo sutartyje sulygta darbo lail<o nornia

clarbdavio irriciatyva gali blti maZinama tik sr-r Darbr.roto.io raSytiniu sutikiuru, csar-rt objchtyviorns

pricZastinis:
47.1.sr.rn.iaZeiqs istaigos finansavimas. skiriamas darbo ttZtr-rokesdir-ri;

47 .2.strnt ain i gs kl as i q ( grupiq) s l<aidiu s ;

47.3.sr-rmaZejqs Svietimo pagalbos poreikis;
47.4.kitos realios ir objektyvios prieZaslys, kurios lemia Darbuotoio clarbo laiko ttorrnos

nraZe.jirlE.
48.Darbo sutarties nutraukimo dien4 arba iSeidar-nas ntotit-tystes ir vaiko prie2ir"rros atoslo!ltl.

Darbuoto.jas privalo perduoti tiesioginiam vadovui arba Direktoriaus isakymu paskirlani ast.nctriui

.jam skirtas darbo priernones ir kit4 inventorir.l, atsiskaityti r"rZ jam patiketas rnaterizrliues vertybcs,

perduoti dol<un-rentacii 4,
49.Darbo sutarties nutraukimo dien4 vis4 darbinian're kompiutery.ie ir tinklc sallgotil clarbirlq

ilfbrrr"raci.j4 Darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Direl<toriar-ts uut'oclytztt'u

I)arbuoto.jr-ri (pcrduoda Perdavimo aktu).
50.Darbgotojo paskutines darbo dierros Centt'e pabaigo.ic panaikinatna .lo prieiga plie

ir.ilonraci.ios. tailt pat prie inlbrmacinitl ir taikon-rqir-1 sistemq. .l4 par-raikina Direl<toriaus paskirtas

ulslltLlo.

51 .Centro sekretorius pateikia prane5im4 Valstybinio socialinicl drar-rdimo londo valdybai

(Soc]rai) apic darbo sutarties nutraukim4 ne veliau kaip per vier-r4 darbo clienq po clarbo sirrrtyl<i11

pasibaigirro.

VI. DARI]O TR POTLSIO T,AII(AS

52.Darbo ir poilsio laiko reZimas Centre nustatomas vadovaujantis LR Dt(, L,R vyriar"rsybcs

nutarimo ,,Darbo laiko reZimo valstybes ir savivaldybitl imondse, istaigose ir organizaci.iose

lustatyrno" apra5o aktuaiios redakcijos nuostatomis ir kitr"1 aktr-ralitl teises al<tq ttltostzttolnis.



53.Centre r-rustatyti 5ie darbo laiko reZimai: Darbuoto.jams (i5skynrs Darbuotcrjr-rs nuroclytus
54, 55 plrnktuose) nustatytas nekir"rtandios darbo dienos (parnainos) truknres ir clarbo clie nLl per savaitg
sl<aidiaLrs ciarbo laiko reZirnas^ t. y.40 darbo valandq trukmes 5 darbo clicnq savaitc su 2 poilsro
clienomis (SeStaclienis ir seknradicnis): ciarbo pradZia - 8.00 val,, piettl pertraLrlia 12.00 lL.:15 r'a1."

darbo pabaiga - i7.00 val.. penktadieniais dirbama iki 15.45 val, I(ai dcl clarbo pobiidZio al l<itr1

s4lygll 5 clarbo dienq savaite neirlanorna, atskirais atvejais Darbuotojants Direktoriar-rs isakyrrLr gali
bfiti nustatoma 40 valandr-1 trukrnes 6 darbo dienr4 savaite su I poilsio diena (sekrnadicnis). I(asc'licnc
darbo laiko trukrne bltr-1 nuo pirmadienio iki penktadier-rio - 7 val., o SeStadieni __ 5 val. 'l'aikant 

Si

darbo lniko reZirn4 Darbuoto.jtl darbo pradZios ir pabaigos laikas gali brrti nustatytas ir kitu laikrr.
tadiau tik sr"rderir-rus ir susitarlls sll Darbuoto.iais.

54.Mokyto.iams, dirbautieus pagal bendro.io ugdymo, prolesinio mokyr.no progranias gali
briti rtr"tstatytas lankstus darbo grafikas, I(ontaktines valandas, skirtas ugdymo plano igyvcnclininrtri.
Darbr,roto.iai trtlieka darbo vieto.je, o nekontaktines valandas (pasiruoSimas pamol<ortrs, darbas
benclruor.nenei, prof-esinis tobLrlinirnzrsis ir kt.), gali vykdyti laisvai pasirinktoje vietojc -- namLlosc.
bibliotekoje ar kitur. Nekontaktines valanclas atliekant ne darbo vieto.je. Centras neirtsako ul
sveikatos sutrikdyrrr-rs ar nelairningus atsitikimus, jeigu jie ivyko ne del darbciavio kaltes, I)arbuoto.jrri
paZeidr"rs saLIgaLIS darbo reikalavimus arba atlielcant su darbo funkcijonris nesusijusir-rs veiksr-r-rLrs.

Prireikus (posedis, sr-rsirinl<inrtrs, kvalilikacijos renginys ar kt.;, Darburoto.jas gali bnti iSlir,icstas i

darbovietg. Svietimo pagalbos specialistams (psichologui, socialiniam pedagogLri, spccialia.janr
pcclagogLri. karjeros specialistui) tail<orrras nekintandios darbo c'lienos trul<nrcs ir nekintaniio rlarbr;
dienll per savaitg skaidiar,rs clarbo gralikas. Atitir-rkamomis savaites dienomis darbo valandrl skaiciLrs
gali briti skirtingas.

55.Bendrabudio budetojatns, kDrikams, sargams taikomas sumines darbo laiko apskaitos
reZirr.ras. .lq darbo laikas nustatomas pagal grafikus. Sio reZimo taikymo ypatumus, darbo (pan-rainq)
graliktl sudarymo ir clerinimo tvark4 t.rustato Centro sumines darbo laiko apskaitos tvarkos aplaias.
Esant poreikir-ri (didejant rnokinir4 srautui ar kontrolei), vienu rnetu gali dirbti du bLtdeto.jai.

56. Darbuotojas ir Centras darbo sutartyse su atskirais Darbuoto.ieris gali susitarli dcl l<itL1

cJarbo laiko reZimLl taikymo. kr:rie yra nurodyti Darbo kodekso 113 str.,2 dalies 2-5 pr.url<tLursc.

Darbuolo.jams, dirbantiems nr"rstatytu kitokiu nei nekintandios darbo dienos trukrnes ir darbo dienq
per savaitq skaidiaus dzrrbo reZimu, sudaromi darbo laiko gralikai ir sl<clbiami inlirrr.nacinenris
pliernonemis ne veliau nei lil<Lrs 7 dienon"r ikijq isigalio.jirno.

57,'l'an'r tikrq pareigybiq Darburotojq pietq pertraukos laikas del .jq darbo spccilikos ncra
pztstovtts ir gali skirtis nuo l<itt1 Darbuotojtl, tadiau pietr"l pertrar-ika sr.rteikianta ne veliau l<aip po
ponltiLl darbo valandtl ir ne tluntpcsne kaip 30 minudiLl.

58. Mokslo metai prasideda rurgsejo I dier-r4 ir baigiasi atsiZvelgiant i nrok1,11rLl prolr.raprLl
truktttq. Pamokrq tvarkaraSdiai ir tnodulir-riq programr"l igyvendinimo plocesai yra pagrinrliniui
clokunrentai, l<uriais vadovau.jantis dirba visi mokytojai.

-5c).Pertrauka pavalgl,li ir pailseti (pietq pertrauka), nepriklausornai nuo to" ar Darbr,roto jas.iit
pasinaudoja, i darbo laik4 neiskaitoma.

60.Vir5valandLiai - laikas, kada Darbuotojas takti5kai dirba virSyclarnas clarbo lail<o reZin'ro

.iam trustatyt4 darbo dienos trr apskaitinio laikotarpio benclr4 clarbo laiko trr-rknrg. Direl<torius ur
skyt'iar"ts vadovas gali skirti dirbti virSvalandinius darbus tik i5imtinais atvejais, numatytais I-l{ l)K
li9 str. 2 dalyje. I(itais atvc.iais virSvalandiniai darbai gali btiti organizuo.jami tik ilavlls rziS1,1i111

Darbuoto.jo sLrtikirn4 arba raSytini Darbnotojo praSym4. Vir5valandinis darbas neturi virSyti LI{ DI(
n ustirtytr-1 nonllll,

61.'fais atve.iais, kai Centre darbas organizr,rojarnas nuotolinitr biiclLr vadovaujan'rasi iionrrs
taisyklemis bei Nuotolinio dalbo tvalka, su kuria Darbuotojai supaZindinami pasiraSarrt derrbo sLrtirltt.

62"Nuotolinis darbas - tai Darbuotojo. clirbandio pagal darbo sr-rtarti pareigybes zrpluSl,'r.nc

.jairr priskirtq darbo funhcijrl ar.jt1 dalies vis4 arba dali clarbo laiko vyl<c'lyr")ras nuotoliniu bhclLr

Darbuoto.jLri sLrlygtoje, Salims priinrtincr.ic kito.je negu darboviete vielo.je . nzrucio.jarrtis inlirnracirrcrrris
technologif omis"



63.Galirrybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Darbuoto.iai, kr-rriq veiklos pobiidis

ir specilika leictZia jiems priskirtas fi"rnkcijas atlikti 5ia darbo orgauizavimo lbrma. [JZ atliktq darbq

atsiskaitonra tiesioginiam vadovui.
64.l)arbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu bfidu, sll savo tiesioginir-r vadovut pasitvirtir-ra

tvarl<araSti, kuriame nurodomas: nuotolinio darbo periociiSkumas, konkreti nLrotolinicl darbo vicla.

clarbo pradLia ir pabaiga, pietq pertraukos laikas, telc(bno nunteris, i kLrrf bus peradresuo.jarrii

tarnybiniai sl<arnbudiai bei palaikomas rySys.

65.Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bfldr,r, uZtikrina, kad darbo nuotolinir"t bfidu vieto.ie btrttl

nr-rolatine interneto prieiga, kompiuterine technika ir tclelionas..leigu clirbdarnas nr"rotolirtir-r bhcltr

Darbuoto.ias patiria papildomtl i5laidq, susijusitl su jo darbr-r, darbo priernonir"l isigiiimu, isirengirnLr ir
nauclojimr:,.ios yra l<ompensr:ojamos, o kompensacijos dydi irios mokeiimo s4lygas clarl^ro sutartics

Salys nustzrto sr-rsitarimu.

6(r.'f icsiogir-ris vaclovas su kiekvicrru l)arbuotoju aptaria nuotolinio darbo lail<4. atsiZvclgiant

i l)arbLroto.jo lirnl<cijas ar darbo pobfidi.
(r7.'l'iesiogir.ris vadovas turite isg neleisti dirbti nnotolinir-r br,rdu, esant vienai ar kelioms toliar-r

nurodytonr s apl inkyben-rs:
67.1,clarbo nuotoliniu blrdu rnetu Darbr-roto.ias privalo dalyvar-rti posedZir.rose, pasitarimttose,

sr-rsitikimuose, cliskusijose, mokyrnlrose, seminaruose ar kituose reuginiuose (iSskyrus [,ietttvos

I{espLrbliko.je arba savivaldybeje paskelbt4 ekstremali4 situacii4 ir karantin4, kuomet visi sr-rsirinkimai

organi zuo.j aur i i n formacini q tecl-rnolo gini q prien, ortir"l pagalba) ;

67.2.da|nuotolinio darbo negali blti uZtikrinanlas tinkamas Darbuoto.jo funkci.jq vykclynras;

67.3.dirbant nuotoliniu btldu gali nukenteti darbo kokybe;

67,4.darbas nuotoliniu budu daro neigiam4 itakq Darbuoto.jo darbo l<okybei;

67.5. Darbuotoias piktnaudZiauja galimybe dirbti nr-rotoliuiu budu; piktnaLrdZiavimu laikonra

clar.rgiaur nei vienas atvejis, kai Darbuotojas neatsako i skambuditts, el. laiSkr"rs, ncatlieka r-rZduoditl

laiku, nepasiekiarras darbo metu be pateisinarnos prieZasties, ar kitoks Darbr"roto.io clgcsys. l<r-rris bc

pagrinclo apsnnkina arba padaro neimanom4 komuuikacil4 su Darbuoto.iu, nttrodyrnr4 ir uZduodiLl

patcil<irne1. LrZduoditl atlikirno kontrolg ir kitus darbdaviui reikSmir-rgr"rs darbo proceso aspektus.

6 7. 6. esant l< iton-rs obj ektyvi ai pagri stoms apl i nl<y bcms.
(rti.Darbuotojo, kuriam leidZiama dirbti nr-rotoliniu bltdu, tikslai ir r-rZdr"rotys. iSlicka tol<ie

patvs kaip ir dirbant darbo vietoje,
69.Darbr-roto.f as, dirbdamas nuotolinir-r b[du. privalo uuolatos benct'auti sll savo tiesiogirritr

vaclovLr bei atsitil<us kaZkokiems trikdZiams nedelsiant apie tai.f i inlormuoti telcftrnu arba el. paStLr.

(1rvz.: dingo internetas arba neveikia vidines sistemos).
70. Darbuotoj as, dirbantis nuotoliniu brldu:
70.1.tgri tureti nuolat veikiandi4 interneto prieig4, reikiamq kon-rpiutcring techrtil<4 ir

prograr.ning !rangz1, leidZiarrdi4 prisijungti prie Centro veiklo.ie nar.tdo.iatnq programLl ir sistcrttrl, gauti

pavedirnus elektronine fornta, iBsiqsti atiiktas nZduotis;

lO,2,darbo laiku tikrinti savo tarnybini elcktronir-ri paSt4 ne rediau kaip kas valand4;

70.3.operatyviai atsakyti !elektroninius laiSkr-rs ir atsiliepti i skambudius (praleiclLts skar,rbtttj

persl<ambinti atgal ne veliau kaip per I valand4);
71.1)arbr-roto.jui, dirbant nuotolir-riu b[du, apie poreik! atvykti idarbdavict uurodytq viet4,

tiesioginis vadovas inforrnuo.ja Darbuotoi4 ne vdliau kaip prie5 24 val. Esant skubiau, trenumatytaur

al cl<strcntaliam atve.jui, kai bUtina uZtikrinti r"rgdyrno proceso trepertraukiat-uuntE itr saLrgLllrtE,

[)arbuoto.jas privalo atvykti per proting4, bet ne ilgesni l<aip 3 val. terntinq nuo praneSinto gavittto

rnonrento, atsiZvelgiant I objektyvias susisiekirno galimybes.
T2.f vykclyti pateiktus paveclimus nustatytais terrninais;
7-i.laikytis teises aktuose nustatytq darbq sallgos ir kitr-lteises aktq reikalavitrql



74,Darbuoto.ias, dirbantis t-tuotoliniLr bfidu, privalo vadorrautis Irr-rropos Parlamcnto ir'

1'ar1,[65 reglamento (ES) 20161679 del fiziniq asmenl] apsaugos tvarkant asmens c'luonrcnis il ilei
laisvo tokiq dr.romenLl ,jude.iirno ir kuriuo panaikinama Direktyva 951461F,13 (Bendrasis clr,romcnrl
apsztugos reglamentas), Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2013 m. liepos 24 d, nutarimu Nr.'/16.
,.Del Bendrr.lir4 elektroninis inforn-raciios sallgos reikalavin-rq apra5o, Saugos dokunrentq turinio
gairiq apraSo ir lllektronines inlbrmacijos, sudarandios valstybes inlbrmacinis i5tckliLrs. svalbos
ivertinimo ir valstybes inlbnnacinir"l sistemr.l, registrtl ir kittl informaciniq sistemtl klzrsiflkavinto
gairiq apra5o patvirtinimo" patvirtinttl Ilendrqitl elektronines inforrnacijos salrgos reil<alavintly
apraSu. kitais teises aktais, reglar.nentuoj andiais duomenq apsaugq.

T5.Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zyminras kaip iprastas (lcnrrc
dirbtas dalbo laikas.

T6.Darbuotojui, dirbandian-r nuotolinf clarbq, taikomos tokios pat socialinis garanti.jos.
kokios taikomos Centro piitalpose clirbantienrs Darbuotojan.rs, kaip .ias apibreT.ia [.ictLrvos
Respublikos nelaitringLl atsitikirnrl clarbe ir profesiniq ligq socialinio cllaudimo istatymas ir.jj
Igyvenclirrantys teises al<tai.

77.Darbr:otojas, pasitvirtings darbo tvarkaraStf slr savo tiesioginiu vaclovLr" pries plac'letlan.urs
daLbtl, isipareigoja. kad.io clarbo uuotoliuiu bDdr-r vieta ir nauclojamos asrnr:r.rines darbo pricrnorrcs
atitiktq Darbuotojq darbo saugos ir sveikatos teises aktais nuslatytLls reikalavimus. kac'l,.jeigu traumn
bDtLlpatirta laiku, kuris pagal susitarir.n4nepriskiriamas darbo laikui arba su darbo fturkcijr-r atlikinrLr
ncsLrsiiusiomis aplinkybemis. ivykis riebfltt1 laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, kad naudo.jantis
in{omaciniq tecinologijr4 priemonemis bUttl uZtikrintas elektronines infbrr-nacijos saLrg,os ir'
l<ibernelirrio sauglu.no rcikalavimt1 Iaikymasis.

TS.Atsitikus nenumatytoms aplinkybems, Darbuotoizrs turi galintybq papraSyri ticsioginio
t,aclovo clilbti nuotoliniLr buclr-r kitornis clierrornis, negLl kaip buvo sutarta, apie tai inlorrnavLrs.]i cl.
pa5tLr ir gavlls tiesioginio vadovo patvirtinim4.

79,Teise dirbti nuotoliniu biiclu Darbuotojr"ri sr"rteikiama tol, kol Darbuotojas tinl<anrai l,ylickr
sitvo darbo funkcijas ir laikosi Nuotolinio darbo tvarkos apra5o reikalavimr-1. Nr,rstaiius^ ltacl
Darbr-roto.ias nesilaiko ApraSo reikalavirnrl, (pvz.: r-reatsiliepia j skatnbLrdiLrs. r,cluo.ia patciltti
ataskaitas. nesilaiko nuslalytLl terminrl) darbdavio/tiesioginio vadovo sprer.iclintu nuololinio tlalbo
org,anizavitno forma gali bLiti nutraukiama arba stabdoma, ipareigo.iant l)arburotojil clarbo lirnl,,ci.1as

vykdyti darbo patalpose, l<ol bus uZtil<rintas tinkamas darbo pareigr4 vykclynras,
80.1)arbuoto.jai privalo laikytis Centre bei Lietuvos RespLrblikos tciscs aktLrosc nustat\,1o

darbo ir poilsio laiko reZimo.

VII. ATOSTOGV SUTEIKIMAS

fll.Kasn-retines atostogos strteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodckso nlrostirt()ntis ir
Lietr"rvos RespLrblikos Vyriaursybes nutarinrais, reglamentuojandiais atostogLl suteikimo tvar'hq,

82.I(asmetines atostogos * laisvas nuo darbo laikas, suteikian-ras Darbuotojr-ri pailseti ir'

darb in gr:n-rr-r i sr-rsi gr4Zir-rti. nt okant .j am alosto ginius.
83,Nepedagoginiams Darbuotoiarns sr"rteikiarros ne maZiar: kaip dvideSimt clarbo dicnLl

(cigu dirbama penkias darbo clienas per savaitg) arba ne maZiau kzrip clvidesimt kettu'i11 dzrlbo 11icnr.1

(eigu c'lirbama SeSias clarbo clienas per savaitq) kasrnetines atostogos. Jeigr.r clarbr: clicnq pcr sai,aitc
sl<aidir-rs -vra uraZestris arba skirtingas, Darblrotojui tr-rri bUti sr"rteiktos 11e truntpesncs kail-r l<cturliq
savaidi q trukr-nes atostogos.

84.Darbr-rotojan-rs iki aStr"roniolikos metl1, Darbr.rotojams. vienier-r-is augir-uu-rlicnrs vailiir ilir
kctr"rriolikos tnetr4 arba vail<q sr.r negalia il<i aStuoniolikos rnetq, ir darbuoto.jams sr.r ncgalia sutcil<ianros
dvicleSimt penkirldarbo dienq kasmetines atostogos (jeigu dirbama penkias darbo dienas pcr suvaite )

arba trisdeSinrties darbo dienq kasmetines atostogos (eigu dirbama SeSias clarbo dienas pcr savaiti;).



85.I(asmetines pailgintos atostogos (40 darbo dienos) suteikiamos Darbuoloianis darbcr

l<oclefuso nustatyta tvarka, vadovau.jantis LI{ vyriausybes nutarimo (,.D01 LR clarbo kodel<scr

lgyvenclininto"), [,]{ Svictimo, mol<slo ir sporto isakymo ,.Del Pareigybiq, kr,u'ias atlickant darbas vra

lail<omas pcclagoginiu, s4raSo patvirtinimo" aktr.taliq suvestiuir-1 redakci.ios t-tutostitlor-t'tis.

8(r.t)arbuotojq kasmetirrir-1 atostogq grafikas ltalendoriniams ntetarns sudaronlets ir

I)ircl<toriaus !sakyr1u patvirtinamas il(i einamqjtl mctr.1 kovo 31 d., suclerinus su Clentro prol'esine

s4junga ir. Darbo taryba. Sveikatinimosi dienos suteikiamos Darbuotojui susirgus. prerstai pasiiutus

ar:ba luvykinir,ri i suplanuot4 vrzit4 i gydymo istaigq, apic tai iuformavus tiesiogini vadovE ne veliatt

kaip pi114j4 susirgimo dien4 iki darbo praclZios. Savi5vietos dienos suteikiarnos nlokinill atostogil

ntetu l)artruoto.jo pra5ymu, pateiktu prie5 7 darbo diettas, suderinus su tiesioginiu vaclovu

87. Darbuotojrl kasmetirritl atostogtl grafil<ai sudarorni iki kovo 3l d.. atsiTr'clgr"rs i

clarburoto.iq pageidavirnus ir Centro galimybes.'i'virtinami Dircktoriaus isakymr"r iki einanrqjr; nrctr-1

bala6dZio 10 d. snderinus su Darbuoto.iq atstovais (darbo tarybzr, prof"esiue s4.|Lrnga),

88.Su patvirtintu kasmetinill atostogrl graliku Darbuotoitts sr-rpaZindina personalo

specialistas.
8g.Dilektoriaus isakymu patvirtintas atostogtl grafikas gali b[ti keidiamas DarbLrotoitl

praSymu (del atsiradusir-1 svarbiq prieZasdiLl). PraSymas turi bhti suderintas su Darbr-roto.io clarbtl

kr-rrr-ro.jancir-r vadovu ir pateiktas Direktoriui ne vdlian kaip pries 5 darbo dienas iki pra5orrul atostogr'1

praclTios.

90.tlr- pirmr-rosius darbo metus visos kasmctiuis zttostogos Darbuoto.iLri paprastai

sr-rlcikiarros iSdirlrus bcrt pusq darbo metants ter-rkaudiq darbo dier-rq.
gl.Mokytojarrs ir Svietimo pagalbos specialistarns kasrnetines atostogos sute ikianlos per

ntol<iniq vzisaros atostogas, nei5traudota atostogtl dalis per mokiniq rttdens, Ziernos ar pavasario

atostogas. I:sant rnotyrruotam praSymui, iSimtiniais atve.lais, kasmetincs atostogos gali brlti

sr-rtcil<iamos ugclymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas, tlepaisant to, kada pradejo clirbti

Clentre. Nuroclytas 5 darbo dienr-1 riboiirnas netaikomas tais atve.jais, kai atostogq pra5o DarbLroto.iai.

kr-rricms LI{ Darbo kocleksas ir kiti teises aktai gararrtuo.ja pirn.renybes teisg pasirinl<ti atoslogLl lail<.e1

ir trr"rkmq.

92.1(iticms Darbuotojams, nesueitis 6 nepertrar.rkiamojo darbo menesiitll'ts. atosttlgos

sr-rteikiamos esant svarbioms aplinkybems, Salir-1 susitarimu.
g3.Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos suteikian-ros vatclovau.iantis

l,l{ DI( 138 str. pridedamos prie rlinimalitl kasnretiniq atostogr4 ir Saliq susitarirnu gali btiti

sLrteikiamos l<artu arba atskirai.
94.Motin5,stes ir tevystes atostogos sr-rtcil<iarnos vadovar-rjantis [,ietuvos I{csprrblil<os clarbo

koclcl<su il l<itais tcises al<tais.

95.Llept viena i5 kasmetinitl atostogr-1 daliil negali bfiti tn-rmpesne kaip l0 darbo dicrrr"l arba

nc nraZiau l<aip 12 clarbo dientl fieigu dirbama 6 darbo dienas per savaitq).leigLr Darbr"roto.ias iki

atostogr.l gralil<o sndaryrno pradZios, nepateikia pageidavirno del kasmetinitl atostogr"l clatr'1. Ccrrtras

turi teisg raitu ar elektroninitl ry5itl priemonemis pasi[lyti Darbuotojui ne rnaZiar-r l<aip du skirtingr-rs

laikotarpiLrs atostogoms ir sr,tteikia ne trurlpesni kaip 5 dienq terrnin4 pasirinkti atostogq laik4. .leig',u

Darbr-ioto.jas per nustatyt4 termin4 nepasirenka ne vieuo i5 pasihlytr"l laikotarpiLl irlar nuroclcr

6epagrjstzl atsisakyrn4 atostogauti, Centras, siekdamas uZtikrinti Darbr-roto.ir4 poilsio rcZirliil ir

nepaZeisti t,lt Darbo koclekso reikalavirnq, turi teisg kastrretinitl atostogq laik4 tol<ian.r Darbuoto.iLri

ira5yti ! kasnietinirl atostogrl grafik4 savo spre nclimu. Peclagoginiams Darbuoto.iams toks

vienaSaliSkas atostogtl grafiko parinkirnas taikotnas tik rlokinitl vasaros atostogq laikotarpiur.
g6.Papildomos atostogos Darbuotojarns sr,rteikiamos I-ietuvos I{espublikos teises akttl

nustatyta tvarka ir vadovauiantis patvirtinta Centro darbo aprr-rokejirno sistema.
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VI I I.B IIN DRIEJI DARI]O TVARI(OS REIKALAVIMAI. AI'RANG OS IR ISVAI ZDOS
REII(ALAVIMAI

9T.DarbLroto.iai privalo laikytis LR I(onstitucijos, LR teises aktq ir DirektoriaLrs patvirtrnrr.l
vidaus tvarkq, politikul, taisyl<liq ir kitrl vidaus teises aktq.

98,Darbuoto.fai turi dirbti s4Ziningai, nebuti aplaidus, laikytis ltustatyto clarbo lail<o ir
drausmis, laiku ir tiksliai vykdyti savo pareigas, visE darbo laik4 skirti kol<ybiSkarn c'lartrui: laikyris
Darbuoto.jq saugos ir sveikalos, gaisrines saLrgos reikalavimq; nustatyta tvarl<a pasitikrinti svcil<arr):
tobulinti ir kelti savo prof.esing' kvalilikacii4; gerbti kolegas, r.resikesinti i.iq garbq ir orum4" llzini ar
psichologini neliedian-rumq; laikytis etiSko, skaiclraus ir antikorr,rpcinio elgesio non.nLl: nctolcnroti
kortrpcirtio pobtidZio nusikalstamos veikos, ir neprovokuoti asmens cluoti nctciseto allygio: LrZtil<rinti
asmcns dltotlenq apsallgos, l<ortlldencialunto, vie5qjq ir privadiLl interesq dclinir.t.ro. clovanil politilios
reikalavintq laikyrn4si; lail<ytis priimtr-1 visuor.neninio elgesio normll; nepaZcisti kitrl asrncnq tcisiLl ir
istatyrlr.l saugomq interesty; ncpil<tnaudLiatrti Centro suteiktais igalio.jimais ir pasitike.jimn.

c)9,Darbr-rotoiarns draudZiama darbo vietoje ir darbo metu vartoti alkohoiinius gcrir.r'rus. birti
neblzrivier.us ar apsvaigusicms nuo narkotinitl ar toksiniq medZiagq. Darbuotojas, pastebe.jqs hit4
neblaivr4 ar apsvaigusi nuo narkotir-riq ar toksinity medZiagr,l Darbuotoj4, privalo apic tai necle lsclamas
praneSti tiesioginiarn vadovui arba Dilektoriui.

I00.Centro bendntorlencs nariari savo elgesiu reprezerltuoja Centr'4. todcl benclraLrclanri sL.r

visLtotleue . Ziniasklaida, privalo bfiti iojalls ir saugoti Centro duomenr-1 konlidencialurnq.
l0l.Pedagoginiai Darbuotojai, atlikdami savo pareigas, vaclovaujasi LR Sr,'ietirro. moliskr ir'

sporto ministro patvirtintu,,Peclagogr-1 etikos kodeksu'0.
l02.Darbtroto.iai daLbc privalo buti tvarkingos iSvaizclos, laikytis bcnclrr"ljq asmcns hip,icnos

ir estetikos reikalavimr.l, deveti Centlo etikos normas ir susitarimus atitinl<andiq aprang4. Darbuoro.jai
clarbo metu gali deveti lirminiLr V5l 1'eiSiq RPMC logotipu paZymetus drabuZius. Atlickant
atitinhzrmas ciarbo lirnkcijas, prof-e sinio mokymo proceso metu DarbuotojiLr privalo rlcvcti
apsaLrginius drabuZins ir, "iei numatyta. asnlens apsaugos priemones"

l03.Darbuotojas ttrri eigtis pagal visr"rotinai priimtas elgesio nonnas ir savo elgcsiLr" cJlausnre .

I<urltlira ste ngtis btiti pavyzdZiu kitiems asmenirns, visada prisirninti, kad jis reprezentuo.ia C'entr'4.
l04.Darbuoto.lai turi slengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kLrlt[rq. DraLrcl2iama clalbe

vartoti necenzlrrinius ZodZir-rs ir posakius.
105,Ceutre turi bUti palaikoma dalykine darbo atmosfera, Darbuotojai turi elgtis pagrLrbiai

vieni su kitais, aptarnar.tiamais ir kitais zrsmenimis.
l06.Visi bendruontenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpr-rsavio suprzrLinrrr.

pasitilte.|imo, tolerancif os. tal<tiSkuuro,l<olcgialumo, geranoriSkumo, tresaliSl<urno. ncclishrirninirvirno
ir abipr-rses pagarbos principaiis. 'furi pacleti vieni kitiems profesine.ie veikloje. clalintis i-iniontis.

lOT,Darbuotojai turi laikytis solidarumo sLr savo kolegomis, ginti .juos nuo ncpagrislos
kritikos. l)arbLrotojas mokinitl ar.j11 tevq akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apic ltito l<olcgos
gebcjimr"rs. paZifiras ir asmerrines savybes.

10B.Cer-rtre draudZiamzrs rnobingas ar psichologinis smurtzls. l<uriarn burlir-rgr.rs
priel<abiavimas, baLrginirrai, disl<riminacija" ignoravirnas ar agresija. SiLro tilislLr DrLrbLrotolli
sr-rpaTindinami ir privalo laik),tis ,,Smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos". Sios nlrostitLos ru'

tturodyto vidaus teises akto ncsilaikymas gali buti laikor.nas SiurkSdiLr clalbo ltarcigLy 1:alcitliniLr.
109.Darbr.rotojr-1, kLrrie tiesiogiai nedirba slr mokiniais, parlneriais, intcrcsantais ir

neprezentlroja V5l TelSiq RPMC, kasdierrine apranga gali biiti laisvo stiliar,rs.
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IX" DARBUOTOJU DARBO APMOKE.IIMAS II{ I'REMI.IAVIM:\S

11O.Apmoke.iimas uL. darba, orgar-rizLro.jamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos clat'llcl

kodcl<su bci Centre nustatyta darbo apmokejimo sistema.

1 I l.Darbo uZrnokestis nustatomas darbo sutarty.je susitariant del pareigines algos clyclZio.

Irareigines algos clydis apskaidiuojamas remiantis Centro darbo apmoke.iimo sistenra. kr-rri 1'ra

patvirtinta KV{). Visi Darbuotojai su ja supaZindinanri pasira5ytinai/elektroninir-r paStr"r arba pcr

DIISIS sistem4. Centro clarbo aprlrokcjimo sistcma nustato Darbr-rotojr-ldarbo apmol<c.iirno sqlygas ir

clyclZius, I)arbuoto.itl pareigybitl lygius ir grupes, veiklos vertinim4.
112.Darbo r.rZmokestis Darbuotojants mokanras du kartus per mencsi pervcdarlt i .itt

nurodl,11s banko atsiskaitorn4sias s4skaitas. UZ t'nencsio pirm4 pr,rsq iSmokartta iki 15 cl. nc didesnis

nci pr-rsis ltareigines algos dydZio avansas, o ui antrq tlenesio pr,rsg i5rnokama iki paskr.rtir-res nrillcsio
clarbo clienos. Vicnq kart4 pcr menesi darbo uZmokcstis gali bLiti tnokamas tik Darbuoto.iui patciltLrs

pra5ynr4 raStu.

1 13.I(asrnetir-riq atostogq laiku Darbuotojuipaliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis (tolii:ru

atostoginiai).
ll4.Atostoginiai iSmokan-ri ne veliau kaip paskLrtirrg darbo dien4 pries kasmetrnir4 alostogt-1

prac'lZiq. o esant Darbuotojo pra5yrnui - rnokami iprasta clarbo uZtnokesdio mokeiimo tvarka.

1i.5.Darbo sutardiai pasibaigus, visos Darbr-roto.io su darbo sarrtyl<iais sLrsi.ir"rsios iimol<os

iirnol<amos pasl<uting Darbuotoio darbo clien4, kai nutraukiama darbo sutartis su Darbr,toto.iu. ucbctrt

Salys sursitaria, kad su Darbuotoju bus atsiskaitytane veliau kaip per 10 darbo dienq.

1 16.lSskaitos i5 Darbuotojo darbo uZmokesdio gali blti daromos tik LI{ DI( ar l<itq istatynril
nr-rstatytai s atve.i ais.

I lT.Ccntras Darbuoto.ius gati premijr"roti vaclovauiantis LI{ DK. LI{ vyriar"rsybcs nusttttl'ta

tvall<a. Prcntijr-1, priemol<r-1 dydis ir skyrimo tvarl<a nustatyta [-R DI(, LR tciscs aktttose ir clarllcl

a1-rnrol<c.j imo sistcuros tvarkos apra5e.

x. DARBUOI'OJU SAUGA IR SVITIKATA

I I8.Clentras kiekvienam Darbuotojr-ri sudaro tinkamas, saugias ir sveikatai trekenkstlingas

clarbo s4lygas, kurios nustatytos LR darbuoto.jq saugos ir sveikatos istatymc^ clarbil organizr"to.ja

vaclovaujantis darbr-rotojtl saugos ir sveikatos normitriq teises akttl reikalavinlais. Kicltvicntr

Darbuoto.jo darbo vieta ir aplinka turi bflti saugi ir nel<enksminga sveikatai, irer-rgta pagal DarbuotoiLl

saLlgos ir svcihatos norminiq teises aktq reikalavimus. Darbuotojq sallgos ir svcikatos priemolrcs

{inansuo.ianios Centro leSomis tik su istaigomis. Darbuoto.fr4 privalon-ri sveil<atos patikrinirtrai

orgar.rizuojanti darbo metu. UZ laik4, kLrri Darbuotojas sugaiSta tikrindamas sveil<atz), .iu*
garantuo.iamas vidutinis darbo uZmokestis.

llg.Ccntras leidZia Darbuotojui pradeti dirbti tik tada, kai pasira5ytinai supetZindirra

I)arbuoto.j4 sLl darbo s4lygomis, tvark4 darbovieteje ttustatandiomis darbo te isis nornlomis,

Darbuoto.irl saugos ir sveikatos reikalavirnais, instrul<tavimo ir mokymo, sveikatos til<rininio

tvall<on-ii s i r instrLrkci.i omis.
120.Visi Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikat4 vicnq kart4 per uretus (arba pril<lausot"uai

nr.ro gydyto.lo !raSo) teises aktq numatyta tvarka ir pateikti personalo specialistr,ri aslnells ureclicinitre

knygelq. Personalo specialistas kontroliuoja, kaip laikomasi sveikatos tikrinirlo grafil<o.

1 21 .Privalomas Darbuotojo sveikatos pasitikrinimas, atliekarnas pagal teises alitr-1

reikalavimr.rs. UZ iaik4, sugaiSt4 tikrir-rantis sveikat4, urokamas vidutinis darbo uZmokestis.
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l22.DarbLrotojui atsisakir-rs pasitikrinti sveikatq, kai toks tikrinir.r.ras pagal <.larbo tciscs
non.nas privalomas, jis gali bi"itinuSalinirmas nlro darbo ikito mornento, kol.jis pasitikrins sveil,atlp ir
pateiks sveikatos pasitikrinimq patvirtinantf dokurrient4, uZ 5i laikotarpi neruoliault clartro uZnrokesiio.

123.Darbuoto.ias tr.rri teisq atsisirkyti dirbti, jeigu yra pavo.jr"rs.jo saugai ir sr,'cikatai" raip prrr

clirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikli nera aprnokytas,.jeigu net'a ircngtos I<olel<tyrrines alrsarrglos
pricmonis ar pats neapriipintas rcil<iamomis asmeninemis apsallgos plicn-ioninris. Prgrjslits
Darbtrotojo alsisakyn-ras dirbti negali blti laikomas jo darbo pareigq paZeidimr.r.

l24.DarbLroto.ias, trr.tkcntejgs del ivykio darbe arba [imios prof-esir-res ligos. "jeigLr pajegia. railr
pat asmuo. t.natgs lvyki arba jo pasekmes, privalo nedelsdami apie tai pranesti tiesiogir-riam varkrvrLi
ir clarbr4 ir civilines saLlgos specialistui, o nnkentejgs Darbuotojas apie ivyki raStr-r inlirrmr.roti
Dircktorirl. Centras vadovaujasi LII vyriausybes patvirtintais ,,Nelaimingtl atsitil<inrq clarbc t),r'inro ir'
apskaitos nuostatais" ir LR v.vriausiojo valstybinio darbo inspektoriar.rs ,,lvyl<i11 darbc ir nclainringrl
atsitil<inrL1 pakeliui i dalbq ir iS clarbo pildymo metocliniais nurodymais".

xI.Al'SAr(OMyBri Uz Oanso PAIIEIGU PAzrIrDrMrJS

125"Darbo pareigil ltaZcidimas yra darbo pareigq nevykdyntas ar netinkamas.jLl r,yl<rivr.r-ras
rle I l)arhrrotojo kaltcs.

l26.Siq 'l'aisykliq, palcigybiq apraSyrno nuostatq ir kitq Ccntro r,'idaus clol<rrnrcrrrrl
rcikalavimr-1 nesilaikymas ar nevykclyrnas, laikornas darbo pareigq pzr2eiclintLr^

1 2T.SiurkSdiu clarbo pareigq paZeidin-ru laikoma:
l2T.l.konhdencialios infonnaciios atskleidimas (tydinis ar neatsargus) trcLicsicrrrs

asmenims arba prane5im as Zirri asklaidai (spaudos, televizi j os, r'adij o atstovai ) ;

l27.2.neatvykin-ras j darb4 r,isE darbo dien4 ar pamainq be pateisinarnos prieZasties;
127,3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinir-1, toksinirl ar psichotropirriq

medZiagr"l clarbo metr"r darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai toki apsvaigirn4 sul<ele prot'esiniq parciuLl
vvkdymas;

l2T.ul.atsisakyn"ras til<rintis sveikat4, l<ai toks tikrinin-rns pagal darbo tcise s r-ronnas
privnls111n3;

l2T.5.priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskrirninacinio pobLicllio
vcil<smai ar garbes ir orut.t'ro paZeidirnas kitq Darbuoto.jrl ar trediqjr-1 asmenLl atZvil6lir-r clarbo r.nctlr ar
dalbo vieloje;

127.6. tydia paclaryta turtine Tala Centrui ar bandymas tydia paclaryti Zal4:
127.7. darbo metLl ilr clarbo vietoje padaryta nusikalstamos veikos poi1,mir1 lLrlinti vcii<at
128"saugos darbc reil<alavin"rq paZeidirlas del Darbuotojo l<altes. kai clcl to suZaio.ianri vicr.rirs

ar heli Ccntro darbLrotojai.
l29.Darbuoto"io, pa2eidusio darbo pareigas, pareikalaujama, kad pcr tllrstatyt4 tclnrinu raSlLi

pasiaiSkintq del darbo pareigq paZeiclimo, tam, kad suZinoti visas tokio paZeidimo ivcrtininrLri
svarbias aplinkybes. I(onsl.atuoti, kad Darbuotoias i5 tiesq paZeide darbo pareigas, galima..ieigLr 1,ra
pakankanrai duomentl,.jog DarbLroto.ias clel savo kalto veikirno ar neveikrnto padare pareigll, l<Ltlias
nLrstato ciarbo teises normos ar darbo sutartis, paZeidim4.

130^Darbuotoias. paclargs darbo pareigq paZeidimq, kuris nepriskirtas pric iiLrll<iciLr

ltaZciclirnrl. infbrmuo.jamers C'cntro pasirinkta lbrma - ispe.jimu, kartu nuroclant artleidinto. r.rZ atcitvjc
pakartotir-r4 paZeidim4. pasekrrg.

131"Nustadir.rs bent vientl Sir,rrkStq darbo pareigq paZeiclim4 arber per dvr,likos nx'nesiu
laikotarpi nustadius c1u tokius padiurs darbo pareigr"l paZeidimus, Darbuoto.jas gali b0ti be atshilo
ispe.jirno atleidZiamas i5 darbo ncmokant Siarn iSeitines iSmol<os. Atleic'lintas i5 clarbo nc;rir.salina
Dalbuoto.)o, kuris darbo pareigq paZeidirnu padare Zalos darbclavir-ri, parcigos atlyginli padalvttr 2ali1.
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132.Nustadius bent vier-r4 darbir

(prcrli.iuojarras ar kitaip skatinarnas).

pareigrl paZeiclim4, Darbnoto.ias negali btiti sl<atinalrras

l33..lei Darbuotojas gerai ir s4Ziningai clirba, jam

panaikirrti nesibaigus dvylikos rnenesiq laikotarpiui.
skirtq darbo pareigr-1 paZeidirlzl galinra

xII.DARBUOTO,IU PI{OFESIN I S',TOBU LEJIMAS

134.Centras gerbia l)arbuotojq profesinio tobuleiimo sieki ir imasi prierlonitl Darbuotoir-1

kvalitikaci.lai ir jt1 profesionalumui, gebejimui prisitaikyti prie besikeidianditl verslo, pr:ol'osinir"1 ar

clarbo s4lygq didinti.
135.Darbuoto.iai privalo nuolat tobulinti prol'esinE kvalifikacii4 pagal pareigoms ke lianlus

ri'ikltlavintr-rs.
l3(r.Ccntras suclaro s4lygas I)arbuotoiq kvalifikacijos tobulinimtri pagal Ceutro galinrybcs.

1-l7.Darbuoto.jt1 dalyvavimas tam tikruose rnol<ymuose gali br"1ti privalonleis, .ioi mokynlzri

tiesiogiai sLrsiiq su parcigq vykdyn-ru ar teisds aktr"1 reil<alavimais.

l3S.Centras apmoka kvalifikacijos kelimo iSlaidas tik tr"ro atve.itt,.ieigu asmr-ro dalyvaLria

sernipanose/mokymuose, numatytuose Mokytoirl ir pagalbos u"rol<iniui specialisttl, aclmiuistraci.ios ir

l< t. I)arbr-roto.j q l<val i likaci i os tobulinirno plauuose.

l39.Siais tiksiais LR DI(, darbo teises normll ar Salitl susitat'imq nustatytais atvc.iais ir

tvzirl<a. ptigal poreik! ir finansines galimybes, Centras ittvestttoja i Datbuotojr"l rl'rol<ym4 ir sltdaro

s4ly,gas, kacl Darbuotojai dirbdalni Centre galetq tobulinti darbo rnetu savo proltsirliLrs ig[dZius ir

kvalitrkaci.jq tiel< vidiniuose, tiek iSoriniuose mokyfiruosc. kursuose, setlinaruose ar stetT.t-tolese.

140.Centras, skirclatnas ar tvirtindarnas kvalifikaoijos kelimo ar kitr-rs mokymtts vadovztttiasi

I-R Svietirro, prokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka ,,D61 Valstybinitl ir savivaldybitl Sr'ictinro

!staigq (iSskyt"us aukSt4sias mokyl<las) pedagoginiq Dartruotojq kvalifikaciios tobLrlinirllo".

l4l,Darbuotojas, pasitlstas nrokytis ar tobuliuti kvalifikacijq, ar savarankiSl<ai tresintokantis.

taip pat tobr-rlinantis kvaliflkacij4 (ne Darbuotojo darbo laikr:), griZgs turi personalo specialistui

patcil<ti alilinkarn4 clokument4, kuris irodo Darbuoto.f o dalyvavim4 mokyulo renginy.ie ar .io ig1'tt1

Ziniq. ar igLidZiq vcrtiuin.i4.
lzl2.Dalbuoto.jas, pasiqstas n-rokytis a1' tobulinti kvalifikaci.iE. privalo lankyti vist-ts

r,rZsjctlitnus visq nustalytq laik4. Neatvykirnas i rrokyrro l<ursus ar pasi5alir-rintas jiems nepasibaigtrs

trahtLto.ianrz,ts kaip darbo drausmds paZeidimas.

l43.Su Darbuotoir-r, kuris neatitinka nr.rstatyttl re ikalavimr4 toliau eiti uZirnan-ras parcigas clcl

t6. l<acl pcturi rcil<iamos kvalifikacijos ar tinkamq profesiniq gebejimq ir atsisako kelti kvalilikacilrl
arba persikvalillkr-roti, darbo sutartis nutraukiama Ll{ DI( uustettyta tvarka.

144.1(ai clarbo sutartis nutraukiarna Centro iniciatyva clel Darbuoto.io kaltes arba Darbr,rotoio

iniciatyva be svarbiq prieZasditl, Darbuotoias atlygitra tik tas tnokymo ir kvali{rkaci.ios tobLrlirrinro

iSiaidas, kurios sr-rsijusios su Darbuotojo Ziniq ar gebe.iimq, virSijandiq darbo vciklai kcliantits

reihalavimus, suteikimu, iskaitant kitas l<otnandiruotis iSlaidas (kelione s. 11n[vytlis ir l<ita).

Atlygintos gali bDti tik Centro turetos i5laidos per pasl<utinius 2 tnetus iki darbo sutarties pasibaigin.ro.

l45..leigu Darbuotojas savo iniciatyva studi.luo.ja VNF, siekdamas stLrcliiq l<rypties

bakerlauro, nragistro kvalifikacinio laipsnio ir (arba) prol'esines kvalifikaciios pagal Iornralio.io

prol'esinio mokJrno programas, Centras padcngia 10 procentq mokymosi sutarties stttllos. Sallys

papilclontai susitzrria, kad Darbr.rotoias, kol tqsia Centro leSornis aptnokarnas studi.ias ir 3 urettts po

stLrdi.jtl pabaigcts, darbo sutarti savo it.ticiatyva be svarbir"l prieZasditl t-tutraltkgs, privalo atlyginti

I)arbclavir-ri .io patirtas su studijomis susijusias iSlaidas.
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i46.Mokyto.jai, siekdami ivertinti, kaip per tuos mokslo metus sel<esi patobulinti savo ve ililq
(vesti pamokas. uZsiimimus. darbq su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirtics sl<laidLi

ir kt.), jq pristato metinio pokalbio su Centro administracijos darbr-rotojais metu. Sis metinis pokalbis
(veil<los aptarimas) yra sl<irtas mol<ylojo profesiniam tobulejirnui, savireflcksiiai ir griZtanrajanr

D,SiLri sLrteikti.

l4T.Darbtrotojq kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, tiksius, uZdavinius. briclr-rs. lbmriis.
orgetttizaviu4 ir le5r"1, skirtq kvalilikacijos tobulinimui, naudojim4 nustato DirektoriaLrs patviltintas
.,Mokyto.iq ir Svietimo pagalbos sllecialistrl (pedagoginiq darbuotojq) kvalilikaciios tobrrlininro
tvarkos apraSas".

XIII.DAIi.BUO',IOJU LyiIU LyGyBE IR NEDISKRTMTNAVTMAS

148.VSI'l'elSiu1 RPMC, igyvendindamas lyditllygybes ir nedisl<rinrinavir.r.ro kitais pagrinrlais
prir-rcipus. rteatsiZvelgdamas il)arbuoto.jo lyti, rasg, tautybq, pilietybg. kalb4. l<ilmq. socialirrg parlcri.
tike.iim4. isitikinimus ar paZir"rras, arnZiq, Iyling orientacij4, negali4, sveikatos biil<lq. santLurkinq ir
Scirrir-rg padeti, etning priklausor-nybq, priklallsym4 politinems partijonrs, prof.esinems s4jungoms ur
asociaciioms. religii4, ketinirr-i4 tureti vaik4, taip pat itai, kad Darbuotojas naudojasi ar nauclcr.losi l.ll
DI( nr-rmatytomis teisemis, ar kitus istatymuose numatytus pagrindr"rs, uZtikrina. kacl:

148.1.priirlant f darbq, taiko vienodr"rs atrankos kriterijus ir s4lygas;
l48.2.sudaro vienodas clarbo s4lygas, galimybes tobulinti kvalifikacij4. siekli prolcsinio

tobLrle.jimo, persikvaliflkuoti, jgyti praktines darbo patirties, taip pat teikia vienodas lcngvalas;
l48.3,taiko vienodus clarbo vertinimo ir atleidimo i5 darbo kriterijus;
148.4.uL toki patj ir vier.rodos vertes darb4 moka vienocl4 darbo r.rZnrokesti:
148.5.imasi priemonir-1, kad Darbr-rotojas darbo vietoje nepatirtq priel<abiavimo, sel<sLrerlir-rio

pliekabitrvimo ir neb[tt1 duodanii nurodymai disklin-rinr.roti, taip pat nebutq persckiojantas il birtLl
apsallgottts nr,ro prieSi5ko elgesio ar neigiamr4 pasekmirl, jeigu pateikia skund4 dcl cliskriminac,iios ai
dalyvauia bylo.ie del diskriminaci.los;

148.6. in'rasi atitinkamul prietnoniq, kad neigaliesiems br.rtr"1 sr"rdarytos s4lvgos gatrti tlalbl.
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, iskaitant tinkam4 darbo s4lygq sudaryn.rrl..jeigLr dc!l toi<iq
priernonit1 nebus neproporcingai apsutrkinamos Centro pareigos;

149.Darbuoto.ias, kurio atZvilgiu yra nevykdor-nos lygir"l galimybiq politikos igl,r,,enclininro
prietrones. ar jo at'Zvilgiu paZeidZiarni lygiq galimybiq politikos principai, turi ra5tu apie tai prancSti
atsakingam vz lygiq galimybiti politikos fgyvendinin-r4 Darbuotoiui, del gatimybiLl politiltos
priemoniq igyvendinimo.io ativilgiu.

l50.Centras vadovau.iasi LR DI(, Lygirl galimybiq istatymo nuostatomis, kuris numato lvr,.iL1

galiniybirl principus ir jq igyveudinimo darbe s4lygas bei tvarkE; skelbiama interncto svetaincs
shirriuie'l'varkos.

XIV"ASME,NS DTJOMENU APSAUGA IR'I'EISII I PRIVAT!] GYVIINIM,{

151.Centras gerbia I)arbLroto.itl teises ipr"ivatrl gyvenim4 ir iasmens duomcnq apsaugil.
152.Darbda1ui11i iglz-rrgndinant nttosavybes ar valdyrno teises i clarbo vict.lc trartrl.jzrrrtus

inlbrmacines ir kon-ruuikacines technologijas, negali bfiti paZeidZiamzrs DarbLroto.jLl asrlcnirrio
sLrs iZino^j i nro slapturras.

153.DarbLroto.jr-lteiscs iprivatq gyvenim4 igyvcndinimo ypatumus gali nr,rstatvti istat),nrai ir'

kitos darbo teises normos.
l54.Siekdamas padeti DarbLroto.iui vykdyti jo Seiminius isipareigojimus, l-R Dt< nustatl tais

atve.iais, Direktoriui pateikti Darbuotojq praSymai susiiE su Seiminiil isipareigojimq vykrlvnru"
Direktoriaus yra apsvarstorni il i.iuos rnotyvuotai atsakoma ra5tu"

l55.Darbuotojo elgesys ir.]o veiksmai darbe Direktoriaus vertinami siekiant praktiShai ir
rzisapr,rsiSkai igyvendinti clarbo ir Seirros darnos princip4.
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l56.Centro darbo sutarties sudarymo metu ir vykdant darbo sutarti Darbuoto.ias patcil<ia (ar

patcil<s) clarbdaviui savo asmens duomenis, o Ceutras siekia infbrmuoti Darbuoto.iq apie .io aslllclls

,1,-,o,r.,',1-1 tvarkym4 bei apie Darbuotojo, kaip cluomentl sub.iekto teises. sr"rsiir,rsias sr-t tvarl<otnais.io

asrl1cl1s clgomelirlis, Darbr,roto.ias, pasira3ytinai patvirtina, kad.iis yra apie tai infortrrr:otas.

l.5T.DarbLroto.ias turi teisg iSreikSti nesutikinr4 slr.jo asmeus duotnentl tvarl<ytl.tLt tucl atvc.ir"t.

l<ai I)arbLroto.jo asrnels cluomenys yra tvarl<orni del teisetr-1 Centro interesr4.'fokiLr atvc.ju (lctltras

lsiparcigoja lebctvarkyti tokirl Darbr-rotojo asnrclls duomenq, iSskyrus atvejus,.ieigur Cicrltras tokitts

asmeus cir.roprenis tvarko del teiscttl prieZascitl, kurios yra vir5est-tes uZ DarbLroto.io itltercsus ir

lurgclytas nosutikimo su asmens duomenq tverrkymu prieZastis, arba siekiar-rt pareikSti ar apginti

tcisirT ius reikalavimus.
l58,DarbLroto.iai, atlikclami savo pareigas ir tvarl<ydatni astnens duomenis, privalo laikvti*

pagri11dinir-l asmens duomentl tvarkymo prinoipr-1 bei l<onlldencialumo ir saugutttcl rcil<alavitlLl.

itvirtinttl Llenclraiame duomenq apsaugos reglarnente, LR zrsrnetrs duot-nct-tt-l tcisittcs ilPSilLlll.os

istatynte, Lietuvos ir tarptautiniais l4 stanclartais rcglamentuo.iandiais duotltt'ttt1 sarlgtrlrliJ rr'

Direktoriaus patvirtintante,,Asmens duomenq apsaugos politika" apra5e.

l5g.Darbuotojas turi teisg pateikti pratre5im4 ar skutrd4, apie asmens duonlctrq sallgLrrllo

paZeidim4 Valstybinei duomenq apsaugos inspekciiai, turi btiti vadovaujamasi 2018 m. licpos 2l d.

\zulttybin.s cluomenq apsaugos inspekcijos direktoriaus isakynlu Nr. 1T-72 (1 .12.fi) .,DcI praueSinro

zrl.ric asnrcls cluomenrl saugluxo paZeidimq pateikirno valslybinei duomettll apsiillgos inspel<ci.iai

apraio" ahtr-ral i a reclakci j a.

I (r0.Inlbrrt, aci.la sl<elbiama Ccntro interncto svctaiue.ie.

XV.DAI{UU0',I'OJU GARBES IR ORUMO GYNIMAS, SMURT'O IR PRII'IKAI}lAVlMo
DRAUDIMAS

161 .Ccntras l<uria ir uZtikrir-ra toki4 darbo aplink4, kurioje Darbuoto.ias ar l)arbuotojr-1 gru;re

nepatir.tr4 priesiSkr-1, neetiSkq, Zeminandiq, agre syvir-1. uZgaurliq, iZeidZiandiq veiksmq. l<Lrriais

kisinartrasi ! Darbuoto.io ar Darbuoto.jtl grr.rpes garbg ir ommq, fizini ar psichologirt! nelicdianrlrllltl ar

kLrriais sicl<ian.ra Darbuoto.i4 ar l)arbuotojq grupg ibaLrginti, sumenkiuti ar isturmli i beginklg ir be icpiq

padeti.
162.Sprrrrtas ir priekabiavimas, lskaitant psichologini stnurt4, smurt4 ir pLiekabiavtnril clcl

Iyties (slturtas ir priekabiavimas nukreiptas prieS asmenis del jq lyties arba neproporcir-rgai

paveikiantis tarn tikros lyties asmenis, iskaitant seksualini priekabiavim4), - bet koks nepriimtitras

elgcsys ar.io gresnte, nesvarbn, ar nepriimtinu elgesir-r vien4 kart4 ar pakartotinai siekiama paclar,r'ti

lrzini. psichologirri, sel<sualini ar ekonomin! poveiki. ar nepriilrtinur elgesiu sis povcikis paclaronras

arba gali buri paciarytas, ar tokir-r elgesiLr iZeidZiarnas asmells orlllllas arba sukltriatlla bar"rginal.iti-

lrriciiika. lclrirranti ar ii.eiclLiaLrti aplinl<a ar (ir) alsiraclo arba gali atsirasti llzine, tr-rrtini ir (ttr)
nctLtrtine /.ala.

l63.Centras vadovaujasi LI{ DI(, LR valstybines darbo inspekcilos rekot.trcndaci.ionris ir

Dire ktoriaus patvirtintante ,,Smurto ir priekabiavimo preveucijos politika" apra3e, kuriame nLlstat)'ti

srrrurto ir priekabiavimo atpaZinimo bfldai, galinros snturto ir priekabiavimo formos, supaZinc]ininlo

sLr smurto ir priekabiavimo prevencijos priemorl)mis tvarka, prar-resirnq apie smr,rrt4 ir priekabiavinl4

tcikil1g ir nagrine.iimo tvarka, apie smurt4 ir priekabiavin-rq prane5usir4 asmenll ir tlr"tl<errtc\jr'tsit1

asmenLl apsaugos prientonis ir jiems teikiama pagalba, clarbr-roto.iq elgesio (darbo ctil<os) taiisl'11lcr i1'

kita in[brmacija, sr-tsiiusi su smurto ir priekabiavimo prevcncija'

i64.Snturto ir patyditl prevencijos ir interveuciios vykdymo tvarkos apraSas skclbiarrlas

Centro internctineie svetaineje.
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xvl "KoNr,'IDIiNCIAL UM O RITIKALAVIM U tJzTIKIr.tNI MAS

1(r5.Pareig4 saLrgoti l<onlldencialiq Centro inforrnacij4 (informacii4. l<uri laikorla konrcrcinc
(ganrybinc), proi'esine, valstybes ar tarnybos paslaptirni) ir atsakonrybq r-ri- 5io isipareigojirrcr
paleiclir-rrq reglarnentuoja LI{ istat1,p12i, LI{ DI( nustatyta tvarka clarbo sutarties Sal1,s srrcltrro
papiIdomq susitarim4 del konlldenciaiios informacijos apsalrgos.

166.Cer-rtras ir Darbr-rotojas darbo sutarties vykclymo metu ir pasibaigr"rs clarbo sLrlarciiri
asnteniniais ar komerciniais tikslais ncnaudos ir kitiems asmenitns neatsl<lcis tarn tiklos iS Ccnlro iir
clel atliktos darbo lirnkcijos gaulos inlbnnacijos, kuri4 clarbo sutarties Sarlys savo susitarirre rlcl
kon1rdcncialios infbnnacijos allsaugos ivardys konfidencialia.

167.1(onllclencialia inlbrmaci.ia negali bLrti laikomi duonrenys, kulie vicsai pricinarli. trril.r
pat cluomenys, kurie pagal L.R teises aktus ar pagal jq paskirti negali btiti laikomi konhciencialiais ar
l<uriL1 apsaugai Centras nesiima ltrotingtp priemoniq.

168.1(onfldencialios infbrmacijos atskleidimo draudimas netaikorras, hai inlbrnracija
teikiama vzrlstybes ar savivalclybes institr-rcijai ar istaigai apie Centro darornus darbo ar hitLl te iscs
ltortttLl paZeidimus, taip pat kai inlorrnacija teikiarna teismui ar kitam gindus nagrinejandiar-n organLri.

l69.Centras vadovauiasi Direktoriaus patvirtintu Asmens duornenrq tvarl<yrro taisvklerli. ir'

Salill sLrsitarimu pric clarbo sutarties,,Del konlldencialios inlbnr-racijos apsalrgos". l(Lrr apibri:2ti
konliclenciali4 inforrnacij4 sudarantl,s duornenys, susitarirno del l<onfrclencialios inIonr.raci.ios
apsaLlgos galiojimo terminas, Centro pareigos padedant Darbuoto.iLri i5saugoti Sios irrlonlacijos
slaptturr4. Darbo sutarties Salys gali sulygti del netesybq uZ Sio susitarirno rrevyl<dy'rrz1 ar nctinl<anr4

.io vykdym4.
lT0.Susitarimas clel konlldencialios inlbrmacijos apsalrgos isigalio.ja nLro.lo pasiraivnro

clienos ir galioja vienus tletus po clarbo santykir4 pasibaigirno, jeigu darbo sutartics Sal1,s nesLrsilaria
de I ilgesnio termino arba kol l<onllclc:nciali infornracija netampa vieSa.

XVII.SAZININGUMO IR BBNDRADARBIAVIMO PRINCIPAI

lTl.f gyvendindarui savo teises ir vykdyclarni pareigas, Centras ir DarbLrotoiai privalo ve il<ri
s4Ziningai, bendradarbiauti, nepiktnaudZiauti teise.

172.Darbo teisitl igyvendinimas ir pareigtl vykdymas neturi paZeisti kitr-1 asmcnq tcisirr ir'
i stat1, 11111 saugomll i nteresrq.

l73.Savo teises ir pareigas Ccntras ir I)arbuoto.ias igyvendina taip. I<ad kita Salis galcrq
apginti savo teises, patirdamit maZiausiai laiko ir kitq s4naudq.

lT4.Darbdaviui priklausandias darbo priemones Darbuotojas luri naucloti clarbo rciknrcnrs.
iSskyrus atve.ius, kai yra alsl<irr: susitariuu susitariarna del Darbdaviui priklausandiul prir:nronirr
nauclojirlo kitais tikslais s4lygq ir tvarkos.

iT5,Centras ir DarbLroto.jas privalo ver-rgti intercsq konllil<to ir siekti bcncllos Cenrlo ir
I)arbuoto.jo ar visr"1 Darbr,rolojrI geroves, ciarbo santykiul darnaus v)/stylnosi ir l<itos clarbo sr-rlartics
Salics te isetr4 interesr-1 gyniino.

i76..leigu viena Strlis nevykdo ar nctinkarnai vykdo nustatytas pareigas, krta !alis tLrli tr:isc
i Zalos atlyginim4 ar reikalauti. kacl jos teises btltrlapgintos kitais blidais"

XVIII"T IJIT'I'TNI IJ I R NETUIITINIU IN'TERIIS U AP SA UGA

l TT.Darbuotojas privalo saugoti Cenlro turtinius ir neturtinius interesus.
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lTll.Darbuotojas privalo nar"rdotis Centro perduotomis darbo priemouinris. tttrtr"r. taip pat

leSoruis pagal .jq tiksling paskirtl ir taupiai, Darbr.roto.iai vadovar"riasi Direl<toriaus t.tr-tsttttt'torttis

tvarkomis del Darbuotojui perduotq darbo priemonir4, turto (leSt1) naudojimo,,l'iinetttsll kotltrolcs

taisyklcmis", kitomis finansines apskaitos kontroles uZtikrinimo priemouemis, ,,Vidaus kontrolcs

politika", ,,Nar-rdojimosi materialinemis priemondmis, turtu ir turtines Zalos atlyginimo tvarlta'"

nepa'zeidiiaLrt LIt DI( ir kituose istatymuose nustatytr-1 Darbuotojo teisitl.
lTg.Darbuoto.jo naujoves Centro veil<lai gerinti ir priernones turtui ar lesoms cftl<tyviai

panar-rdoti turi buti skatinamos. Atlyginimo uZ .jas s4lygos ir skatirrir-no lorntos t.tustatornos c'larbo

tcis6s tlonlose ir darbo sutarties Salir"l sr"rsitarirnuosc. Darbr"roto.lo sukurti autorir"l tcisiq ob.jel<1ai tr-rri

btiti saugrtnti ir r-rZ^iq panaudojimE atlyginarna l-lt istatynruose ir sr-rsitarimllosc uustatyta tvarka.

180.I)ranesinTas valstybis ar savivaldybes institLrcijai ar istaigai apie Centro daronrus dat'tro

ar liitil tciscs normLI paZeidimus, taip pat inlirrmacijos apie paZeidim4 pateikintas I-l{ prancSer.iq

apszlLtgos jstatynto llLlstatyta tvarka ar kreipimasis i clarbo gindr"rs nagrinejaltti orgarrq clcl pa2eistq

teisiq ar intercsr.l gynybos negali blrti laikomi veiksrleris, paZeidZiandiais Centro turtinius ar

neturtinius interesus. Darbuotojas negali bUti del to pcrsekiojamas ir jam negali biiti taikornos .jcr

i nteresus paZeiciZiandios prien-rones.

1 tl1 ,Apie pastebetus paZeidimus ir (ar) korr:pcinio pobhdZio veikas Ccntro r,'iclinirr

prane5imr4 apie paZeidirnr-rs teikimo kanalu gali praneSti bet kuris asmllo, kuri su Clcrttrr"r sie.ja ar sicitt

tarnybos iir darbo sar-rtykiai arba sutartiniai santykiai (konsultavimo, rangos, staZttotcs, pral<tikos,

savanorystes ir pan.), taip pat kiti asmenys.
l tl2,Ccrrtras periodiSkai atlieka inventorizacijas (rneting materialiojo tut'to patikrq).

I)arbuoto.jaiprivalo bendradarbiauti su inventorizacijos l<omisija:pateiktipatikrinimLri.iierns iSduotLrs

dail<tus, leisti suskaidiuoti medZiagq likudius.
183,Jcigu inventorizacijos mctu nustatontas trtikr:tnas, atsakingas darbrroto.ias tr-rri tcisq

patcil<ti paaiSl<inin-r4. Sprendintai del tr[kumo kompcnsavimo priimami pagal gaLltets mcclZiagas (.ici

trutl.un.ias susidare del objektyviLl prieZasdiq - turtas nuLaSomas, jei del darbr"roto.io l<altcs

viiclovauiantasi l,l{ Darbo kodekso nllstatyta tvarka del lalos atlyginirno).
l84.SLrgadinti ar netinkami naudoti daiktai turi buti paruoiian-ri uuraSymui karttl per tttctLts '

ilii cinamr-1jq ntctr-lbirZelio menesio ir spalio 15 d. sudclinus sll padalinio vadovu, ir perduodarrli lrkio
clali es veclc.i u i r-rtilizavirnui.

l tl5.Centro administraciios sprendimr-r, gali buli atliekami neplauiniai patikrininiai, ypac.jci

kyla itarinrq del turto Svaistymo (pvz., tikrirrti, ar sandelyje esandiq medZiagq l<ickiai atitinl<a

apsl<ait4). I)arbuoto.iui trustadius turto perteklir4 (pvz., radus papildomq neregistruot.p iranki)..iis
privalo apie tai pranesti, kad turtas bfrtq tinkamai apsl<aitytas.

XTX.NAUDOJIMOSI EI,EKTRONINIU PAS'I'U IR TNTETTNI''IU'I'VAItKA

l86.Elektroninio paSto ir interneto resursai pril<lauso Centrui ir skirti darbo firnl<ciiours

vvkdyti. Darbuotojams naudojant elektroninio pa5to ir interneto resurslrs asmeniniarrs til<slanrs,

Clcntras neuZtil<rina Darbuotoi q astneninds infonnaci j os konfi denci al umo.

lllT.Darbuoto.jai, besinaudojantys Centro elel<tronirriu paStr,r ir internetu. atstovallia (lctttrtri.

toclel prii,alo clgtis taip, kad nepaZeistq Centro rcpr-rtacijos ir teisetr4 interosq.
1U[].Nar"rdo.f antis Centro elel<troniniu paStr-r ir internetu darbuoto.jr"ri clraudZiama:

1 ,38. i .skelbti Centro medZiag4 (iskaitant, bet neapsiribo.iant, autoritl teises ob.ielitr,rs, viciiniLrs

Centro clokumentus) internete, iei tai nera susijq su darbir-ril1 lurrkcijr-1 vykdyn-u-r;
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188.2.naucloti clcktronini pait4 ir intemctq asmeniniams, komcrcinianrs tikslarls, l-ictLrvos
Respublil<os istatymais cirar"rclZiarlai veiklai, Srr-reiZianiio, ii,eidi,iandio, grasirrarno.io pobiiiilio ar'

visltoucrtcs doroves ir moralds principams priestarau"iandiai inlbrmaci.jai. l<orlpir-rleri11 r,illtsanrs.
masinei piktybiSkai infbrmacijai (sparn) sitlsti ar kitiems tikslar.ns, hr"rrie gali paZeisti ('cntlo ar I<itr1

aslllerlL[ tcisetus in{.eresus; parsisiqsti arba platinti tiesiogiai su clalbu nesLrsi.jusi4 glalinr;. galso ir

vtrizdo medliaga,, Zaidirnus ir programing irangq, sirlsti duomenis, kurie yra uZl<rcsti virusais. rrrli
ivairir"rs kitr.rs progratninius kodus, bylas, galindias sutrikdyti kompiuterinirl ar telekomunil<acinir,p

ircnginirl bei prograrnines irangos funkcionavim4 ir saugllm4.
ltl9.Centras turi teisq inlbrmacijos ir kiberr-retinio sarrgumo, Centro turto ir inlbrnruciniq

sislctnLl apsaugos, teises aktq ir Centro vidaus teises akttl reikalavimr4 Iaikyn-rosi LtZtikrininro bci
incidenttl tyrimo tikslais riboti prieigE prie inten.reto svetainiq, proglamines ilangos trl ltilu
infbrntaciuiq iStel<1i11. taip pat teises ak1r1 nr.rstatyta tvarka kontrolir-ro1i Centro sutcil<tL1 inlbmraciirirr
ir elcl<troniniq rySiq technologi.jq bei darbo priemor-rit1 naudojirn4.

190.Darbuo1ojai apie taikomas kontroles ir stebesenos priemones,.jrl tikslr:s ir apinrtj
infbmuo.iami teises aktq ir C'cntro vidar-rs teises aktr"1 nustatyta t,zarka. 'l'aikontos plientonis tLrri bLiti
proporcingos siekizimam til<slLri ir nepaZeisti darbuotojul teises iprivatq gyvcninr4. asrnens rJLror.r.rcr-iil

apselllgE ir asmeni r-ri o sr"rsiZi r-ro.j i mo sl apturnq.

xx.l<oM I,I UTII IUN IiS IR PITOGIT AMINES I RANG OS NAIJ DO.t r ivr AS

191,Vis4 Centro inlirrmacinirt technologrjq ir telekomunikacijq (toliaLr I'l"l') techninc rl
progr;ulinq irang4 uZsako ir sr.rderinqs su viesrlirl pirkirntl organizatoriumi vl,kclo pirltimr-rs. clicgia ir
pri2iLiri I'l'specialistas arba I1' ftrnl<cijas atliekandios imones igaliotas asmlro.

191.1.Darbuoto.iams suteikiama ITT technine ir programine franga skirta.jq ticsiogirrcms
clarbo (unlicijoms vykdyti zir su dalbo I'unkcijq vykdyn'ru susijusio mokymosi tikslais.

191,2, Nar:do.iantis l'l'T techniue ir programine jranga darbuotojr"ti clraudZiarna:
191..i.savarankiSkai lieisti, taisyti IT'f techning ir programinq irang4;
19l.4.natrcloti I'l' resursus asmeninci kornercinei, privadiai veikiai. Lietuvos [{espLrblil,r,s

!stat1,1121t draLrdZiamai veiklai, SmeiZiandio, ileid'ziandio, grasinamojo pobudZio ar vislrtinrcncs
doroves ir morales principarns pricstaraulandiai infbrmacijai. I<ompiulcriq virusanrs^ nrersir-rci
piktybiSkai inlbrmacijai (spanr) sitlsti ar lcitiems tikslams, kurie gali paZeisti lslaigos ar ltitrl asnlcnlr
LeisctLrs interesr.rs;

191.5. perduotilT'l'tcclining ir programinq irang4tretiesiems asmenin.is. jcitoks pelclar inriLs
nera susijqs sLr clarbinir-1 lirnkcijq r,1,kdymu ar gali bet kokiu budu pakenl<ti Clcntlo intulusarns:

191,(r.diegti. saurgoti. rtaLrdoti. kopi.iuoti ar platinti bet koki4 neauturizuot4. nctcisc'til^ arrtoriLr
te iscs paZcidZianciq ar asrrening proglarling / kompiuterinE irangq;

191.7.naLrdoti irangil ncteisetai prieigai prie duomenq ar sistcrnq. sistemr4 salrgr.rnro
til<rinimLri. skenavimui, kornpiuterinio tinklo srauto duomenq stebejimr-ri"

lc)i,8.Darbuoto.ias privalo laikytis gamintojo nurodymtl del irenginitl eksploataci.jos, prvz..
s;tugoti nuo stipriq elelitromagnetiniry laukq, dregmes, tiesioginiq saules spinclr-rlir-1. ltar5cio" Salcio
poveikitl.

192.U2 Darbr,rotojttnrs sl<irtq I'I'l'techuing ir programinE !rang4 alsako pats clalbLroto jus. tocldl
rekonrenduo.iama nepalikti .jos be tinkamos prieZirlros automobily.je, lektuvo bagatZine.ic. r,icSlucio
l<ambary.je net ir tnrr.rrparn lailiui.

193.Esant pagristienrs !tarimarls. kad darbuotojui suteikta prieiga prie Ccrrtrct cluorlcuu
baziLl^ konfidencialios inlbrnracijos. I'f'f irangos, inlbrmacinir"l ir taikornrljLl sislcmrl ar ltitLl Israigos
resllrsll gali trukdyti kitierrs DtrrbLroto"jarns vykdant.iq darbines pareigas. clar5rli Zala Centro ar l<itailt
pakcnkti tcisetiems Centro inleresams, prieiga prie nurodyttl objekttl gali bLiti laikinai apribota.
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xxl PA'I'EKIMO I ISTAIGA IR.IOS PAI'ALPASTVAIIKA

194.U2 Centro patalptl (S, Daukanto 6b, Varuiai ir S. Dar"rkanto i7,'1'clSiai) atral<inimtl ir
r-rZrakinintq, signalizacijos ijungint4 ir iS.jungimq Centre yra atsakingi Direktoriaus isal<ymu paskirti

asmcnys. Cer.rtro patalpos darbo dier-romis yra atral<iuamos 7:00 val, ir uZrakinar.nos il<i l<ol v)'kclorila

vcil<la (Svictimo ir l<itos nepagrindincs veiklos).
lg5.Centro nuosavybds teise priklausandios patalpos, esaniios bendrabr"rty.ic S. [)aLrltanto s.

6o, Varniai yra piLifirimos vis4 par4. Atsakingas pagal bude.iimo gralik4 budintis darbuoto.]as

kontroliuo.ia ir seka asmenll (bendrabudio gyvento.ltl, ntokylojq, mokiniq bei paSalinir"l asrlrcrlLl)

patekirtrq I ltataipas: pildo Zurnal4, iSduoda raktus tilt tiems asmettims, kurie tose patalpose clirba ir

gyvena,
19(r.l(ai Centras yra uZdarytas ir jarne nera vykcloma jokia veikla, raktai ir astttcttinis l<odas

(toliau - I(oclas) signalizacijai yra vieninteles priemones, sr"rteikiandios teisg ltatekti i Ccntro patalpas

clalbr,roto.lants. c'lirbantiems bLrdeiimo reZimu ir pagal i5 anksto sudarytus clarbo gralikr"rs. Drar-rclZianiat

percluoti savo I(od4 kitam asmeniui, naudotis svetimtt I(odLr,

l97.V1,kdar-rt renginius Centro patalpose bendradarbiavimo, nlloltlos ir kitr4 sr-rtat'iitl

pagrinclu Lri. Siq renginiq dalyvirl kontrolE ir viclaus tvarl<os taisykliq lail<ym4si atsako rcngitrio

organizatclrius.
l98.Clcntro patalpomis, kaip irturtu, galirna r"iauclotis tik su darbu susiiusiais tikslais. I(itais

atvc'jais - suclerir.tus su Centro direktoriunti.
1c)9.lil<strernalirl situacijtl metu Direktoliaus sprenclin-ir-r gali bnti laikinai apt'ibottts

l)arbLroto.itl, svediLl, kitq asmenq patekimas i Centro patalpas.

XXII BAIGIAMOSIOS NUOS'TA]'OS

20O.UzSiL1 taisykiitl igyvendinim4 atsako Direl<torius.
201.Visi Dalbnoto.jai su siomis faisyklernis supaZindinarni infbrruaciniul tcchnologi.iq

plicrronenris ir privalo jt1 laikytis. Siq 'I'aisykliq paZeidimai gali bLrti lailtonri clalbo pareillrl

paZeidimais. ul lcr.rrir.ros gali buti tail<oma drausminc atsakorrybi, numatyta Lietuvos RcspLrblikos

istatynrq rrr-rstzrtytais atve.iais ir tvarka,
202.Darbo tvarkos taisykles gali buti keidiarnos ir papildomos Centro bendruomenis nariil.

('cntro savivalc'los institLrciitl iniciatyva. Sr-r pakeitinrais Darbr"rotojai gali bliti sr.rpaZittdinzrtni

nauclo.jant inlorrnacinitl technologijtl priemones, Jeigu pasikeidia teisinis rcguliavimas ir tam til<ri

taist,l<lir4 punl<tai priestalar-tja ar neatitinka teiscs aktq reikalavimtl, iki bus patvirtinta naLria taisykliLl

rcclal<ci.ja. - r,aclovau.iamasi teisds aktr.rose nustatytu rcguliavimu ir taisyklemis.
20.).-l'aisykles skelbiamos Ceutro interueto svetaitre.ie.
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PAI'VIRl'IN'I'A
V5l 'l'el5iq RI']lvlC
Direktoriar"rs
2425-11-24

isahynrLr Nr. V-

vsl Trrl,snj REGroNrNts pRoFESrNro Mor(yMo GEN.r.RAS

DOKtI N,tIlN't'tJ VALDyMO I'VARKOS APRA5AS

T SKYRII]S
I}tiNDII.OS TOS NTJOSTA'I'OS

1. Dokuurentq valclyruo tvarkos apraSe (toliau - Apra5as) iSdestytos nuostzrlos rt:glatrcntLro.ia
bctrdruosir-ts vie5osios istaigos 'l'el5it1 regioninio profesinio mokymo centro (toliar"r VSI 'lclsiq
RPMC) clokutneuttl r,aldymo reikalavimus, gautrl dokumenttl priemim4, rcgistravim4 ir itraukin.r4 i

apsl<ai14, atsakingtl vykdyto.jtl paskyrim4, gautq dokumentq vykdymq ir kontrok;, sirrnCianrLr
dol<ut.nenttl pasiraSym4, dokuurentacijos plano sudarymq, byltl tvarkyma ir saLrgo.jim4.

2. Siame lvarl<os alrraSe nr-rstatyti iraStl tvarkymo ir apskaitos ieikalavimai taikonti (lclrtrc
ttar"tdo.jatnoms dokumentrl valcll,nto sistemoms ir l-ietuvos Respublil<os viclaLrs reikalLl rriinistcli.jos
valc'lomai Dokunrentr-1 valciynro bendrajai inlbrmacinei sistemai (toliau - DtISIS).

3. Apra5as parengtas v:rdovtujantis:
3.1. {sakyrntr ,,Dil \/idaus administravimo dokumentu saugojirno tcrrrirrq ro<l),ltlrrs

pirtvirtinimo" 2024 m. rLrgse.jo 24 c1. Nr. VE-50 (galiojanti suvestine redakci.la nuo 2024- 1 0-01 ):
-1,2. Dolcuntenttl tvalkynro ir apskaitos taisyklemis, palvirtintontis Lietr:vos r,),riarrsioitt

atrchl't,ilro 2011-07-04 isakyrntr Nr. V-118 (galiojanti suvestine reclal<ciia nLro 202-5-10-,i1):
3.3. Dokr.rntcntr"l rcngimo taisyl<lemis, patvirtintomis I-ictuvos v)rliaLrsiojo al'ch\/\/iiro 201l-

0l-)tl isakyrnu Nr. V-1 17 (galiojanti suvestine redakcija nuo 2020-01-0i);
3,4. VSI TelSiq RPMCI Jstatais, patvirtintais Visuotinio clalinir-rli11 rsusirinliirno ,10.15 rrr.

birZelio 10 d. plotokolr.r Nr, I)al-3;
3.5, Liettivos Respublikos dol<umenttl ir archyvq f statymu (1995-i2-05 Nr. l^1 1 l5

llalio.ianti reclakcija nuo 2024-0 1 -01 ).
4" VSI l.elSiq IIPMC doliumentq valdyrno tikslaiyra:
4.1 . laikLr ir kokybiSkai parengti dokr"rmentus;
4.2. tvarkyti ir valclyti clokumentus taip. kad bfitq r-rZtikrinlas greitas prie.jinrzrs plic r,isL1

tr-rri nr t1 clokumenti; :

4.3,uZtikrinti sl<aiclri;1. elektyvi4 veiklq, administravirno ir atsiskaiLl,uro gcbc.jir.nus;
4.4. clokr"urlentlrs saLrgoti reikiam4 laik4, kad btrtt1 uZtikrinti VSI -felsiq I(PM(l vciklos

irodymai ir su V5f I'el5iq RPIVIC veil<la susijusir"l fizinir-1 ir.f uridinitl asrncnLl teises.
5. Apra5e r,urtoj:rmos sllvol<os:
Ilyla - pagal tam liltltrs poZymius sllgrlq)uotl1 ir susislenrintu clokunrelltll linl<inys.
Bylq apvra5as sr.rclarytr-1 bylq apskaitos ir paieSkos dokumentas.
Dokumentacijos planas - Clcutro vciklos clol<umentq sisten-rinirlo l<alcncioliniu n'rc1r1

p I ernas, pagrindinis Cen tro clol< un-ientrl valdymo rJokuunentas,
Dol<umentas - Lietuvos Respublikoje al uZsienio valstybeje isteigto.jurridinio asrlcns" kito:;

orgartizaci.jos ar jt1 padalinio at'I'tzinio asmells veiklos procese uZllksuota inlblrnaciia, ncpaisant ios
patcikimo br-rdo, lbrmos ir lail<rner,os.

l)ohumcnto data - dokurrrcnto regislrat,imo data,
Dokumento iSra5as nustatytqja tvarka parengta ir patvirtinta clokumento dalis.
Dol<umento kopijt-- reprograli.jos ar kitais bUdais tiksliai atgamintas dokunrentas.
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Dokumcnto nuorasas - atgarnintas dokumentas be dalies.jame csar.rditl rel<vizitr-1 ar.iq clalitl

(pv z.: rezoI iuci i os, vtzty, paraSq).

Dohurnento nuskaitymns (sl<cnavirnns) dokttueuto elektronir-ris t-tuskaitl'm;is i

sl<aitmcni ncs laikmcnas.
l)okulncnlo pro.jehtas * atsakingLl darbLroto.jq pareltgtas dol<umcntas. tlcpasirail'tas

I )ircl<torirtrts.
I)ohumento rcgistravimas - clokunrcnto itraurkimas i apskait4, sr-rtcikialrt .iarn atskiril

nunrcrj ir taip r-rZlikrinaut jo oficiah-rrno irodyrnzl.
I)okurnento registras - dokumcntq rcgistravinto ir apskaitos dokutrentas.

Dokumcntq valclymas - VSl 'fel5iL1 RPMC vidaus admiuistravin.ro sritis. ktlri irpinra

clokurncnlrl rengim4, tvarkym4, apskait4 ir sar"rgo.iim4.

I)ohument<l rekvizitas'' dokuurento tut'inio suclcdamoii dalis ar su dol<umcntr: sr-tsi.irtsitl

procedrlrtl i l'orn'rinimo elctnentas.
Illcl<troninis dokumentas -iuridinio ar lizinio asnlens uorminitlteisds aktr-1 uustatyta tvarl<et

irilblnaciniq technologiiq priemonernis sudarytas, patrrirtintas ar gatltas ciokumentas, pasiraiy'tas

tcisinq galiq turindiu elektrot-tiniu para5u.

Illcl<tropin6 byla - pagal tam tikrus kliteri.ius susistenrintas elcktroniniq dol<Lrmeutq ir stt

.i l i s susi.i us i os i tt Ibrtttaci.i os rinl<i Irys.

Illcl<troninis paralas - cluorncrrys, lturie iterpiarni, prijr.u-rgiami ar logiSkai susic.ialrli str

kitais c'luonlcninris pastarqjr-1 ar,rtcntiSkumui patrzirtinti ir (ar) pasira5ir-rsianr asttteniui identillkLroti.

I(r,alifil<trotls clcktroninis parasas -- saugus elektroniuis pttt'aSas. sttdarytas saugia paraio

lbrmavinro jlanga ir patvirtintas galio.iandiu kvalilll<r-rotr.r set'tilikatu.

Itengo.ias - teises alcto ar dokumento pLo.jektE rcngizrntis Centro darbuoto.ias.

V5f .I'cl(iq ITPMC tcis0s aktai - Dirci<toriaL15 l,ykdant teises nortlinir-1 al(tll l.ltlstaLyttls

igalio.iirrurs IeidZian-ri !sakyrnai ir.jais tvirtinzrn'ii etprasai, tvarkos, taisykles ir kt.

Nuolatinis saugojimns - i51iekanr4j4 r,ertg turindiLl dokumentq sar.rgo.iimas neribotq laik:1.

Oficialusis dokument:rs - valstybes ar savivaldybes institr"rciios, istaigos elr itnonds.
valstr,ltes igalioto zlslrcns sudarytas, patvirtintas at'gar.ttas dol<umcntas, itrauktas i allskaitq.

I{czoliucija - tmntpai sufbrmuotas uZcluoties ( pavedinto) tttrinys.
Siuniiamas clokumentas - VSf l'elSiq RPN4C parengtas ratstas, charal<tcristrka. paiyrra,

igalic.iirnas ar paraiSka, skirti kitai istaigai ar astnenitri.

UZduoties vyl<clytojas - darbuotojas, atsal<ingas uZ ui:dr"roties vykdym4.

UZduotis - veiksmtl, reikalingq kokiarl nors til<slui pasiekti, visuma.

Vadovaujantys darbuotojai - Direktorius,.io pavaduotojai, vyriar"rsias btrhaltcris.

Yiztr * pritarianrasis ar derinamas fraias c{okut-ncnte.

6. I(itos 5ial, e tvarkos apra5e varto.jamos s4r,okos atitinl<a [,ietLlvos I{cspublil<os cioklturentll

ir arch1,r,11 istatynt4, l,ietuvos vyriar-rsio.io archyvaro patvit'tintuose leisis aktuose, Ceutro clirel<toriaLrs

patriirtintuose teises aktuose, regiamentuojandir-rose clol<r-rmcntq valdymE it' perdavini4^ varlcr.ianlas

sqvokas,
7. LJZ !staigos dokr.rmcntll valclymo ir iSsar"rgo.jin-ro orgatrizavimq yra atsakit.tgzts Cetltt'tr

clircl<torir-rs. Be Lietuvos l{espublikos dokumenttl ir archyvtl istatyme nllstatytti liurkciir4,.iis atlicka ir'

Sias lirnkci.jas:
7.1. paskiria asmcnis, atserkingus uZ istaigos I)ilSIS admitristravirt-r4 ir salrgos prictnot'tcs.

istaigos sul<r:rtu1 ar perimtq vaizdo ir (ar) garso clokuurentq aurtclriq tr:rtiniq teisiq pere Iltitrlo klar-tsitrlr-rs.

apsl<aitos dcll<umeutq ar jq duomentl derinim4 ir tvirtininl4;
7.2. nurstato, kurie Centro veiklos clokumenteii registnrojarni popieriniuose clokutnetrtlp

registrr-rose, lcurie - istaigos naudojamoje DIISIS ir kurie kitose Centro naudo.iamosc clokul-ucrtttl

infbrniacinese sistemose;
7.3. atsiLvelgdamas i Centro informacines sisternos fur-rkcionalumE ir vykdomq veiklq

atlickant (lcntrui priskirtas funkcijas, priirna sprendim4 del dokurnentq sisteminitlo br,rdo ir istaigo.ic
suclarorno clol<r:mentacijos plano;



i7.4. Nustato, kurie ilgai saugonii dokunientai tu'i buti sutvarkvti ir iraSyti isLrivalk-i,tr.r
dohurnentrl apskait4.

8. Apskaitos dolcumentai (dokumentacijos plauas. dokumentacijos plano papildyrnLr sqraSiis.,

dokr"tmeutq naikinimo aktas, bylq apyra5tl s;qralas, bylq apyraSas ir .jo tqsinys) ai' .ir-1 cir-ronrcnvs
deri nam i su Klaipedos regiorr i nio valstybes archy,vo'I'el5it1 fi 1 ialu.

9. Clc:ntro direlitoritrs tvirtina dokumentus ir bylq apskaitos dol<un'icntus. l<ulic sLrdclinli sLr

l(laipeclos regioninio valsty[g'5 archl,vo'l'elSiq fi lialu.
10" Centro direl<toriLrs gali nustatyti. kurie istaigos veihlos tnrnrptri ar ilgai sarrqonri

oliciatie.ii elel<troltiniai dokumcntai gali bLrti sudaromi ne pagal elcktloninio cloltLrnrcnlo
spccilikaci.ias.'l'okie elektroniniai clokurnentai asmenirns ir l<iticrns.juricliniants trsrr.rcnirns
pcrduoclami, jei t4 numato l<iti teises aktai arba del to i5 anksto susitarta raStu.

II SKYTUUS
I] ilN DII.IEJI D O IflJM ENTU RITNGIMO IIt RIIG r S1' RA Vr M o

ITEII(AI,AVINlAI

PIRMASIS SIflRSNIS
TIE TKAI,AVIMAI DOKUMEN'TAM S

I 1, Clentro dokumcnlari tLrri b[ti rengiami, tvarkomi il registruojanri vnclovirr-r.iantis
galio)andiomis I)okumentr"l tvarkyr.no ir apskaitos taisyl<lemis ir.j11 pal<citinrais. I:lcl<troniniLr
c'loliumenltl r,aldymo taisl,ltlemis ir .jq pakeitirnais. ra5omi taisyl<lingrL lieturr,'ir-1 kalba. tcltstai
surenkami kompir-rtcri Lr.

12^ Dokr"urenttl tekstai renkarrii pagal Siuos reiknlavirnus:
12.1. naudo"jama Microsoft Wold (Open Office, Ilxcel) progranllt^ 12 clvclTio'l'irncs l\trrr

Roman Sriltas su lietuvisku laidyuu. Prireikus lenteleje, priedo Zymo.le ar pau. gaii biiti uatrdo.jtrnr.rs
ir maZesnis dydis;

12.2.lapo formatas - A4, paraStes: virStrtine - 20 mm, apatine -- lZ0 rrim, hairitr.ji l() rnnr
dciinio"ji 10 min. tarpai tarlt eiiuditl - 1,5 eilute;

12.3. Ccntro dokumentq tel<sto pastraipr4 pirmosios eilutc\s spausdinamos nc: cliclcsnirr l<ai1'r

15 ntnl atsturnu nr"ro kairiosios paraSles;

12.4. visi Contro dokuurentai spausdinanri vienojc lapo puseje. Dokumento. spauscliniinr(l
l<e liLrose lapuose, numertio.jartras antrasis ir tolesni puslapiai;

12.5" rengejo para5o rekvizitas clokumentuose negali buti pcrkcltas j tuSdiq lap4:
i2.6. doltuntentq pro.lclitq rengejai yre asmeniSkai atsakingi uZ parcngtrl ir tcil<ianrrr

pasiraSyti teises akttl ir dokumcnttl jlbmrinirn4 (paraStes, reikalingus rcl<vizitr-rs ir jL1 clcstynto tvarlirl)"
tLrrini. vizavi mo. pateiki nto pasiraSl,t i ir regi stnroti proceclltr4.

I3. Dokr-ulcntai Centle rcgistruojami vicn4 kart4.
14. Ganti dokumenlai regislrr,ro.jarriijq gavirno dienq, bet ne veliau ltaip kitq darbo clicna.
15. Adresr-rotus dokunrcntus. vadovaudarniesi dokLrmentacijos planLr" pagal clol<untcntri lrrsis

ir saugo.jin-ro terutitrus t'e'gistruoia ir 1\/arko clokumentar:i.ios plane prisl<irti ,ln1[se1tr1ai
16. I)okr-rrrtenttts, a<lrcsuotus Ccutro direktorialrs sudarytorr-rs homisiionts. clar't:o gl'r.lj)cll)s.

dircl<1oriui. taip pat pasiraiytr-rs siundiamus dokumentus registrr.roja sekretorius.
17. [)okLrnrentai registrr-ro.janri registnrose, apskaitos Zurnaluose oagal clokumentr-; niiis ir

sr.rrrgi.r.i i rnu telur i n Lr s :

17.1. Centro rer-rgiarli dol<umerrtai (plotokolai, sutartys, aktai, paZ1,n-ios ir lit.) regisilLrojanri
atskimose registruose pagal dokunrenlrl r[5is;

17.2. siundianrie.ji ir gaLrtieji dol."r"rmcntai registlLrojami atskirr"rosc rcgistruosc;
17.3. clokutnentai, adrcsuoti Centro direl<toriui, perduodami / persiuncian.ri ('cntro

sekretoriui. Cia lie registrucr.iami gar-rtt1 clokumentq registre ir persir-urdiz'..nri / peldLroclanri ('crrtrt;
rlirektoriui.
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18. Centro direktoriaus pasiraSyti dokumentai registrr,rojarni t4 dien4, kai.iie pasiraSotni ar

patv i rti nanr i.

ig. VSI'l'el5i11 RPMC leises aktai ir l<iti dokr"rmentai rcgistruro.ianri ir tvarkonri nagal

clokumcntLl n-r5is ir sar.rgojimo terminus, r,adovau.jatttis kasmetiitiu dokunrctttaci.ios plantr. l<uris

clcrinanras su I(laipedos regioninio valstybes archyvo 'l'cliiq {llialu.
20. Centro veiklos dokumetttai skirstomi taip:

20.1. Centro parengti dokumentai:
20.1.1" Centro teises aktai - tai Centro direktorians leidZiarni inclividualIs (r,icnkartiniai

te iscs tail<1,111s aktai, skirti konkredian'r asr-neniui ztr uuroclytai asmenll gmpei), norn-riniai (tlustatantys

clgcsig taisyklcs, sl<irtas indiviclualiai neapibreltai asnrenr-1 grLrpei) teiscs al<tai - clirclttoriarrs

j:;ahyurai. l)asiraSorni ranka arba kvali{rkuoto cle kLrorrirritl paraSo teisq turincir-1 zlsrtlcnr"ll

20.1.2. Ccntr.o dircktoliar-rs leises aktais lvirtinami kiti tcises aktai, nustatatttys istatynrtl ir

l<itu teises aktq igl,vcrrclinir-no nonras (nuostatzri. taisyl<les. apraSai, reglarnontai, tvarkos ir parl.);

20.1.3. Ccntro dokuurentai, kuriuose pateikiarna informacija ar duornenys. {iksr-ro.irttr-ti st-i

Clcptro veikla susijq faktai, ivykiai, ry5iai su kitomis istaigomis (ra5tai, lydraSdiai, pal,yi-t'ios, iil<tai,

protol<olari, iSr,ados, tarnybiliai praue5intai, platrai, atasl<aitos ir kt.);
2-0.2. gauti dokumcntai - gauti su Centro veikla sLrsijq dokttmentai:

20.3. perimti dokumentai - Centro i5 l<itq juridiniLlar liziniq asntenrl pcrinrti clol<ttnlctttai:

21. Ccntro teises aktrl (isakyn-u"1) blankq Lekvizilai yra: herbas, clol<utt.tcttto sltdatl'11r.i115.

clol<u1pe1to pavadinirnas, doiiumcnto data, registracijos ttumeris, clokumct'tto sttclal'1,11-11'1 r'icta. tcl<s1lls.

paraSas.

22. Centro teises aktai gali bhti papildyti Siais jt1 rengimo ir apyvartos procedr"inl ilbrrninirlo
rekvizitais: speciali4ia Lyma, suderinimo Lyma. vizomis. supaZindininto Zyma, rezoliuci.ia.

23. Celtro tcises aktais tvirtinamq kitq tcises aktq (nLtostattl, taisyklir;. a1tra5r"1. rcglatrelltr"l.

parcigybes apraSyn-rq), nr,rstatanditl teises aktq igyvendinirrro l1orfilas. rctrgitrto ir ilirrr,iinirlrtr
rckvizitzti 1'r'a: clokurnento trrirtinimo Zyma, dokumeltto pavaclinirttas, dokltnlcnto tckstas.

l-4. Ccltro tciscs al<tais tvirtinarnq kitrl teises al<tr-1" nr.rstatandiul teises akttl igyvcrrdinint,.r
lrolnras. tcl<sto pabaiga Zyr-nima horizontalir-r brukSniu, kLrris breZiantas po tekstu tics.io viduriu.

25, C)cntro gauti ir parcngti su jos veil<ia sLrsiig clokumentai turi buti registrr-to.iatni

(ltitilkaliLrosc registrr.rose DBSIS ar kitose nltstatytose inlbrmacinese sistenrose). kad lrtittl irocll'ta5

.ir1 br-rvimas Centre, uZtikrinta dokumcnttl paies[<a bei rySys su.iau uZregistruotais dokr'rmentais.

26. Clcrrtro olicialiai gar,rtais ir siundiamais dokumentais pripaZistami til< tie dol<umctrtai,

kLrrie DBSIS ltar,rdojinro tvarkos apraSo nustatyta tvarka yra r-rZregistruoti, l<uriatr srrteil<t:t dol<trnrcttttl

rcgisrratoriar,rs tt:isi DIISIS ar kitosc teiscs al<t;ris nustatytosc ir Centro nauc'lo.ianlosc cltlktttrcrttr-t

itilbnlacincse sistemose bei popieriniuose dokutnentq registrr.rosc.

21. Dokumentr-1 registratoriaus teises DBSIS suteikia DBSIS administratoritts C-etrtro

cl irel<toriaLrs pavedimu.
28. tJ'Z dokuntentq registruojamrl ne DBSIS, o kitose teises aktais ltlrstillytosc ir Clenlrtr

nLlstat)/ta tvarka naudojamose dokumentr] ir-ilonnacinese sistemose registravirnq atsal<ingi Clcntt'cr

clarbuoto.jai nr-rrodyti Centro dokunrentaciios plane.

29. Dol<urncntai, pateikti paveh-rotairegistruotiatsal<ingatn darbuoto.iLri r-rZrcgistrLrotr I)[]SlS.
gali btiti rcgistrr-ro.jarri kit4 darbo clien4.

AN'I'I{ASIS SKTITSNIS
GAU'TU DOKUMENTU PI{IIMIMAS II{ ITEGISTITAVIMAS

30. Centro gautus paStu, kurjerir4 pa5tu, elel<troniniu pa5tu, per e. pristatymq ar DIISIS, taip
pat ltiliediLl ir kitq asmenq atnestus dokumentus (raStus, pra5ymus, pareiSkirlr.ts. sktttrdus) (toliaLr

gauti clol<r-rnrcntai) priirna sekretorius.
31. Ccntro darbuotojas, tiesiogiai gavEs neregistruot4 Centrui adrcsuot4 clokumcnt4. t-tc

i,cliau l<aip kitE darbo dicn4 privalo registruoti DBSIS. Ncregistrr-rott1 dokr"tmentr-1 Centro direktoriaLrs

rezoliuoijos ir uZduotys ivedamos tik po jt1 registravimo DBSIS.
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32. I'a5tr-r gauti vol<ai atplcrSiami (iSskvrLrs vokus su Zy'rna ,.Asrni:niSkai") C'cn1ru ra$tinc\.ic

Iaihantis nustatytrl salrgos reihalavirrq,
33. Nustadir.ts, kacl gautas atpiestas \/okas arba liad gautamc voltc triiksta rtr.rrodrtu

clol.'Ltttiento priedq ar pricleclanrq cloltunrentq, clokumente nesant para5o rckvizito. clatos ar rcltislraciir,:r
nlulcrio. apie tai paZymin'ra gauto clok,.rnrento pirmarne lape.

34. I(ai dol<umento tckstas nelskaiiomas, kai nebaigti fbrminti clokr.rmentai (nesant pziraso
rekvizito. trltkstant priedq), istatymLl nustatyta tvarka dokumentas gr4ZinarntLs .ii pateil<usianr
nsrncniui ar siur-rtej ui.

35..lei kartu su gar-ttu dokumentu Centrui pateikiami astrrells clokumentr.l (giminro arba
szrntuokos liudijimas, ntokslo baigimo paZymejiuras, diplornas ir kt.) arba l<itt1 svarbir4 c'lol<LrnrcntLr

oliginalai. tai 5ie dokr.rrnentai. lradaliLrs.jq l<opijas, su aktu gr4Zinanti sir.rnte.iui.
3(r. Vol<ai i5satrgomi il pridcclami pric dokumenttl tik tais atvejais" kai paSto ;l.rtspirr-rclas tLrli

rcikSmq: iilsiuntinro arba gavinro datai uZfiksuoti ar:ba kai siunte.jo adresas yra l.ik ant vol<o.
31. Neregistrr.rojama pcriodine spauda, proginiai sveil<inimai, l<vietir.r.rai, re klanriniiri

larrkstitrukai, reklanriniai-kornerciniai pasiulyrnai. privataus pobiiclZio IaiSkai sLr nuolocla
,.AsrueniSl<ai", kita koresponclencija, adresuota Centlr.ri, bet nesr-rsijusi su atsal<ortrybc ir liziltr.
k1,landia clel dokumentr"l neiregistravimo DBSIS.

38. fvairios s4skaitos ir sqsl<aitos faktlros, s4skaittl (likudiq) suderinrmo al'tai^ r'astiri
patcikiami bLrhaltcrijai registrLroti ir toliaLr tvarkyti.

3L). [,ietlrvos RespLrblil<os teise s alitr-1 nustatytq re ikalavintrl r-icatitinltanti sautir
l<orespor-rdenciia gaii bLlti ncregistruo jama. Sprendirn4 del atsisalivr-r-ro rcgistluoti gaLrtrl
horespondencij4 priima sekrctorius pasitarEs su Direktoriun-ri.

40. Gauti clokumenlai registruojami DIISIS ir tvarkor::ri Dokumentrl tvarkymo ir lpsl<.eiitos
taisvkliLl. patt,irtinttll-ietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakyrnLrNr. V."l i8 (iLklLrirlia
redakcija). nustatyta trzarka. Gauttts dokumentus DIISIS modulyje,,Dokumentai" r'c;,.istnro.ia
s'.'l( trt()l'ius.

41 . (iaLrti. siltrrdian-ri bci vidaus clokumentai. taip pat ;ratrzirtinti rlol<unre:ntrl proie l,rrri
rcgistrlroj arl i DIJ S I S elektlon i niuose rcgistracij os registruose :

41.1. registruojant clol<uuentq pildorna elektronir.rc registraoi.jos koltc:le. (iali trLrrr

pri<.leclamas dokLutrentas elektroninr: lbnra (lailas arba skenr-rotas i,aizclas);
41.2. 1<o1 clokurnenttts neuZregislruotas, .iol<ios tolesncs proced[iros (pvz-.. sr"rsipalininrris.

pcrtlarrinras) negali buti atliel<a*os;
41.3. registruojanrus dokuuentus galirna susieti, pvz.. atsak)/n-rq sLr irirrrrinirr lu:,trr^

patvirtint4 dokurnent4'- su dol<umento 1;rojektr.r;
41.4. registrliott.ls clol<untcnlus galima perZiDr:eti atsircnkant .iLros piigal jvairiLrs lilitcri.iLr:;:

cloltunrento tem4, rr"i5j, siunte.j4, gave.j4 ir kt,
42. Suskaitmeninti lropieriniai dokur,rentai igyja juridinq gali4, jei.jq skairnrenincs llrpi.ios

parengtos ir patvirtintos vyriausio.io archyvaro nustatyta tvarka^
,ri3. Centro darbuotcr.jq paklaLrsimai ir atsakymai i paklarisimus Clcntro acln-rini:;trtci.jiLi

(direlitoriui. direkloriaus pavadrroto.iams ugclymui, skl,fiu.rr vede^iarns. kitrl padalinirl vrrdovanrs)
registnro.janti bendra tvarka.

44" I{egistluojar-rt gautq clokurncnt4 (interesanto ra5tq. praSyrna. pareiSkirnir^ sltr-rnclu" i,iiir
cloltument4) pirrno.io lapo vilSutines paraStes desiniajame karnpc cledanras clol<urrcnto guvinro
spe'Lttclas. Dokumentas registrLrojamas DIISIS pagal dokumento rlrSj, dokun-rcnto uavinur rcgistluciios
Zymo.je iraSornas dokumento legistracijos numeris, dokumentas nuskaitontas ir 5 prisegar-r-riis DIISiS
rcgistrac ij os regislr'uosc.

45. I(ai techrrincmis prieuroncmis neimauoma dokumento rT Lrsitaityti arbir rar.rlus
clol<unretrtas yra labai dideles apimtics" jriStas ar isegtas, DRSiS gali biiti iveclantas trl< pirnrirs
clol<urncnlo lapas arbii lydraSris, puZynrint ar;ie tai DIISIS konrentare.

46" Gauti clokuurenliLi registrLrojami benclra tvarka..jei c'lokurnr:ntai gaLrti oflcialiriisr ( crrtrti
elcktloninio paSto ach'esai:;, y'ra uT,tikrinta"jq teksto apsalrga ir galima iclentilihuroti sruntciil
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47. tllektroniniu paStu gar"rti laiSkai, neatitirrl<antys oficialaus dokutrrctrto sttttt-tso.

ncrcgistnro.iami -.jie tiesiogiai persiundiami konrpetenting,am darbtroto.jui infornraciniais tikslais..
.[f3. Ccntro ollcialus elel<troninis 1;aStas inlo(r tc:lsiurprnc.lt.
49. I)oknntcr.rto perZir-iros apribo.iirriLrs nustato direktorius (pzrgal l,ictr,rvos I{cspLrb!il<os

asutcns <1uomcnr1 teisines apsaugos istatynlo rcikalavitlrts ir gauto clokunlct'tlo tulirli.l:

50. Celtro direktoriar-rs pavedirnu gali btrti nlrstiltomas perZifiros ap';ibo.iitr.ias l'isietlts tzttt.t

til<ros r[Sies ciol<umentams (pvi., teisnto pt"ocesiniants c]okumentants ar.jq dalirlts. ivaii<irlitlttr
clol<rurentaprs, aclnripistracinerns byloms, l<itienrs dol<unrentan-rs). PerZiuron apribo.iit'nas tattl til<r'os

rLiSi cs ctokurnentams iforminatlas Centro di rel< toriaus rezol i uci I a.

51 . PerZi[ros apribojimus i DBSIS ivccla DI]SIS administratorius.

52. PerZi[ros apribojimus panaikiua Ccrrtro dircktorius arba apribo.iittttts llLIStalqs aslllu().

53. Viciaus sr-rsiraSine.iimo dokulnetrtus (tamybinius pt'zuteSimlts, ktiro sltnaitdoiin'rc, it'l<itiis

paZyr-nzrs, clovanq jkainavin-ro / turto atidavirno nar-rdoti / atsargtl tturaSymo ir kittls al<ttts.

invcntorizavinio apraSr:s - sutikrinimo ZiniaraSdiurs. darbr-rotoiq pla5ymtrs i strtil<irnus / atasl<aitas.

vaZiavimo iSlaidtl kompensavimo nrenesio ataskaitas, clarbo laiko apskaitos ZitriaraSciLrs.

pcrdg6darm2s s4sl<aitas-hlturas kitorns instituciioms ir kt.) registruo.ia patys doktrlttcrlttl t'ctlgc'.1rti,

;rrircil<us ir: (ar) sckretorius. Sir: cloliuntcntai rengiatrti clektroninilt etrba popieriniLi li',rnlltlt
(ltasiraiomi ncl<r,alifikuotu elektroniniu paraSLr. l)USIS sistentinitt paratsu zrrba flziniu para5tr).

TI{I'.IASIS SKIITSNIS
GAU'I'U DOKUMIIN',I'U PASKIITSTYMAS

54. Ccntre gauti ir DBSIS uZregistruoti clokunrentai percluodauri Centro direktoriLri pasl<ii'ti

vykdytoj 4, littratorit1 arba tatn tikriems darbtrotojams susi llaZinti.
55. UZregistruot4 dokurnent4l<uratorius gali nLrhreipti ltiticms clarbuotrr.jants

56, ljZregistruot4 dokuntent4 galiura paskirti tam tikricrns darbuoto.jan,s sr-rsiiraZinti.

57. tJZregistmoti ir paskirstytipagal l<r.rruo.iamas sritis dokr"rmetttai perdr"rodanti aclrcsalailts.
('eptro direktorius gautam dokumentui ra5o rezoliuciiq DBSIS (iei .ii reil<alinga) arbat poltir:r'itriatrtc

clol<lrnente, paskiria vykdytojus, uZduotis, nustztto uZcluodiq vyl<dyrno terminus ir kotltroles tipll t4
pacirl clarbo dien4, o dideles apirnties dokumentus - ne vcliau kaip per 3 darbo clietlas.

5il. (lauti dokumenlq priedai, ktrritl ori5;inalai reikalingi tolirrcsniartt clarbui. s;ttt-tgttt.t.ti pits

scklctorir-1. .lr-ros atsakingas vykdytojas gaunzr el. paStu,

KIITVTII]'ASIS SK I ITSNIS

CIiN'II{O DAI{BUO'IOJU uZuuOTyS lR JtJ VYI(DYMO KON'I'ROl,li

59. Clentro clirektoriaus paskirtas vykdyto.jas per DBSIS gauna darb4 arba,.iei clokutne ntas

yra popierinis - direktorius rezolir-rci.ia paskiria vyl<dyto.i4.

60. Sprendintus del pavedintq, fpaleigo.jinrq ar uZcluodill, kurie sul'ortrluluoti ltitr-1 asntcrtLl

(l<ontisijq ar kt.), vykclyrno priima direktoriar-rs pavaduotojas ugdymLri, pzrdalinitl vacloveti. sLrclcrirtg

su Ccntro dircktoriurni, nustato .jt1 vyl<dymo ypatumr.rs" atsiZvelgdami i prioritctirlcs st'itis ar

stl'ategi llcs veil<[os kryptis.
61. tlZduoditl ivykdymo tenninas nustatomas pagal galiojandius Lietuvos l{cspr-rblikrts

tcisds ak1us.

62. Centro clarbuotojams dokumentai vykdyti ar sr-rsipaZinti pateikianti Ccntro direl<toriaLrs

paveclirnu elcl<troninir,r budu per DBSIS arba persiundianra el. pa5tu.
(r3. Clcntro clirektoriui susiltaZinti pateikti dokumentrl origir-ralai (.jei rcikia) gr:lZinatri pcr

clvi clarbo c'licnas sekretorir-ri ir saugomi pagal clol<r"rnrentacijos platte nustatytas funkci.ias ir vciklos
slitr s.

64. .lci popierinio clokunrento rezoliuci.io.jc nuroclomi keli vyhdyto.iai. r,icttas i5 .iLl

paZynrinras ltagrindinir-r. Atsakym4 istatymtl nustatyta tvarka retrgia bei vykdynro iraS4 uZpildcr

pagrinclini s vyl<dytoj as.
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65. Centro direktoriaus pavadr-rotojai, skylitl ir pailaliniLl r,adovai" l<aip atsal<irrgi
vvl<clytojai, direktoriar.rs rezolir"rcijtlpagrindu gali lbrrnuoti uZduotis pavaldiems darbLrotojams,

66. Centro direktoriaus pavaduotojai, skyriq ir padaliniq vadovai Lr2clLrotis pavaldicnts
darbLrotojams iveda DBSIS ir.jas korrtroliuo.ia.

61. Jei vir:noje lczoliuciio.ie ntrstatytos atskiros r-rZduotys skirtingierns vykdytojarns..iicrrs
lbn-r-ruro.j anros atskiros uZcluolr,s.

68. Visi rez-oliuciiLl ir (ar) paveditnq vykdytojai, atlikE jierns pavest4 r"rZcluotj. privalo apic
tai paZymeti DBSIS" I'at.n cloltumento ar uZduoties korteles veiklos Zurnale tLrri bLtti uZpilclonras
v),kdymo ira5as korteleje ,,UZcluoties vykdymas" tinkan-rai uZpilciZius infon.nacinius laul<us.

69. Atlike uZdr.roti, kuri buvo iraSyta popieriniame dokumente tiesioginio vucbvo
rez.oliuci.io.]e, darbq vykdyto.jai apie Lriclr"roties atlikinr4 infbrmr-ro.ja ticsioginj vaclor,q licsiogiai rrr
elel<trorriniu paStu.

PTTNK'I'ASIS SKIRSNIS
DOKUMEN'IU RENGTMAS

70. Centro dokurnentai - dokumentai, kuriuose pateikiami su Centro veikla sLrsijg laktai.
ivykiai. rl,Siai su kitornis istzrigomis (raStai. lydraSdiai, paZymos, aktai, protol<olai. tarnl,binitri
praneSir.r'iai. plar-rai. ataskaitos, patikrinimo paZymos ir kt.), ilbrminami pagal l-ietuvos vvriausio.io
at'chyrraro 201i m. licpos 4 cl. isakl,ruil Nr. Y-117,,Del Dol<urnentq rengirno taisyklirl patvilrininro"
(galicr.ianti suvestine rec'lakci.ja rruo 2020-01-01) ir DBSiS reikalaviurus, nustatl,tus flbmrinti
clohrrntentus.

71. Centro clokumentq sLrdarytojai yra:
7 i ,1. direktorius;
71.2. direktoriaus pavacluoto.jai ir skyriq vedeiai;
71.3. darbuotoiai, ItLrrodyti clokumentacijos plane ir atsakingi LrZ bvlrl sr-rclarynrii al prisliirrar

vciklzl.
72. Cer-rtras naudo.ia raSto ir tcisis aktq blankus.
73. Cetrtro raSttl ir lydra5diq (blankq) rekvizitai yra: herbas. cJoliunrcrrlo srrclalvrojo

pavadirtinras, Centro dltomeuys. adrcsalas. dokumento data, registracijos nunteris. gaLrto clokLrnicitt()
uuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose). teksto antraStd, dokun-rento tekstas. pirraSas. r'cngc.jo
uuoroda (iSskyrr-rs atvejus, kai dokumento rengejas yra raSt4 pasiraSantis asrnuo).

74. ParaSo rekvizit4 suclaro Centro direktoriaus pareigr-1 pavadinirnas. paraSas. varclas ir
pavarde. l)irektorir-rs jsakymu tvirtina detalq Centro dokumentq s4ra54, nuloclydamas kon]<rcciirrlr
dol<umcutui taikorn4 para5o 1ip4: frzini paraS4, elektronini paraS4 dokuntenltl rengimo inlbnnacincse
sistemose (varncles ar t.nygtul<o paspar,rclimu) ir / ar elektronini kvalilikuotq para5q.

75. Vidaus tvarkontiesiems clokuntentaus, kurir-1 saugojirno temtir-ras nc ilgcsnis ltrip,1
tttetai. gali bLiti laikomas tik DIISIS vidinis patvirtinimas (nekvaliliklrotas el. paraSas). Visi i!orcs
Itorespoudencijai skirti elektroniniai clokumentai privalo blti pasiraSorlri kvaliflkuolu elel<tr'oninir,r
paraSu.

76, I(ai dokumenttl pasiraSo ue Centro direktorius, o teisds ak111 nustatyta. tvarlta kitas
asntLto (pavaduojar-rtis direl<toliq, atlieliantis Centro c'lirektoriaus lunkci.ias ar l<t.). tai rtrrroclonra 1taru(o
rckviz,ite (pvz.: Centro dilel<toliaus pavaduotojas Lrgdymui, pavaduojantis clilcltturiLl urbr ('cr-rLro

direl<toriaus pavaclr.totojas atliekantis clirektoriaus I'unkciias). Ilsant neuZinrtai ('cntro clir',rl<,.oriurrs
pozici.jai. para3o rekvizito pavyzclys galetrl bUti toks: ,,Direl<toriaus pavacluoto.jas Lrgdynrr-ri, Ieiil<iniri
cinarnlis clirektoriar-rs pare i gas''.

77. Cenlro uZsienio korespoudentams siundiarni dokurlentai (raStai" kvietimai) r'asonri
lietr-rvir"1 kalba.

78. Centro aclministraci.ios ir darbuotojq tarpusavio susira5ine.jirras jlorminar-nils viclarrs
ve il<los clol<umentais (ramybiniu prane5irnr"r, tarnybiniu ra5tr: ir 1..1.).

79. Centro dokrunenlai - paZymos, aktai, protokolai, planai. ataskaitos, patil<rirrinrti
ptrZ1,mos ir kt. (iSskyrus raStus ir lydra5dius) _- gali buti iforrninarni blanke arba ne biankc.
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80. Cler-rtro dokumentai gali tureti prieclq, l<urie nurodonti dokttmento tel<stc"

81. Centr.o dokr-rmentai gali btti papildomi Siais jtl rengir-no ir apyvartos 1lt'occclr-trq

ilorrnir1imo rekvizitais: specialiqia 'Zyma, rezoiiuci.la, vizomis, clokument<l paieskos nuorocla, o aktai.

s4raiai ir panaSr,rs dokttmentai -_ tvirtinimo Zyrna.

82. Centre sr:claromi elektroniniai dol<unicrrtai tr-iri atitil<ti Liet'.tvtts vyriar"rsio.io archi'vltt'tr

nLrslatytas lirrnralq specilikaciias (ADOC. ASiCI irlar I'}DIr/A).

SIIST'ASIS SI(IRSNIS
vyKDy'roJU supAZrxurxlvrAs su pRIIM'I'AIS TItlsES AK'I'AIS

,33.'1'eises akto rcngejas apie priirntil reiscs al<t4 in[orn-ruoja teises al<tr-1 v)'l<c'l]'to.ius pcr

I)tlSIS, l<it1s illorrlaoipes kolrunikacines pricnroncs. Clentro clirektot'iaus nttrodytlrtr. tciscs aklai

talpinami (lentt'o intcuteto svetaineje.
U4.'l'eises aktais sudaryttl kornisiirl, darbo grupiLl nariai ar kiti ciarbuoto.iai nr:turitrtvs

clel<tronir-rio pa5to ar kompiuterizuotos clarbo victos skubos atve.iais gali btiti in(br.rr"ro.janri l<itottris

kontr:nikacinel.ris pricrnonemis. 'fuo pasirr-rpina teisOs akto renge"ias. Teises akto rcnge.jas taip pa.l

kontroliuo.ia, kad teises akto vykdytoiai atlil<tt1 susipaZitrimo ttZduot! DBSIS.

SEPI'INT'ASTS SKI I{SNIS
sr uNatAMrJ DOr(UMEN'r'\r r{EGisTItAVIMAS IIt ISSItJN'I'IMz\S

85. (lcltro siundiapri dokr.yucntai ),ra: ra$tai, l1'dra5diai irkiti clokut.nentai, parengti Clcntrtr

ollcraliamc raSto blanl<e ir turiutys adresato rekvizit4'
,3(r. Scl<retorius siundiamus dokumcntr.rs (rarStus" l),clraSdius ir l<itr"rs dol<lttneutus ilollrintLrs

('cnrro olLcialiantc ra$ro blanke ir tr-rritrdiu adrcsato rckvizit4) registt'tto.ia po to. l<ai .iic pasiraSorni

I)BS1S,
87. UZ sir-urdian-l1 dokurnentq iSsir"rntirri4 l<itorlis infortnaciucmis koutltlil<acinclnis

pricrnoninris yra atsakingas dokttmento rcnge.ias,

tl8. tJZrcgisrruoti Centro silrncianrr.l dokunrenlq originalai palickanti saugoti byiosc papral

paskirti pas sel<retoriq arba uZ by14 atsakingo darbuotoio darbo vietoie.

tl9. Siuldiarlus clokumentus ir siundiamus i'cgistrutotr,i pa5tu dokr-rmcutus scl<retoritts priinia

kasdien Ccntro darbo laiku, nustatytu Centro vidaus tvarl<os taisyklese.
90. Itrlbrmacinemis kornunikacindmis priemonenris sittndianro dokltrnct-tto rcngc.ias ar

siuntejas ra$te nurodo, kad dokumeuto originalas trel'tts iSsiqstas.

9 i . Celtro teises aktq fiais patvirtinttl l<itt1 teiscs aktq, nustzrtandir4 teises aktLl igyve nilirlinlo
norrr:rs) ar kitLy c'lol<umentq patvirtintos kopiios sittndiantos su lydraSdiais.

92. Sir-rrrdialnirme dokumente adresato rcl<vizitas raSomas Sio tvarkos apraSo nltstatl'tzt

tvarl<a an1 clokutnento blanko.

III SI<YIUUS
DOKUMEN]'Q'TVAI{KYMAS, AI'}SKAI'rA IIt SAUGOJIMAS

93. Ceptro veiklos dokurnentams tvarl<yti ir valdyti archyvaras parengia Cctrtttr

kalcndorirriq metLl dokuuentaciios plan4.

94. Clentro dol<umentacijos planas rengiamas, clerinamas su l(laipedos regionitrio valstvbcs

archyvo 'l'elSiq filialu ir tvirtinarnas tcises akttl ir Sio tvarkos apraSo nustatyta tvarka.
95. I)okumentacijos planas parengianras kztstnel, likLrs dvierrr ntinesiatt'ts iki nzir-rj11

kalcndorinir-1n-retq pradZios. Dokumentacijos plane bylos, i kurias bus segami dokr:metttai, suraSot-t-los

pagal Oenlro nustatytas funkciias ir veiklos sritis. Dol<r"ttnentaciios plane taip pa1 trttroclotli Lrl b1'lt1

(clokr.rrrentll) sudarymq atsakingi Centro darbuoto.iai.
9(r. Irinamtljq kalendoriniq metq dokumentaci.los plano lgyvendinimo pricZir-irz1 vylttlo

arch-vvitras.
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97. Centro darbr,rotojai iki lapkridiol d. privalo pateikti Centro archyvanri by,lq" kLrrrirs
kctina sudaryti ateinandiais tretais, sEraS4 ir inlbrmacij4 apie tas bylas, kr.rriq j planq neberciliia

itLaukti.
98. Darbuoto.jai, atsakingi uZ bylos sudarym4, dokumeutLls, kLrriLlr"rZdr-rotys iv1,kd1,1os^ se lla

i bylas pagal dokur.ttentacijos 1rlan4. Bylos suclarornos pagal bendruosius bylq sLrdaryrro principr-rs:
98,1. bylos suclaromos iS dokumentrl, parengtr-1, patvirtintr-1 ar gar-rtr4 pcr vicrtus

l<alendorinius ntetus, iSskyrLrs tgsianras bylas, kurios sudaromos i5 dokr-rmcntq. sukar-rptq lant til<ro
apibrc7to proceso rtretu;

98.2. dokurnetrtai dedan-ri iatskiras bylas pagal.jq saugojimo terminus;
98.3. bylos sudaromos pagal clokumentq rli5is, temas, dokumentrl suclarytojus. pasircnkanl

vien4 poZymi ar.jt1 derini.
99. Popieriniai clokumentai per kalenr.lorinius rnetus j dokr-uncrrtaci.jos planc nr,rn"rat\,ras

by las dedar-ni lailcantis 5it1 re i l<alavimul :

99.1, dokr.ruenttl r'r-iSys ir turiuys turi atitikti clokunrentacijos ltlane nunttrtvtos su,-lalr ri
bylos antraStg;

99.2. popiet'iues b1,ls5 antraSte ir incleksas turi bfiti LrZraSyti ant bi,le5 segrturro;
L)9.3. i byl4 dedamas vienas clokumento egzernpliorir.rs. .lei laksintilinio rySio ar l<itol<iais

telel<omunikacijtl frenginiais gautas dokumentas nustatyta tvarka uZregistluo.janras ir-janre pirleLSonrel
rezoliuciia ir (ar) pavedimas, o veliau gaunamas dokumento originalas, i bylA cledamas originalas ir
anl<siiar: gaulo dokumenlo lapas su.jame para5ytais rekvizitais;

99.4" dokurleutai byloie dedarni chronologine tvarka;.jei tai clokr:nienttl ruSiai ncnustilt),Lir
kita sisten-rini rno tvarka;

99.5. vardiniai doltr-rrnentai byio"je sisteminami pagal pavarcles abeceles tvalka:
99.6. priedai ir priclcdanti clokuuentai c'ledamiprie ttldokumenttl" l<Lrricms.jic priklarrso. .lci

pricdtl ar pridedamrl clol<umentll yra dar,rg, jie gali blti dcdami I atskirq by14;
99.7. dokruncntq jr-rodra5diai ir gr'4Zintini dokumentai ! bylas r-rededanri:
99.8. ilgai ir truolat saugouti clokunrentai dedarni i bylas iSemr-rs scgtuhLrs ir stlr,arlclcs:
99,9" byl4 suclaro nc daugiau l<aip 200 lapq..lei lapr-1 yra claugiau. suclaron.rtr ltita b1,111'

99,10. jbylas gali bLiti dcdatna garso ir vaizdine medZiaga..leigu gzrrso ir",,aiztlirrc
meci2iaga ncra saLlgou-ia kilose dokunrentq valclymo sistemose. atidr"rodanl saLrgoti i alchl v4 si

med2iaga iraSorna i skaitmeninE laikmen4.
100" tlZ sudarytq bylq tvarkytn4 ir saugo.jim4 iki .jti perc'lavinro rrZbaigtq bylLr apsltrirtri

atsako darbuoto.iai, atsakingi uZ tq bylq (dokurnentr"l) sudaryrn4.
101. UZ bylq strtvarkyrr-r4 atsakingi darbuotoiai bylose atlieka dokumcntr.l vertis ekspertizg

ir perdLtocla archyvarLti. Archyvartrs teises aktq nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saLrgor)ras
bylas, paclcda bylr"psudarytojarns uZpildl,ti bylos antra5tiniir baigiam4jf lapr-rs, Dokumentrl siLugo.jinro
tsrmit.tas skaiiir-ro.f ar-nas nlro by,lor rrbuigimo rnetq pabaigos.

102. SusiraSinejirno dol<utnentq bylose atsakomasis dokurnentas cledarnzrs po iniciatvvir.rio
doltLtrnento, nepaisant atsakouroio dol<umento datos. Bylos chror-rologines ribos ),ra bylois csancio
C'c:nlro registruoto anksiiausio ir veliaLrsio dokumento datos.

103. Ilylq lapai sunumcruoiami. kiekvienos bylos lapas nurneruo.larnas atsl<irai. t lliraiglrl
tnrn-rpai saugornll dokr"rmentu byl rl lapai paprastai nenumeruo.j ami.

I 04. I lgai ir nuolat saLlgon-)Ll clokutnenttl b1,los baigiamos tvark),1i i lirrrl in ir-t'r Lr: j lixnt inanrir:;
bvlos anllaStinis lapas. raionras bylos btigiamasis iraSas.

105. UZbaigtoms trurnpai salrgomll dokumentq bylorrs rurtraStiltis lapas g.rrli birti
ncraSomas. jei bylos aprzr5ymo duontenvs uZra5yti ant b1,le5 segtuvo.

106. Sltaitmenines kih-r-res ar suskaitr-r-reninti dokumenlzri, liuric saugonri i'izrnese
lailtuteuose. saugoti i Centro arcirl,v4 percluodami ant laikmenos spausdintuvir ar raSikliLr, sltirtu laSl rr

ant lai[<n-tcnos, uZra5ius apsl<aitos duomenis, pagal kuriuos b[tL1 galima identitlkuoti .io.ic csaniirrs
clol<umentr-rs. Sie apskaitos cluor-nenSis ,.,r' atitikti kituose apskaitos c'lokr-rntentuosc (s:1ra!uosc.
apyrasuose ir pan.) r.rZllksLrotr-rs duomenis..lei reikia, kita detali apra5omoji inlbrmaci.ia glali biiti
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pricleia pric laikrnenos (lcleta j lail<menos cleZulg ar vokll) ar sallgoma atskirai (1:vt... aJrsi<r-titos

zrrrrta lc).
107.'I'mmpiar,rnei 5 metus saugomos dokumentr.l bylos saLlgomos pas ()cntro dat'bturttritts

ilti pasibaigs.ioms uustatytas saugo.iimo terminas.
108. Cer-rtro darbuotcjai perduoda archl,valui alohyvi5irai suforuucttas b1,las. laikantis iiLr

rcikalavimr-]:
108.1. perduodant bylas, atsakingi clarbr-rotcr.iai parcngia archyviSl<ai sutvarl<y1t1 'ovlL1

perdavimo al<tr-rs ir percluoda juos toliau archyvuoti Ccntro archyrrarui;
108.2. perdr-rodant bylas, dar l<artq patikriuarrii clokuurctrtai. Archyvaras tikrina, aL b1'la

tinl<antai suf'onnuota: dokumentai sr"rdeti chronologine tvarka,.ioje ncra.iuodraSdiq, ilgai ir truolat

saugiluri clokr:mentai yra be segtukq ir s4r,arZeliq. ilgai it'nr:olat saugolnll bytq lapai yra sltt-tltnrcrutoti.

LrZpildyti b1,,los titr-rlinis ir baigiamzrsis lapai. sl<aitnicniiriai ar suskaittr.reninti clol<r-tntcntai tinl<alrrai

iraSy'ti i lail<rlcnzrs;
108.3. netinl<arnai sutvarkytos ir il'ormintos b1,l6s grtlZinau-ros iStaisyti trltkurnus.
108.4" ntrstzrdius, kad truksta dokumenttl al byh-1, organizuo.ianra .iq paieika. Neratclus

sura5omas clingusitl dokr.rn.renttl (tlylq) aktas. Aktzl tvirtina ir sprendim4 del atsakomybis teises alttLl

nustat.vta tvarkii priirna Centro direktorius;
108.5. bylos perduodanrc.s pagalbylq priernimo ir perdavin"to al<tE. Al<tas surzl(otttits dvir:n-r

cgzcntplior'iais: vienas Iieka darbuoto.iui, antras - archl,r,zit'tti arba rengizitnas clol<trtt-tctll.tts I)tlSiS
pasiraSontas dol<urnen1t1 percluodandio ir priirnandio iisrlronll. PcrCavinto i:lktq arcliyr,'arats pasiriiSt-, po

patil<rinin'io. r-rustadius, l<ad perduodamtl dol<umcntq sutvurl<1,nro tr[lcurntl rtcra. bylr"1 hiekis atitinlta

al<te nurodyt4 l<ieki. Akt4 tvirtina Centro direktoriLis;
108.(r. pasira5ius bylas percluodantierns darbuotojanrs ir bylas priirlanticus clarbltoto.]ants

bei pati,irtinus akt4 Centro direktoliaus para5ais, aktas uZregistrtrojanlas;
108.7. Centto darbuoto.lo l<aiendoriniais metais sufortruotos bylos perdr:odanto:; r,isc,s ii

l< at'to:
109. Archyvaro pal'engti bylLl apyraitl s4ra5us tvirtirra Ceutro clire klorius.
ll0. Sr-rtvarl<ytos ilgai ir rtr-rolat saugonlLl clol<unrentrl bylos !raSonios i apyra3tts pct'cfi,citrs

nrclrrs nr:o b5,lt1 r-rZbaigin-io.

1I1. Sudarytus ilgai ir nuolat saugomll doltumenttl bylq apyradus tvtt'titttt Ccltlr'tr

tlire I< to t'ius.

112. Nuolatinio saugojimo bylq apyra5ai teikiami tviltirrti Ceutro c'lirelttoriui l<arttt st-t to

laikotalpio istorijos ir dokumentq sutvarlcymo paZyt-na. l)ol<umenttl sulvarkynto paZyrna sLrsidcda ii
clvic.jq cialiLl:

112.1. paZyrros pirurojc daly.ie pateikianra inlbrmaci.ia apie Cerrtrzl. nuroclorni pasilicitinrli.
rcorganizaci.jos per apimam4 laikotarpi (veiklos sriditl, lunkcijr"1, struktltros pasil<citinrzii ir kt.;:

112.2. antro.je dalyje aptariami bylq apyraSr; sudaryrno principai, nurodot.t.ti i l<icl<r,'icrril

apyra5zl jraSyttl byltl sudarymo, tvarkynio. klasifikavimo ypatumai, infomraciia a1;ic paicSkos

sisterras, erpic glautus i5 kitq fstaigtl dokurnentus ir.jL1 sutvarkyutl (reorganizavit-no eir lil<r,iclavirrto

atvciais). .lei buvo nr-rstatyti dokumentq ar byltl dingimo. kitokio praradimo atve.iai..iic nuroclonri.

1 13. IS Centro darbuoto.jr4 perinrtus dokunreulus archyvaras suerrchvvurr.ja.

114. I bylq apyra5r-rs iraSytos nuolat ir ilgai saLrgolllq clclkunrcntll bylos saugolnos CcnLIo

;lpgllyrrc vaclgr,au.iantis [,ietuvos vyriar-rsiojo archyvaro palvirtirrtais rcikalavintais clol<ltnrcttl-tt

saugl'lilonrs.
I 15. I)ol<umentq vertes ekspertize atliekarua vadovauiantis dokumentacijos planLt.

bcnclrr"ljq bei specialiqjq dokuntenttl saugo"jinro tcnlinq rodyklen-ris ir teiscs bei kitais t.tolt.r.tini:tis

erl<tais, l<uriuosc yra nurodyti dokurnentr,l saugoj into tcrnrittai.
I 16. Nail<inti atrinktty byltl (dokun'rcntq) akt4 ir bylq apyra5us tvirtina Ccnlro clircktorir-rs.

ll7. Naikinti atrinktq bylt1 (dokurncntrl) al<tas sura5orras byloms (clol<unrcntanrs). l<uriL1

saLrgojimo terminas pasibaiggs. Aktas derinanras su I(laipedos relioniuio valstybcs:tt'chyvo IclSity
lllialu ir tvirtinamas, kai ttl metq nuolatinio saugo.iimo bylos nustatyta tvarka yra iraSytos i suclerintus

ir patvirtintus bylq apyra5us.
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118. Patvirtinus naikinti atrinktq bylq (dokumentq) aktq, dokumentai turi blti sunaikinti

taip, kad juose esanti infbrmacija bhtq neatpaZistarna.

119. [formintos bylos nuoseklia eiles tvarka sudedamos i deZutes su etiketdmis. Etiketeje

ra5omas fbndo numeris ir pavadinimas, apyra5o numeris, deZtileje esandiq bylq numeriai ir metai,

saugojimo terminas, Trumpai saugomos bylos gali blti saugomos ne ddZutese.

120. Nuolat saugomos bylos archyve saugomos mokyklos veiklos pabaigos arba iki bylq
perdavimo valstybes archyvui,

121. Dokumentai i5 Centro archyvo laikinai perduodami naudotis teises aktq nustatyta
tvarka.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

122. Centro tvarkos apraSas gali bUti keidiamas, atsiZvelgiant i teises aktq,
reglamentuoiandir+ dokumentq rengim4 ir apskait4, pasikeitimus.

123. Su Siuo tvarkos apraSu Centro darbuotojai supaZindinami per DBSIS, nauji
darbuotojai - elektroniniu pa5tu.

124. Tvarkos apra5as tvirtinamas Centro direktoriaus isakymu ir yra skelbiamas Centro
interneto svetaineje.

SUDERINTA
V5[ Tel5iq RPMC
Direkcinio posedZio 2025 - 1 1, -24
protokolu Nr. V18-11
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