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V§] TELSIY REGIONINIO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Darbo tvarkos taisykles (toliau — Taisykles) yra V3] Tel3iy regioninio profesinio mokymo
centro (toliau — Centras) vidaus teisés aktas, parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos vyriausybés Pavyzdinémis institucijy ir jstaigy vidaus taisyklémis.
kity Lietuvos Respublikos teises akty reikalavimy aktualiy redakeijy suvestinémis ir kity norminiy
teisés akty reikalavimais.

2.Taisykles reglamentuoja VS| Telsiy regioninio profesinio mokymo centro darbuotojy
(toliau — Darbuotojai) priémimg ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir Centro teises, pareigas,
atsakomybg, darbo rezimg, poilsio laika, etikos reikalavimus siekiant uztikrinti gerg darbo kokybe,
darbo drausme, tvarka, saugig bei efektyvig darbo aplinkg Centre.

3.Vartojamos sgvokos ir apibréZimai:

3.1.Centras — valstybés jsteigta vieSoji jstaiga, pavaldi Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijai, turinti dkinj, finansinj, organizacinj ir teisinj savarankiskumg. Centro pagrindine
paskirtis — vykdyti pirminio ir tgstinio profesinio mokymo programas.

3.2.Centro direktorius (toliau — Direktorius) — remiantis LR DK 42 str. 4 d. turi pareiga
pasiraSytinai supaZindinti Darbuotoja su darbo sglygomis, tvarkg darbovietéje nustatanciomis darbo
teises normomis, Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, o Darbuotojai jsipareigoja dirbti tam
tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, laikydamiesi $iy
Centro reikalavimy ir taisykliy.

3.3.Centro direktorius — fizinis asmuo, jgaliotas atstovauti Centrg, jdarbinti asmenis.

3.4.Darbuotojas — fizinis asmuo, dirbantis Centre pagal su juo sudarytg darbo sutart].

3.5.Darbo sutarties $alys (toliau — Salys) yra Darbuotojas ir Centras.

4.Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos LR Darbo
kodekse ir kituose teisés aktuose.

5.Taisykles tvirtina Direktorius, pritarus Centro darbo tarybai ir Centro profesinei sajungai.

6.Centras savo veikloje vadovaujasi LR konstitucija, LR civiliniu kodeksu, LR darbo
kodeksu, LR PraneS¢jo apsaugos jstatymu, korupcijos prevencijos jstatymu, viesyjy privaciy interesy
derinimo jstatymu, lygiy galimybiy jstatymu, LR darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu. LR
$vietimo jstatymu, LR vyriausybés nutarimais, LR §vietimo, mokslo ir sporto ministerijos ir kt. teises
aktais, valstybinés darbo inspekcijos rekomendacijomis, Centro jstatais, $iomis taisyklemis ir kt.
vidaus norminiais dokumentais.

7.Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Darbuotojams nuo jy jdarbinimo dienos iki
darbo sutarties pasibaigimo arba nutraukimo, nepriklausomai nuo Darbuotojy pareigy, darbo stazo ar
darbo sutarties riiSies. Visi Darbuotojai, i§skyrus teis¢s aktuose nustatytas i$imtis, supazindinami su
Siomis taisyklémis.

8.Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako Direktorius, jo pavaduotojai. skyriy
vedéjai bei padaliniy vadovai.



II. CENTRO SAVIVALDA

9.Centre veikia savivaldos institucijos:

9.1.Telgiy regioninio profesinio mokymo centro taryba — kolegialus valdymo organas,
sudarytas i§ 9 nariy: Centro, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos, 4
socialiniy partneriy ir regiono tarybos atstovo. Taryba savo darbe atlicka Lietuvos Respublikos
Profesinio mokymo, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose jstatymuose numatytas
funkcijas.

9.2.Jstaigos taryba — auk$¢iausioji Centro savivaldos institucija, atstovaujanti mokiniams,
mokytojams, tévams (globé&jams, ripintojams), partneriams ir vietos bendruomenei. Uz savo veikla
[staigos taryba atsiskaito ja rinkusiems Centro bendruomenes nariams. Jstaigos taryba sudaryta i$
mokytojy, mokiniy, mokiniy tévy ir bendruomenés atstovy (3 tevai (rlipintojai)), 3 mokytojai, 3 vietos
bendruomenés nariai.

9.3.Darbo taryba — Darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis Darbuotojy profesines,
darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams.

9.4.Profesiné sajunga — Darbuotojy organizacija, atstovaujanti ir ginanti juy profesines,
ckonomines ir socialines teises bei interesus.

9.5.Mokiniy taryba — yra demokratiskai i§rinkta mokiniy savivaldos institucija Centre.
Mokiniy tarybos tikslas - atstovauti daugumos mokiniy interesams Centre; formuoti vieningg
mokiniy bendruomene; salygas mokiniy saviraiSkai ir ugdyti kiirybinius bei organizacinius
sugebejimus; teikti pasifilymus sudarant, keiciant, papildant vidaus tvarkos taisykles mokiniams;
dalyvauti ir teikti pasitilymus sudarant Centro veiklos programa. Mokiniy tarybg sudaro kiekvienos
grupes/klasés deleguoti asmenys, savo noru dalyvaujantys veikloje.

Visuotiniai mokytojy susirinkimai vienija pedagogy ($vietimo pagalbos specialisty) grupe
profesiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams spresti.

ITI. CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10.Centro uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavimg ir valdyma reglamentuoja
Centro jstatai.

11.Centre dirbama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos patvirtintais bendraisiais ugdymo planais, bendrosiomis bei profesinio mokymo
programonmis ir profesinio rengimo standartais.

12.Veikla organizuojama, vadovaujantis Centro jstatais, strateginiu, mety veiklos programa
ir vykdomy programy jgyvendinimo planu.

13.Centro vykdomy programy planui jgyvendinti sudaromi formaliojo ugdymo pamoky
tvarkara$&iai bei neformaliojo $vietimo (biireliy) darbo laiko grafikai.

14.Centro pedagogai ir kiti Darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi
Direktoriaus patvirtintais Centro darbg reglamentuojanciais tvarky ir Darbuotojy pareigybiy
apraSymais.

15.Darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkeijy vykdyma ir uz kokybiskg darbo atlikima.

16.Direktorius kiekvienais metais teikia Jstaigos tarybai (savivaldos institucijai) ir dalininky
susirinkimui vertinti savo mety veiklos ataskaitg bei viesai ja skelbia Centro svetaingje.

17.Centro veiklos klausimai svarstomi vadovy pasitarimuose, kurie vyksta kartg per savaitg.
Esant batinybei, Direktorius gali susaukti ir neeilinius pasitarimus.

18.Vadovy pasitarimuose dalyvauja Direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedejai, vyr.
buhalteris, personalo specialistas, neformaliojo §vietimo organizatorius, pagal poreikj - darbo tarybos
ir/ar profesinés sgjungos atstovai ir kt. Darbuotojai. Vadovy pasitarimy dalyviai turi teis¢ klausti dél
jiems rapimy dalyky/problemuy.

19.Pasitarimams vadovauja Direktorius, o Direktoriui nesant, jj pavaduojantis asmuo.

20.Vadovy pasitarimuose priimami sprendimai gali biiti protokoluojami.



IV. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

21.Komunikacija, informacijos teikimas ir informavimas atlickami tokia tvarka:

21.1.Centras ir Darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biiti
teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatytais terminais.

21.2.Darbuotojo ir Centro vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisykles, nuostatai, praneSimai, jspejimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi bti pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tic atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonemis
(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su
asmens paraSu skenuoti ir biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéjg. pateikimo fakty
ir laika, taip pat sudarytos galimybgs jg i¥saugoti.

21.3.Darbuotojas privalo nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoti
personalo specialistg apie ty savo asmens duomeny, kuriuos Centras tvarko darbo santykiams
administruoti, pasikeitima, kai tokia informacija yra reikalinga Centro teisiniy prievoliy vykdymui.
darbo sutarties vykdymui, Darbuotojo darbo teisiy jgyvendinimui ar tinkamam darbo organizavimui.
Darbuotojas pateikia tik tuos duomenis ir (ar) dokumentus, kurie yra biitini konkre¢iam pasikeitimui
jregistruoti ar atitinkamai Darbuotojo teisei ar Centro pareigai jgyvendinti. Prireikus Darbuotojas
pateikia duomeny pasikeitimg patvirtinant] dokumentg arba jo duomenis, kai tai biitina pagal teiscs
aktus ar Centro teisétam duomeny tvarkymo tikslui pasiekti.

21.4.Centro informacija Darbuotojams teikiama Centro nustatytais oficialiais komunikacijos
kanalais — Darbuotojui suteiktu arba jo nurodytu elektroninio pasto adresu, per TAMO, Dokumenty
valdymo bendrgjg informacing sistema (toliau — DBSIS) ir kitomis Centro naudojamomis
informacinémis sistemomis, atsizvelgiant j informacijos pobiidj ir taikomus teisés akty reikalavimus.
Darbuotojas privalo informuoti Centrg apie savo kontaktiniy duomeny, naudojamy darbo santykiams
administruoti ir su darbu susijusiai komunikacijai palaikyti, pasikeitimg. Skubiais atvejais, kai bitina
operatyviai perduoti su darbu susijusig informacija, Centras gali naudoti Darbuotojo nurodyty
telefono numerj trumpyjy Zinué¢iy (SMS) siuntimui ar kitg Darbuotojui pricinamg komunikacijos
priemong. Jeigu Darbuotojas neinformuoja Centro apie jo nurodyty kontaktiniy duomeny
pasikeitimg, Centras informacija gali siysti paskutiniais Darbuotojo nurodytais kontaktiniais
duomenimis. Informacija Darbuotojui neteikiama ir Darbuotojo kontaktiniai duomenys nenaudojami
didesne apimtimi, negu biitina konkre¢iam su darbo santykiais susijusiam tikslui pasiekti.

21.5.Darbuotojas privalo darbo metu reguliariai tikrinti jam skirtus oficialius Centro
komunikacijos kanalus ir susipazinti su jo darbo funkcijoms, darbo organizavimui ar darbo
santykiams aktualia informacija per protingg termina, atsizvelgiant | informacijos pobiidj, apimtj,
sudetinguma ir skubuma. Su operatyviniais prane$imais, susijusiais su einamosios ar artimiausios
darbo dienos darbo organizavimu, Darbuotojas privalo susipaZinti ne véliau kaip iki tos darbo dienos
darbo laiko pabaigos, jeigu praneSimas pateiktas jo darbo metu, arba kitg jo darbo diena, jeigu
praneSimas pateiktas pasibaigus jo darbo laikui. Su naujais Centro vietiniais teis¢s aktais (tvarkomis.
nuostatais ir jsakymais) Darbuotojas privalo susipaZinti per 5 darbo dienas ir patvirtinti susipaZinima.
| 8] terming nejskaitomos Darbuotojo ligos, atostogy, komandiruo¢iy ar kitos teisétos nebuvimo darbe
dienos. Darbuotojui pateikus pagrista informacija, kad dél objektyviy priezaséiy jis neturcjo
galimybes gauti ar laiku susipaZinti su elektroniniu biidu pateikta informacija, Centras jvertina tokias
aplinkybes ir, kai biitina, sudaro Darbuotojui galimybe su informacija susipazinti kitu biidu.

22.Su Darbuotojais, kuriy darbas susij¢s su riboto naudojimo informacija. sudaromas
susitarimas del konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo. Tokie Darbuotojai pasiraso
konfidencialumo pasizadéjima.

[



23.Pedagoginiai Darbuotojai dalyvauja savivaldos institucijy, darbo grupiy (komisijy),
kurioms priklauso, posédZiuose/susirinkimuose (visuotinio mokytojy susirinkimo, metodines grupes
ir pan.) Jei dél objektyviy priezas¢iy pedagoginis darbuotojas negali dalyvauti posedyje/susirinkime,
jis apie tai informuoja Direktoriy ar pavaduotojg ugdymui ir jsipareigoja susipazinti su
posedyje/susirinkime svarstomy klausimy nutarimais ir kita informacija.

24 Darbuotojai, negalintys laiku ar visai negalintys atvykti | darba, apie tai nedelsdami, bet
ne véliau kaip iki darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadova rastu, zodziu ar
paskambine telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu Darbuotojai apie savo
vélavimg ar neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti Darbuotojy
igalioti asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje del asmeniniy prieZas¢iy (daugiau nei 1
valanda) Darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo Zodinj leidima.

V. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

25.Darbuotojai  darbg skiriami ir i§ darbo atleidziami Direktoriaus jsakymu.

26.Atranka j laisva darbo vietg organizuojama konkurso budu, siekiant uztikrinti skaidruma,
objektyvumg ir lygiy galimybiy principus. Kai to reikalauja teisés aktai, atrankos ar konkursai
vykdomi specialiy teisés akty nustatyta tvarka.

27 Informacija apie laisvg darbo vieta ir konkurso salygas vieSinama Centro internetin¢je
svetaingje ir kituose vieSuosiuose Saltiniuose. Skelbime nurodomi reikalavimai kandidatams,
teikiamy dokumenty sgragas ir terminai.

28 Kandidatai, norintys dalyvauti atrankoje, personalo specialistui pateikia nurodytus
dokumentus (prasyma, CV, i$silavinimo diplomy kopijas, motyvacinj laiska ir kt.) skelbime nurodytu
terminu.

29 Dokumentus atitinkantys kandidatai kviediami dalyvauti atrankos pokalbyje, kurios metu
vertinamos jy profesinés kompetencijos. Atrankg vykdo Direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.

30.Priimamas j darbg asmuo personalo specialistui pateikia:

30.1.Prasyma dél priémimo j darbg, kuriame turi biiti nurodyta: darbo pradZios data
(pasirasant terminuotg darbo sutartj — ir darbo pabaigos data), padalinys (skyrius), pareigos, banko
saskaita.

30.2.Asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (pasg ar asmens tapatybes kortelg); diploma
ar kita dokumentg, liudijantj asmens iSsilavinimg ar igyta specialybg; jeigu iSsilavinimas jgytas
uzsienyje — Studijy kokybés vertinimo centro iSduota pazymg apie kvalifikacijos jvertinimg; jeigu
darbas reikalauja specialiy ziniy — dokumentg, patvirtinantj Darbuotojo profesinj pasirengima;
sveikatos prieziiiros jstaigos i¥duotg dokuments apie sveikatos biiklg ir tinkamuma dirbti (asmens
medicinos knygele); sveikatos Ziniy atestavimo paZzyméjima (higienos jgldZiy — visiems
Darbuotojams, pirmosios pagalbos mokymo — pedagoginiams darbuotojams); teiséto darbo su vaikais
QR koda.

30.3.Darbuotojo priémimas i darbg jforminamas rasytine nustatytos formos darbo sutartimi
(2 egzemplioriais: vienas — Darbdaviui, kitas — Darbuotojui). Darbo sutartj parengia Personalo
specialistas, ja pasira$o Direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir priimamas j darbg asmuo.

31.Darbo sutartys registruojamos darbo sutarciy registre.

32.Kiekvienoje darbo sutartyje LR DK nustatyta tvarka Salys susitaria:

32.1.Dél bitinyjy darbo sutarties sglygy (darbo funkeija, darbo uzmokestis ir darbo vieta),
susitarus del kuriy laikoma, kad darbo sutartis sudaryta.

32.2.Dél papildomy darbo sutarties salygy (susitarimas dél papildomo darbo, isbandymo,
mokymo i$laidy atlyginimo, nekonkuravimo, konfidencialios informacijos apsaugos, ne viso darbo
laiko ir kt.).



33.Esant poreikiui, Saliy susitarimu gali biiti nustatomos darbo salygos, kurios sukonkretina
darbo teisés normas arba jtvirtina joms nepriestaraujantj Saliy susitarimg. Siy salygy neprivaloma

itraukti | darbo sutartj, ta¢iau jos tampa privalomos, kai dél jy susitariama.

34.Salys gali susitarti dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, taip pat del
anksciau nesulygtos papildomos darbo funkcuos atlikimo. Susitarimg dél papildomo darbo viena
darbo sutarties Salis gali nutraukti, rastu ispéjusi kita Salj prie§ 5 darbo dienas. Susitarimas del
papildomo darbo taip pat pasibaigia nutriikus pagrindinei darbo sutaréiai, nebent Salys susitaria
kitaip.

35.Centras, sickdamas patikrinti, ar Darbuotojas tinka sulygtam darbui, o darbas
Darbuotojui, gali susitarti dél iSbandymo. I§bandymo terminas negali biiti ilgesnis kaip 3 ménesiai.
Jei terminuota darbo sutartis sudaroma trumpesniam nei 6 ménesiy laikotarpiui, i¥bandymo terminas
nustatomas plopowmgal Sios sutarties trukmei (atitinkamai trumpesnis negu 3 ménesiai). Pratesti
isbandymo laikotarpj Saliy susitarimu draudZiama. Jei iSbandymo rezultatai pripazjstami
nepatenkinamais, Centras gali priimti sprendimg iki i8bandymo termino pabaigos nutraukti darbo
sutartj, raStu jspéjes Darbuotojg prie§ 3 darbo dienas ir nemokéti i$eitinés ismokos.

36.Vadovaujantis LR DK 44 straipsnio 1 dalimi iki darbo pradzios Centras privalo
Darbuotojui pateikti §ig informacija:

36.1.visas Centro pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

36.2.darbo funkcijos atlikimo vieta;

36.3.darbo sutarties riisis, iSbandymo termino, jei dél to sulygta, trukmé ir salygos;

36.4.darbo funkcijos apibfidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis;

36.5.darbo pradzia;

36.6.numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

36.7.kasmetiniy atostogy trukmé;

36.8.jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama Centro ar Darbuotojo iniciatyva;
darbo sutarties pasibaigimo tvarka;

36.9.darbo uZmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokeséio uz darbg mokéjimo terminai ir
tvarka;

36.10.nurodoma nustatyta darbo laiko normos trukmé Darbuotojo darbo valandomis per
savaitg, darbo valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj/nurodomas darbo laiko reZimas.

36.11.informacija apie Centre galiojanéias kolektyvines sutartis.

37.Darbo sutartis jsigalioja Darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojas privalo pradéti dirbti
kitg dieng po darbo sutarties sudarymo, jeigu Salys darbo sutartyje nesusitaria kitaip.

38.Pasirase darbo sutartj, Darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su:

38.1.Centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

38.2.Pareigybés apraSymu;

38.3.Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis bei Gaisrinés saugos taisyklémis:

38.4.Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

38.5.Darbo apmokeéjimo sistema;

38.6.Smurto ir priekabiavimo prevencijos darbe tvarka;

38.7.Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo politika;

38.8.Siy taisykliy priedu - V3] Telsiy regioninis profesinio mokymo centro dokumenty
valdymo tvarkos aprasu.

38.9.Kolektyvine sutartimi (jei pasirasyta);

38.10.Kitais teisés aktais bei dokumentais, tiesiogiai reglamentuojanciais Darbuotojo darbo
funkcijas (darbo grafiku, pamoky/uzsiémimy tvarkara$¢iu, informaciniy technologijy naudojimo
tvarka ir kt.).

39.PasiraS§ydamas darbo sutartj, Darbuotojas patvirtina, kad sutinka, jog Centras teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy valdymo tikslais tvarkyty, kaupty ir saugoty jo asmens duomenis.



40.Centro sekretorius pateikia pranesimg Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai
(Sodrai) apie sudarytg darbo sutartj ne véliau kaip pries vieng darbo diena iki numatytos Darbuotojo
darbo pradzios.

41.Darbuotojas i§ darbo gali biti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
Darbuotojo iniciatyva (praSymu), Centro iniciatyva, Centro valia, Saliy susitarimu, su¢jus darbo
sutarties terminui ar kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

42 .Darbuotojas personalo specialistui pateikia praSyma dél atleidimo i§ darbo, kuris
registruojamas jo gavimo dieng. PraSyme turi biiti nurodoma pageidaujama atleidimo data ir
pagrindas.

43 Nutraukus darbo sutartj, su Darbuotoju galutinai atsiskaitoma ne véliau kaip paskuting jo
darbo dieng, nebent Salys susitarty kitaip.

44.Centras neturi teisés reikalauti, kad Darbuotojas atlikty darbg, kuris néra sulygtas darbo
sutartyje. Salys gali susitarti dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, t. y. dél darbo
sutartyje anks¢iau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Dél papildomo darbo arba
papildomy pareigy turi biti aigkiai susitarta ir tai jforminama susitarimu dél papildomo darbo.

45 .Papildomas darbas gali biiti atlickamas:

45.1 laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas del darbo funkeijy
jungimo);

45.2. tuo padiu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas del darbo funkeijy
gretinimo);

45 .3.atskirai susitarus dél projektinio darbo (susitarimas dél projektinio darbo).

46.Susitarimui dél projektinio darbo taikomi Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyti
projektinio darbo sutarties ypatumai.

47 Mokytojo ar pagalbos mokiniui specialisto darbo sutartyje sulygta darbo laiko norma
darbdavio iniciatyva gali biiti maZinama tik su Darbuotojo ra$ytiniu sutikimu, esant objektyvioms
priezastims:

47.1.sumazéjes jstaigos finansavimas, skiriamas darbo uzmokes¢iui;

47.2.sumazéjes klasiy (grupiy) skaicius;

47.3.sumazéjes $vietimo pagalbos poreikis;

47.4 kitos realios ir objektyvios priezastys, kurios lemia Darbuotojo darbo laiko normos
mazejima.

48 .Darbo sutarties nutraukimo dieng arba iSeidamas motinystés ir vaiko priezitiros atostogy,
Darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui arba Direktoriaus jsakymu paskirtam asmeniui
jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes,
perduoti dokumentacija.

49 Darbo sutarties nutraukimo dieng visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbing
informacija Darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Direktoriaus nurodytam
Darbuotojui (perduoda Perdavimo aktu).

50.Darbuotojo paskutinés darbo dienos Centre pabaigoje panaikinama jo prieiga pric
informacijos. taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Jg panaikina Direktoriaus paskirtas
asmuo.

51.Centro sekretorius pateikia pranesimg Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai
(Sodrai) apie darbo sutarties nutraukima ne véliau kaip per vieng darbo dieng po darbo santykiy
pasibaigimo.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS
52.Darbo ir poilsio laiko rezimas Centre nustatomas vadovaujantis LR DK, LR vyriausybes

nutarimo ,,Darbo laiko reZimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo* apraso aktualios redakcijos nuostatomis ir kity aktualiy teisés akty nuostatomis.
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53.Centre nustatyti Sie darbo laiko rezimai: Darbuotojams (i$skyrus Darbuotojus nurodytus
54, 55 punktuose) nustatytas nekintanc¢ios darbo dienos (pamainos) trukmes ir darbo dieny per savaitg
skaiCiaus darbo laiko reZzimas, t. y. 40 darbo valandy trukmeés 5 darbo dieny savait¢ su 2 poilsio
dienomis (SeStadienis ir sekmadienis): darbo pradzia — 8.00 val., piety pertrauka — 12.00 — 12.45 val..
darbo pabaiga — 17.00 val., penktadieniais dirbama iki 15.45 val. Kai d¢l darbo pobiidzio ar kity
salygy 5 darbo dieny savaité nejmanoma, atskirais atvejais Darbuotojams Direktoriaus jsakymu gali
biiti nustatoma 40 valandy trukmes 6 darbo dieny savaité su 1 poilsio diena (sekmadicnis). Kasdiene
darbo laiko trukme biity nuo pirmadienio iki penktadienio — 7 val., o SeStadienj — 5 val. Taikant §j
darbo laiko rezimg Darbuotojy darbo pradZios ir pabaigos laikas gali biiti nustatytas ir kitu laiku.
taCiau tik suderinus ir susitarus su Darbuotojais.

54.Mokytojams, dirbantiems pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo programas gali
biiti nustatytas lankstus darbo grafikas. Kontaktines valandas, skirtas ugdymo plano jgyvendinimui,
Darbuotojai atliecka darbo vietoje, o nekontaktines valandas (pasiruo$imas pamokoms, darbas
bendruomenei, profesinis tobulinimasis ir kt.), gali vykdyti laisvai pasirinktoje vietoje — namuose,
bibliotekoje ar kitur. Nekontaktines valandas atlieckant ne darbo vietoje, Centras neatsako uz
sveikatos sutrikdymus ar nelaimingus atsitikimus, jeigu jie jvyko ne dél darbdavio kaltés, Darbuotojui
pazeidus saugaus darbo reikalavimus arba atliekant su darbo funkcijomis nesusijusius veiksmus.
Prireikus (posédis, susirinkimas, kvalifikacijos renginys ar kt.), Darbuotojas gali biiti iskviestas |
darboviete. Svietimo pagalbos specialistams (psichologui, socialiniam pedagogui, specialiajam
pedagogui, karjeros specialistui) taikomas nekintan¢ios darbo dienos trukmeés ir nekintanc¢io darbo
dieny per savaite skaiciaus darbo grafikas. Atitinkamomis savaités dienomis darbo valandy skai¢ius
gali biiti skirtingas.

55.BendrabuCio budeétojams, kiirikams, sargams taikomas suminés darbo laiko apskaitos
reimas. Jy darbo laikas nustatomas pagal grafikus. Sio rezimo taikymo ypatumus, darbo (pamainy)
grafiky sudarymo ir derinimo tvarkg nustato Centro suminés darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas.
Esant poreikiui (didéjant mokiniy srautui ar kontrolei), vienu metu gali dirbti du budétojai.

56. Darbuotojas ir Centras darbo sutartyse su atskirais Darbuotojais gali susitarti del kity
darbo laiko rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 str., 2 dalies 2-5 punktuose.
Darbuotojams, dirbantiems nustatytu kitokiu nei nekintan¢ios darbo dienos trukmés ir darbo dieny
per savait¢ skaiCiaus darbo rezimu, sudaromi darbo laiko grafikai ir skelbiami informacinémis
priemonémis ne véliau nei likus 7 dienom iki jy jsigaliojimo.

57. Tam tikry pareigybiy Darbuotojy piety pertraukos laikas dél jy darbo specifikos néra
pastovus ir gali skirtis nuo kity Darbuotojy, ta¢iau piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po
penkiy darbo valandy ir ne trumpesné kaip 30 minuéiy.

58. Mokslo metai prasideda rugséjo 1 dieng ir baigiasi atsizvelgiant | mokymy programy
trukme. Pamoky tvarkara$¢iai ir moduliniy programy jgyvendinimo procesai yra pagrindiniai
dokumentai, kuriais vadovaujantis dirba visi mokytojai.

59.Pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka), nepriklausomai nuo to, ar Darbuotojas ja
pasinaudoja, j darbo laikg nejskaitoma.

60.VirSvalandziai — laikas, kada Darbuotojas faktiskai dirba vir§ydamas darbo laiko rezimo
jam nustatyta darbo dienos ar apskaitinio laikotarpio bendrg darbo laiko trukme. Direktorius ar
skyriaus vadovas gali skirti dirbti vir§valandinius darbus tik i§imtinais atvejais, numatytais LR DK
119 str. 2 dalyje. Kitais atvejais virS§valandiniai darbai gali biiti organizuojami tik gavus rasytinj
Darbuotojo sutikimg arba ragytinj Darbuotojo pragymg. Vir§valandinis darbas neturi vir§yti LR DK
nustatyty normuy.

61.Tais atvejais, kai Centre darbas organizuojamas nuotoliniu biidu vadovaujamasi Siomis
taisyklémis bei Nuotolinio darbo tvarka, su kuria Darbuotojai supaZindinami pasiraant darbo sutart;.

62.Nuotolinis darbas - tai Darbuotojo, dirbanéio pagal darbo sutartj pareigybés apraSyme
jam priskirty darbo funkeijy ar jy dalies visg arba dalj darbo laiko vykdymas nuotoliniu biidu
Darbuotojui sulygtoje, Salims priimtinoje kitoje negu darbovieté vietoje, naudojantis informacinémis
technologijomis.



63.Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Darbuotojai, kuriy veiklos pobudis
ir specifika leidzia jiems priskirtas funkeijas atlikti $ia darbo organizavimo forma. Uz atlikty darbg
atsiskaitoma tiesioginiam vadovui.

64.Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu btdu, su savo tiesioginiu vadovu pasitvirtina
tvarkaragtj, kuriame nurodomas: nuotolinio darbo periodigkumas, konkreti nuotolinio darbo vieta,
darbo pradzia ir pabaiga, piety pertraukos laikas, telefono numeris, | kurj bus peradresuojami
tarnybiniai skambudiai bei palaikomas ry8ys.

65.Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, uZtikrina, kad darbo nuotoliniu budu vietoje buty
nuolatiné interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas. Jeigu dirbdamas nuotoliniu budu
Darbuotojas patiria papildomy i§laidy, susijusiy su jo darbu, darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir
naudojimu, jos yra kompensuojamos, o kompensacijos dydj ir jos mokéjimo salygas darbo sutarties
Salys nustato susitarimu.

66.Tiesioginis vadovas su kiekvienu Darbuotoju aptaria nuotolinio darbo laikg, atsizvelgiant
i Darbuotojo funkcijas ar darbo pobitid;.

67.Tiesioginis vadovas turi teisg neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms toliau
nurodytoms aplinkybeéms:

67.1.darbo nuotoliniu biidu metu Darbuotojas privalo dalyvauti posedziuose, pasitarimuose,
susitikimuose, diskusijose, mokymuose, seminaruose ar kituose renginiuose (iSskyrus Lietuvos
Respublikoje arba savivaldybéje paskelbta ekstremalig situacijg ir karanting, kuomet visi susirinkimai
organizuojami informaciniy technologiniy priemoniy pagalba);

67.2.d¢l nuotolinio darbo negali biti uZtikrinamas tinkamas Darbuotojo funkcijy vykdymas;

67.3.dirbant nuotoliniu biidu gali nukenteti darbo kokybe;

67.4.darbas nuotoliniu biidu daro neigiamag jtakg Darbuotojo darbo kokybet;

67.5. Darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu blidu; piktnaudZiavimu laikoma
daugiau nei vienas atvejis, kai Darbuotojas neatsako j skambucius, el. laiSkus, neatlicka uzduociy
laiku, nepasiekiamas darbo metu be pateisinamos priezZasties, ar kitoks Darbuotojo elgesys, kuris be
pagrindo apsunkina arba padaro nejmanoma komunikacijg su Darbuotoju, nurodymy ir uzduociy
pateikima, uzduogiy atlikimo kontrolg ir kitus darbdaviui reikSmingus darbo proceso aspektus.

67.6.esant kitoms objektyviai pagrjstoms aplinkybéms.

68.Darbuotojo, kuriam leidziama dirbti nuotoliniu biidu, tikslai ir uzduotys, ilieka tokie
patys kaip ir dirbant darbo vietoje.

69.Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, privalo nuolatos bendrauti su savo tiesioginiu
vadovu bei atsitikus kazkokiems trikdziams nedelsiant apie tai jj informuoti telefonu arba el. paStu.
(pvz.: dingo internetas arba neveikia vidines sistemos).

70.Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bidu:

70.1.turi turéti nuolat veikiandia interneto prieiga, reikiamag kompiutering technikg ir
programing jranga, leidZiangig prisijungti prie Centro veikloje naudojamy programy ir sistemy, gauti
pavedimus elektronine forma, i§siysti atliktas uzduotis;

70.2.darbo laiku tikrinti savo tarnybinj elektroninj pasta ne reciau kaip kas valanda;

70.3.operatyviai atsakyti j elektroninius laikus ir atsiliepti j skambucius (praleidus skambut;
perskambinti atgal ne véliau kaip per 1 valandg);

71.Darbuotojui, dirbant nuotoliniu biidu, apie poreikj atvykti j darbdavio nurodytg vietg,
tiesioginis vadovas informuoja Darbuotoja ne véliau kaip prie§ 24 val. Esant skubiam, nenumatytam
ar ckstremaliam atvejui, kai biitina uZtikrinti ugdymo proceso nepertraukiamumg ar sauguma,
Darbuotojas privalo atvykti per protingg, bet ne ilgesnj kaip 3 val. terming nuo praneSimo gavimo
momento, atsizvelgiant j objektyvias susisiekimo galimybes.

72.jvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;

73.laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teises akty reikalavimy;



74.Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biuidu, privalo vadovautis Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716.
.Deél Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apra$o, Saugos dokumenty turinio
gairiy apraSo ir Elektroninés informacijos, sudaranéios valstybés informacinis isteklius, svarbos
jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo
gairiy apraSo patvirtinimo® patvirtinty Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy
aprasu, kitais teises aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga.

75.Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymimas kaip jprastas Centre
dirbtas darbo laikas.

76.Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos Centro patalpose dirbantiems Darbuotojams, kaip jas apibrézia Lictuvos
Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj
jgyvendinantys teisés aktai.

77.Darbuotojas, pasitvirtings darbo tvarkarastj su savo tiesioginiu vadovu, prie$ pradédamas
darbg, jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir naudojamos asmeninés darbo priemonés
atitikty Darbuotojy darbo saugos ir sveikatos teisés aktais nustatytus reikalavimus, kad, jeigu trauma
biity patirta laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas darbo laikui arba su darbo funkeijy atlikimu
nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebtity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, kad naudojantis
informaciniy technologijy priemonémis bty uZtikrintas elektroninés informacijos saugos ir
kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis.

78.Atsitikus nenumatytoms aplinkybéms, Darbuotojas turi galimybe paprasyti tiesioginio
vadovo dirbti nuotoliniu biidu kitomis dienomis, negu kaip buvo sutarta, apie tai informavus jj el.
pastu ir gavus tiesioginio vadovo patvirtinima.

79.Teisé dirbti nuotoliniu biidu Darbuotojui suteikiama tol, kol Darbuotojas tinkamai vykdo
savo darbo funkcijas ir laikosi Nuotolinio darbo tvarkos apra$o reikalavimy. Nustacius, kad
Darbuotojas nesilaiko ApraSo reikalavimy, (pvz.: neatsiliepia | skambucius, veluoja pateikii
ataskaitas, nesilaiko nustatyty terminy) darbdavio/tiesioginio vadovo sprendimu nuotolinio darbo
organizavimo forma gali biiti nutraukiama arba stabdoma, jpareigojant Darbuotojg darbo funkcijas
vykdyti darbo patalpose, kol bus uztikrintas tinkamas darbo pareigy vykdymas.

80.Darbuotojai privalo laikytis Centre bei Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyto
darbo ir poilsio laiko rezimo.

VII. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

81.Kasmetineés atostogos suteikiamos vadovaujantis LR Darbo kodekso nuostatomis ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais atostogy suteikimo tvarkg.

82.Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas Darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrgzinti, mokant jam atostoginius.

83.Nepedagoginiams Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvide$imt darbo dieny
(jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaite) arba ne mazZiau kaip dvide$imt keturiy darbo dieny
(jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite
skai¢ius yra maZesnis arba skirtingas, Darbuotojui turi biti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy
savaiciy trukmeés atostogos.

84.Darbuotojams iki a$tuoniolikos mety, Darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety arba vaikg su negalia iki a§tuoniolikos mety, ir darbuotojams su negalia suteikiamos
dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaite)
arba trisdeSimties darbo dieny kasmetines atostogos (jeigu dirbama $e$ias darbo dienas per savaite).
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85.Kasmetines pailgintos atostogos (40 darbo dienos) suteikiamos Darbuotojams darbo
kodekso nustatyta tvarka, vadovaujantis LR vyriausybés nutarimo (,,D¢l LR darbo kodekso
igyvendinimo®), LR Svietimo, mokslo ir sporto jsakymo ,.Dél Pareigybiy, kurias atlickant darbas yra
laikomas pedagoginiu, sgrao patvirtinimo* aktualiy suvestiniy redakcijos nuostatomis.

86.Darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikas kalendoriniams metams sudaromas ir
Dircktoriaus jsakymu patvirtinamas iki einamyjy mety kovo 31 d., suderinus su Centro profesine
sgjunga ir Darbo taryba. Sveikatinimosi dienos suteikiamos Darbuotojui susir gus, prastai pasijutus
arba nuvyklmul i suplanuotg vizitg j gydymo jstaiga, apie tai informavus tiesioginj vadova ne véliau
kaip pirmajg susirgimo dieng iki darbo pradZios. Savivietos dienos suteikiamos mokiniy atostogy
metu Darbuotojo pradymu, pateiktu pries 7 darbo dienas, suderinus su tiesioginiu vadovu

87. Darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikai sudaromi iki kovo 31 d., atsiZvelgus |
darbuotoju pageidavimus ir Centro galimybes. Tvirtinami Direktoriaus jsakymu iki einamyjy mety
balandZio 10 d. suderinus su Darbuotojy atstovais (darbo taryba, profesine sgjunga).

88.Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku Darbuotojus supazindina personalo
specialistas.

89.Direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas Darbuotojy
prasymu (dél atsiradusiy svarbiy prieZas¢iy). Pragymas turi buti suderintas su Darbuotojo darbg
kuruojan¢iu vadovu ir pateiktas Direktoriui ne veliau kaip pries 5 darbo dienas iki praSomy atostogy
pradzios.

90.U7 pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos Darbuotojui paprastai
suteikiamos i8dirbus bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny.

91.Mokytojams ir §vietimo pagalbos specialistams kasmetinés atostogos suteikiamos per
mokiniy vasaros atostogas, nei$naudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario
atostogas. Esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais atvejais, kasmetinés atostogos gali buti
suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas, nepaisant to, kada prad¢jo dirbti
Centre. Nurodytas 5 darbo dieny ribojimas netaikomas tais atvejais, kai atostogy praSo Darbuotojai,
kuriems LR Darbo kodeksas ir kiti teisés aktai garantuoja pirmenybés teisg pasirinkti atostogy laikg
ir trukme.

92.Kitiems Darbuotojams, nesu¢jus 6 nepertraukiamojo darbo menesiams, atostogos
suteikiamos esant svarbioms aplinkybems, Saliy susitarimu.

93.Pailgintos atostogos, paplldomos atostogos ir kitos 1engvatos suteikiamos vadovaujantis
LR DK 138 str. pridedamos prie minimaliy kasmetiniy atostogy ir Saliy susitarimu gali biiti
suteikiamos kartu arba atskirai.

94 Motinystés ir tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais.

95.Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesne kaip 10 darbo dieny arba
ne maziau kaip 12 darbo dieny (jeigu dirbama 6 darbo dienas per savaitg) Jeigu Darbuotojas iki
atostogy grafiko sudarymo pradZios, nepateikia pageidavimo dél kasmetiniy atostogy daty, Centras
turi teise rastu ar elektroniniy ry$iy priemonémis pasiiilyti Darbuotojui ne maziau kaip du skirtingus
laikotarpius atostogoms ir suteikia ne trumpesnj kaip 5 dieny terming pasirinkti atostogy laikg. Jeigu
Darbuotojas per nustatyta terming nepasirenka né vieno i§ pasitlyty laikotarpiy ir/ar nurodo
nepagristg atsisakymg atostogauti, Centras, siekdamas uZtikrinti Darbuotojy poilsio rezimg ir
nepazeisti LR Darbo kodekso reikalavimy, turi teis¢ kasmetiniy atostogy laikg tokiam Darbuotojui
ira§yti j kasmetiniy atostogy grafika savo sprendimu. Pedagoginiams Darbuotojams toks
vienagali§kas atostogy grafiko parinkimas taikomas tik mokiniy vasaros atostogy laikotarpiu.

96.Papildomos atostogos Darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka ir vadovaujantis patvirtinta Centro darbo apmokeéjimo sistema.



VILBENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAIL APRANGOS IR ISVAIZDOS
REIKALAVIMAI

97.Darbuotojai privalo laikytis LR Konstitucijos, LR teisés akty ir Direktoriaus patvirtinty
vidaus tvarky, politiky, taisykliy ir kity vidaus teisés akty.

98.Darbuotojai turi dirbti sgziningai, nebiti aplaidis, laikytis nustatyto darbo laiko ir
drausmes; laiku ir tiksliai vykdyti savo pareigas, visg darbo laikg skirti kokybiskam darbui; laikytis
Darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy; nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata:
tobulinti ir kelti savo profesing kvalifikacija; gerbti kolegas, nesikésinti j jy garbe ir oruma. fizinj ar
psichologinj nelie¢iamumg; laikytis etisko, skaidraus ir antikorupcinio elgesio normuy; netoleruoti
korupcinio pobiidzio nusikalstamos veikos, ir neprovokuoti asmens duoti neteiséto atlygio: uztikrint
asmens duomeny apsaugos, konfidencialumo, viesyjy ir privaéiy interesy derinimo, dovany politikos
reikalavimy laikymasi; laikytis priimty visuomeninio elgesio normy; nepazeisti kity asmeny teisiy ir
istatymy saugomy interesy; nepiktnaudziauti Centro suteiktais jgaliojimais ir pasitikéjimu.

99.Darbuotojams draudziama darbo vietoje ir darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, biti
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy. Darbuotojas, pastebéjes kitg
neblaivy ar apsvaigusj nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy Darbuotojg, privalo apie tai nedelsdamas
pranesti tiesioginiam vadovui arba Direktoriui.

100.Centro bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja Centrg, todél bendraudami su
visuomene, Ziniasklaida, privalo biti lojalts ir saugoti Centro duomeny konfidencialuma.

101.Pedagoginiai Darbuotojai, atlikdami savo pareigas, vadovaujasi LR Svietimo, mokslo ir
sporto ministro patvirtintu ,,Pedagogy etikos kodeksu*,

102.Darbuotojai darbe privalo biti tvarkingos i§vaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos
ir estetikos reikalavimy, déveti Centro etikos normas ir susitarimus atitinkan¢ig aprangg. Darbuotojai
darbo metu gali dévéti firminiu V§] Telsiy RPMC logotipu pazymeétus drabuzius. Atlickant
atitinkamas darbo funkcijas, profesinio mokymo proceso metu Darbuotojai privalo dévéti
apsauginius drabuzius ir, jei numatyta, asmens apsaugos priemones.

103.Darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu, drausme,
kultiira stengtis biti pavyzdZiu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis reprezentuoja Centra.

104.Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama darbe
vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

105.Centre turi biiti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, Darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

106.Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo.
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiskumo, kolegialumo, geranoriS§kumo, nesaliskumo, nediskriminavimo
ir abipusés pagarbos principais. Turi padéti vieni kitiems profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis.

107.Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tevy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito kolegos
gebe¢jimus, paziiiras ir asmenines savybes.

108.Centre  draudziamas mobingas ar psichologinis smurtas, Kkuriam budingas
prickabiavimas, bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija. Siuo tikslu Darbuotojai
supazindinami ir privalo laikytis ,.Smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos”. Sios nuostatos ar
nurodyto vidaus teisés akto nesilaikymas gali biiti laikomas Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu.

109.Darbuotojy, kurie tiesiogiai nedirba su mokiniais, partneriais, interesantais ir
neprezentuoja VS| TelSiy RPMC, kasdieniné apranga gali biiti laisvo stiliaus.



IX. DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS IR PREMIJAVIMAS

110.Apmokéjimas uz darbg organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu bei Centre nustatyta darbo apmokejimo sistema.

111.Darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje susitariant dél pareiginés algos dydzio.
Pareiginés algos dydis apskai¢iuojamas remiantis Centro darbo apmokejimo sistema, kuri yra
patvirtinta KVO. Visi Darbuotojai su ja supazindinami pasiraSytinai/elektroniniu pastu arba per
DBSIS sistema. Centro darbo apmokéjimo sistema nustato Darbuotojy darbo apmokejimo salygas ir
dydzius, Darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, veiklos vertinima.

112.Darbo uZmokestis Darbuotojams mokamas du kartus per meénesj pervedant j jy
nurodytas banko atsiskaitomasias saskaitas. Uz ménesio pirma puse i§mokama iki 15 d. ne didesnis
nei pusés pareigines algos dydzio avansas, o uz antrag ménesio pus¢ iSmokama iki paskutines menesio
darbo dienos. Vieng kartg per ménesj darbo uZzmokestis gali biiti mokamas tik Darbuotojui pateikus
prasyma rastu.

113.Kasmetiniy atostogy laiku Darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uzmokestis (toliau

atostoginiai).

1 14.Atostoginiai i¥mokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradZia, o esant Darbuotojo prasymui — mokami jprasta darbo uzmokes¢io mokejimo tvarka.

115.Darbo sutaréiai pasibaigus, visos Darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
i¥mokamos paskuting Darbuotojo darbo diena, kai nutraukiama darbo sutartis su Darbuotoju, nebent
Salys susitaria, kad su Darbuotoju bus atsiskaityta ne veliau kaip per 10 darbo dieny.

116.18skaitos i§ Darbuotojo darbo uzmokes¢io gali biti daromos tik LR DK ar kity jstatymy
nustatytais atvejais.

117.Centras Darbuotojus gali premijuoti vadovaujantis LR DK, LR vyriausybés nustatyta
tvarka. Premijy, priemoky dydis ir skyrimo tvarka nustatyta LR DK, LR teis¢s aktuose ir darbo
apmokejimo sistemos tvarkos aprase.

X. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

118.Centras kiekvienam Darbuotojui sudaro tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas, kurios nustatytos LR darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme, darbg organizuoja
vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais. Kiekvieno
Darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi biiti saugi ir nekenksminga sveikatai, jrengta pagal Darbuotoju
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemones
finansuojamos Centro léSomis tik su jstaigomis. Darbuotojy privalomi sveikatos patikrinimai
organizuojami darbo metu. Uz laika, kurj Darbuotojas sugaista tikrindamas sveikatg, jam
garantuojamas vidutinis darbo uzmokestis.

119.Centras leidzia Darbuotojui pradeti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
Darbuotoja su darbo sglygomis, tvarkg darbovietéje nustatanciomis darbo teises normomis,
Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, instruktavimo ir mokymo, sveikatos tikrinimo
tvarkomis ir instrukcijomis.

120.Visi Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg vieng kartg per metus (arba priklausomai
nuo gydytojo jraso) teisés akty numatyta tvarka ir pateikti personalo specialistui asmens medicining
knygele. Personalo specialistas kontroliuoja, kaip laikomasi sveikatos tikrinimo grafiko.

121.Privalomas Darbuotojo sveikatos pasitikrinimas, atlickamas pagal teisés akty
reikalavimus. Uz laikg, sugai$tg tikrinantis sveikatg, mokamas vidutinis darbo uZmokestis.



122.Darbuotojui atsisakius pasitikrinti sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teis¢s
normas privalomas, jis gali biiti nusalinamas nuo darbo iki to momento, kol jis pasitikrins sveikatg ir
pateiks sveikatos pasitikrinimg patvirtinantj dokumenta, uz §j laikotarpj nemokant darbo uzmokescio.

123.Darbuotojas turi teisg atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu néra jrengtos kolektyvinés apsaugos
priemonés ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis. Pagristas
Darbuotojo atsisakymas dirbti negali buti laikomas jo darbo pareigy pazeidimu.

124.Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe arba Gimios profesinés ligos, jeigu pajégia, taip
pat asmuo, matgs jvykj arba jo pasekmes, privalo nedelsdami apie tai pranesti tiesioginiam vadovui
ir darby ir civilinés saugos specialistui, o nukentéjes Darbuotojas apie jvykj rastu informuoti
Direktoriy. Centras vadovaujasi LR vyriausybés patvirtintais ,,Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir
apskaitos nuostatais® ir LR vyriausiojo valstybinio darbo inspektoriaus ,,Jvykiy darbe ir nelaimingy
atsitikimy pakeliui | darbg ir i§ darbo pildymo metodiniais nurodymais®.

XLATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS

125.Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas ar netinkamas jy vykdymas
del Darbuotojo kalteés.

126.Siy Taisykliy, pareigybiy aprasymo nuostaty ir kity Centro vidaus dokumenty
reikalavimy nesilaikymas ar nevykdymas, laikomas darbo pareigy pazeidimu.

127.Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

127.1 konfidencialios informacijos atskleidimas (tyCinis ar neatsargus) tretiesiems
asmenims arba prane$imas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai);

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

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

127.4.atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

127.5. priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity Darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

127.6. tyCia padaryta turtin¢ Zala Centrui ar bandymas ty¢ia padaryti zalg;

127.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikalstamos veikos poZymiy turinti veika;

128.saugos darbe reikalavimy pazeidimas dél Darbuotojo kaltes, kai dél to suzalojami vienas
ar keli Centro darbuotojal.

129.Darbuotojo, paZeidusio darbo pareigas, pareikalaujama, kad per nustatytg terming rastu
pasiaiSkinty del darbo pareigy pazeidimo, tam, kad suZinoti visas tokio paZeidimo jvertinimui
svarbias aplinkybes. Konstatuoti, kad Darbuotojas i$ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog Darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

130.Darbuotojas, padargs darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurk$ciy
paZeidimy, informuojamas Centro pasirinkta forma - jspéjimu, kartu nurodant atleidimo, uz ateityje
pakartoting pazeidima, pasekme.

131.Nustacius bent vieng Siurksty darbo pareigy pazeidimg arba per dvylikos ménesiy
laikotarpj nustacius du tokius pacius darbo pareigy paZeidimus, Darbuotojas gali biiti be atskiro
isp¢jimo atleidZiamas i§ darbo nemokant $iam ieitinés iSmokos. Atleidimas i§ darbo nepasalina
Darbuotojo, kuris darbo pareigy pazeidimu padaré zalos darbdaviui, pareigos atlyginti padaryta Zalg.



132.Nustadius bent vieng darbo pareigy paZeidima, Darbuotojas negali buti skatinamas
(premijuojamas ar kitaip skatinamas).

133.Jei Darbuotojas gerai ir sgZiningai dirba, jam skirtg darbo pareigy pazeidima galima
panaikinti nesibaigus dvylikos ménesiy laikotarpiui.

XILDARBUOTOJU PROFESINIS TOBULEJIMAS

134.Centras gerbia Darbuotojy profesinio tobul¢jimo siekj ir imasi priemoniy Darbuotojy
kvalifikacijai ir jy profesionalumui, gebéjimui prisitaikyti prie besikeicianciy verslo, profesiniy ar
darbo salygy didinti.

135.Darbuotojai privalo nuolat tobulinti profesing kvalifikacija pagal pareigoms keliamus
reikalavimus. :

136.Centras sudaro salygas Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimui pagal Centro galimybes.

137.Darbuotojy dalyvavimas tam tikruose mokymuose gali buti privalomas, jei mokymai
tiesiogiai susije su pareigy vykdymu ar teisés akty reikalavimais.

138.Centras apmoka kvalifikacijos kélimo i3laidas tik tuo atveju, jeigu asmuo dalyvauja
seminaruose/mokymuose, numatytuose Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty, administracijos ir
kt. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo planuose.

139.8iais tikslais LR DK, darbo teisés normy ar Saliy susitarimy nustatytais atvejais ir
tvarka, pagal poreikj ir finansines galimybes, Centras investuoja j Darbuotojy mokyma ir sudaro
salygas, kad Darbuotojai dirbdami Centre galéty tobulinti darbo metu savo profesinius jgtdzius ir
kvalifikacijg tick vidiniuose, tiek iSoriniuose mokymuose, kursuose, seminaruose ar stazuotese.

140.Centras, skirdamas ar tvirtindamas kvalifikacijos kélimo ar kitus mokymus vadovaujasi
LR $vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka ,,Del Valstybiniy ir savivaldybiy $vietimo
istaigy (i8skyrus aukstgsias mokyklas) pedagoginiy Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo*®.

141.Darbuotojas, pasiystas mokytis ar tobulinti kvalifikacijg, ar savarankiSkai besimokantis,
taip pat tobulinantis kvalifikacija (ne Darbuotojo darbo laiku), grizgs turi personalo specialistui
pateikti atitinkamg dokumenta, kuris jrodo Darbuotojo dalyvavimg mokymo renginyje ar jo jgyty
Ziniy, ar jgudziy vertinima.

142 Darbuotojas, pasiystas mokytis ar tobulinti kvalifikacijg, privalo lankyti visus
uzsiémimus visa nustatytg laika. Neatvykimas j mokymo kursus ar pasiSalinimas jiems nepasibaigus
traktuojamas kaip darbo drausmés pazeidimas.

143.Su Darbuotoju, kuris neatitinka nustatyty reikalavimy toliau eiti uzimamas pareigas del
to, kad neturi reikiamos kvalifikacijos ar tinkamy profesiniy gebéjimy ir atsisako kelti kvalifikacija
arba persikvalifikuoti, darbo sutartis nutraukiama LR DK nustatyta tvarka.

144 Kai darbo sutartis nutraukiama Centro iniciatyva dél Darbuotojo kaltés arba Darbuotojo
iniciatyva be svarbiy priezas¢iy, Darbuotojas atlygina tik tas mokymo ir kvalifikacijos tobulinimo
islaidas, kurios susijusios su Darbuotojo Ziniy ar gebéjimy, virijanciy darbo veiklai keliamus
reikalavimus, suteikimu, jskaitant kitas komandiruotés iSlaidas (kelionés, nakvynés ir Kita).
Atlygintos gali biiti tik Centro turétos i§laidos per paskutinius 2 metus iki darbo sutarties pasibaigimo.

145.Jeigu Darbuotojas savo iniciatyva studijuoja VNF, siekdamas studijy krypties
bakalauro, magistro kvalifikacinio laipsnio ir (arba) profesinés kvalifikacijos pagal formaliojo
profesinio mokymo programas, Centras padengia 10 procenty mokymosi sutarties sumos. Salys
papildomai susitaria, kad Darbuotojas, kol tesia Centro leSomis apmokamas studijas ir 3 metus po
studijy pabaigos, darbo sutartj savo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy nutraukgs, privalo atlyginti
Darbdaviui jo patirtas su studijomis susijusias i§laidas.



146.Mokytojai, sieckdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veiklg
(vesti pamokas, uzsiémimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties sklaidg
ir kt.), ja pristato metinio pokalbio su Centro administracijos darbuotojais metu. Sis metinis pokalbis
(veiklos aptarimas) yra skirtas mokytojo profesiniam tobuléjimui, savirefleksijai ir grjZtamajam
rySiui suteikti.

147.Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, tikslus, uzdavinius, biidus, formas,
organizavimg ir 1€8y, skirty kvalifikacijos tobulinimui, naudojima nustato Direktoriaus patvirtintas
.»Mokytojy ir Svietimo pagalbos specialisty (pedagoginiy darbuotojy) kvalifikacijos tobulinimo
tvarkos aprasas”.

XIL.DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS

148. V3] Telsiy RPMC, jgyvendindamas ly¢iy lygybeés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, neatsizvelgdamas | Darbuotojo lyt], rase, tautybe, pilietybe, kalbg, kilme, socialine padétj,
tikéjima, jsitikinimus ar pazifiras, amziy, lyting orientacija, negalig, sveikatos bikle, santuokine ir
Seiming padétj, etning priklausomybe, priklausymg politinéms partijoms, profesinéms sajungoms ar
asociacijoms, religijg, ketinima turéti vaika, taip pat j tai, kad Darbuotojas naudojasi ar naudojosi LR
DK numatytomis teisémis, ar kitus jstatymuose numatytus pagrindus, uztikrina, kad:

148.1.priimant j darbg, taiko vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

148.2.sudaro vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio
tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikia vienodas lengvatas;

148.3.taiko vienodus darbo vertinimo ir atleidimo i§ darbo kriterijus;

148.4.uz tokj patj ir vienodos vertés darbg moka vienodg darbo uzmokestj;

148.5.imasi priemoniy, kad Darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
prieckabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda d¢l diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

148.6. imasi atitinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos sglygos gauti darbg.
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama darbo sglygy sudarymg, jeigu del tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos Centro pareigos;

149.Darbuotojas, kurio atzvilgiu yra nevykdomos lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo
priemones, ar jo atzvilgiu pazeidZiami lygiy galimybiy politikos principai, turi ragtu apie tai pranesti
atsakingam uZz lygiy galimybiy politikos jgyvendinimg Darbuotojui, dél galimybiy politikos
priemoniy jgyvendinimo jo atzvilgiu.

150.Centras vadovaujasi LR DK, Lygiy galimybiy jstatymo nuostatomis, kuris numato lygiy
galimybiy principus ir jy jgyvendinimo darbe sglygas bei tvarkg; skelbiama interneto svetaincs
skyriuje Tvarkos.

XIV.ASMENS DUOMENU APSAUGA IR TEISE | PRIVATU GYVENIMA

151.Centras gerbia Darbuotojy teises j privaty gyvenimg ir j asmens duomeny apsaugg.

152.Darbdaviui jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises | darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biti paZeidZiamas Darbuotojy asmeninio
susizinojimo slaptumas.

153.Darbuotojy teises j privaty gyvenimg jgyvendinimo ypatumus gali nustatyti jstatymai ir
kitos darbo teisés normos.

154.Siekdamas padeti Darbuotojui vykdyti jo $eiminius jsipareigojimus, LR DK nustatytais
atvejais, Direktoriui pateikti Darbuotojy prasymai susije su $eiminiy jsipareigojimy vykdymu,
Direktoriaus yra apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu.

155.Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe Direktoriaus vertinami siekiant praktiskai ir
visapusiSkai jgyvendinti darbo ir $eimos darnos principa.



156.Centro darbo sutarties sudarymo metu ir vykdant darbo sutartj Darbuotojas pateikia (ar
pateiks) darbdaviui savo asmens duomenis, o Centras sickia informuoti Darbuotojg apie jo asmens
duomeny tvarkymg bei apie Darbuotojo, kaip duomeny sub]ekto teises, susijusias su tvarkomais jo
asmens duomenimis. Darbuotojas, pasira$ytinai patvirtina, kad jis yra apie tai informuotas.

157.Darbuotojas turi teisg isreiksti nesutikima su jo asmens duomeny tvarkymu tuo atveju,
kai Darbuotojo asmens duomenys yra tvarkomi del teis¢ty Centro interesy. Tokiu atveju Centras
isipareigoja nebetvarkyti tokiy Darbuotojo asmens duomeny, i8skyrus atvejus, jeigu Centras tokius
asmens duomenis tvarko dél teiscty prieZaséiy, kurios yra vir§esnés uz Darbuotojo interesus ir
nurodytas nesutikimo su asmens duomeny tvarkymu priezastis, arba siekiant pareiksti ar apginti
teisinius reikalavimus.

158.Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis
pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimuy,
itvirtinty Bendrajame duomeny apsaugos reglamente, LR asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatyme, Lietuvos ir tarptautiniais 14 standartais reglamentuojanéiais duomeny saugumg ir
Direktoriaus patvirtintame ,,Asmens duomeny apsaugos politika“ aprasSe.

159.Darbuotojas turi teise pateikti prane§ima ar skundg, apie asmens duomeny saugumo
pazeidima Valstybinei duomeny apsaugos inspekeijai, turi biiti vadovaujamasi 2018 m. liepos 27 d.
Valstybines duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus jsakymu Nr. 1T-72 (1.12.E) ,,Dél pr ane$imo
apic asmens duomeny saugumo pazeidimg pateikimo valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai
apraso* aktualia redakcija.

160.Informacija skelbiama Centro interneto svetaingje.

XV.DARBUOTOJU GARBES IR ORUMO GYNIMAS, SMURTO IR PRIEKABIAVIMO
DRAUDIMAS

161.Centras kuria ir uZtikrina tokia darbo aplinka, kurioje Darbuotojas ar Darbuotojy grupé
nepatirty priesisky, neetidky, Zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jZeidZianCiy veiksmuy, kuriais
késinamasi | Darbuotojo ar Darbuotojy grupés garbg ir orumg, fizinj ar psichologin; nelieCiamuma ar
kuriais sickiama Darbuotoja ar Darbuotojy grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle ir bejege
padét;.

162.Smurtas ir priekabiavimas, jskaitant psichologin' smurtg, smurtg ir priekabiavinu; del
lyties (smurtas ir priekabiavimas nukreiptas prie§ asmenis del jy lyties arba neproporeingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksuahn; priekabiavima), — bet koks nepriimtinas
elgesys ar jo grésmeé, nesvarbu, ar nepriimtinu elgesiu vieng karta ar pakaItotmdl sickiama padaryti
fizinj. psichologinj, seksualinj ar ekonominj poveiki, ar nepriimtinu elgesiu Sis poveikis padaromas
arba gali buti padarytas, ar tokiu elgesiu jZeidZiamas asmens orumas arba sukuriama bauginanti,
pricsigka, 7eminanti ar jZeidzianti aplinka ar (ir) atsirado arba gali atsirasti fizin¢, turtin¢ ir (ar)
neturting zala.

163.Centras vadovaujasi LR DK, LR valstybinés darbo inspekcijos rekomendacijomis ir
Direktoriaus patvirtintame ,,Smurto ir priekabiavimo prevencijos politika” aprade, kuriame nustatyti
smurto ir priekabiavimo atpaZinimo bildai, galimos smurto ir priekabiavimo formos, supazindinimo
su smurto ir prickabiavimo prevencijos priemonémis tvarka, pranesimy apie smurtg ir prickabiavimg
teikimo ir nagrinéjimo tvarka, apie smurtg ir priekabiavimg praneSusiy asmeny ir nukent¢jusiy
asmeny apsaugos priemonés ir jiems teikiama pagalba, darbuotojy elgesio (darbo etikos) taisykles ir
kita informacija, susijusi su smurto ir prickabiavimo prevencija.

164.Smurto ir paty&iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraSas skelbiamas
Centro internetinéje svetaingje.



XVLKONFIDENCIALUMO REIKALAVIMU UZTIKRINIMAS

165.Pareigg saugoti konfidencialig Centro informacijg (informacija, kuri laikoma komercine

(gamybine), profesine, valstybes ar tarnybos paslaptimi) ir atsakomybe uZ $io ;mpalelg‘oumo
pazeidimg reglamentuoja LR jstatymai. LR DK nustatyta tvarka darbo sutarties Salys sudaro
papildomg susitarima dé¢l konfidencialios informacijos apsaugos.

166.Centras ir Darbuotojas darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo sutar¢iai
asmeniniais ar komerciniais tikslais nenaudos ir kitiems asmenims neatskleis tam tikros i§ Centro ar
del atliktos darbo funkcijos gautos informacijos, kurig darbo sutarties Salys savo susitarime del
konfidencialios informacijos apsaugos jvardys konfidencialia.

167 Konfidencialia informacija negali biti laikomi duomenys, kurie vie$ai pricinami. taip
pat duomenys, kurie pagal LR teisés aktus ar pagal jy paskirtj negali biiti laikomi konfidencialiais ar
kuriy apsaugai Centras nesiima protingy priemoniy,

168.Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija
teikiama valstybes ar savivaldybeés institucijai ar jstaigai apie Centro daromus darbo ar kity teises
normy paZeidimus, taip pat kai informacija teikiama teismui ar kitam gindus nagrin¢jan¢iam organui.

169.Centras vadovaujasi Direktoriaus patvirtintu Asmens duomeny tvar kymo taisyklemis ir
Saliy susitarimu prie darbo sutarties ,,Dél konfidencialios informacijos apsaugos®, kur apibrezii
konfidencialig informacijg sudarantys duomenys, susitarimo dél konfidencialios informacijos
apsaugos galiojimo terminas, Centro pareigos padedant Darbuotojui i§saugoti $ios informacijos
slaptumg. Darbo sutarties Salys gali sulygti dél netesyby uz §io susitarimo nevykdymg ar netinkamg
jo vykdyma.

170.Susitarimas dél konfidencialios informacijos apsaugos jsigalioja nuo jo pasiraymo
dienos ir galioja vienus metus po darbo santykiy pasibaigimo, jeigu darbo sutarties Salys nesusitaria
del ilgesnio termino arba kol konfidenciali informacija netampa viesa.

XVILSAZININGUMO IR BENDRADARBIAVIMO PRINCIPAI

171.]gyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, Centras ir Darbuotojai privalo veikti
saziningai, bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise.

172.Darbo teisiy jgyvendinimas ir pareigy vykdymas neturi paZeisti kity asmeny teisiy ir
jstatymy saugomy interesy.

173.Savo teises ir pareigas Centras ir Darbuotojas jgyvendina taip, kad kita Salis galcty
apginti savo teises, patirdama maziausiai laiko ir kity sgnaudy.

174.Darbdaviui priklausancias darbo priemones Darbuotojas turi naudoti darbo reikméms,
iSskyrus atvejus, kai yra atskiru susitarimu susitariama dél Darbdaviui priklausanéiy priemoniy
naudojimo kitais tikslais sglygy ir tvarkos.

175.Centras ir Darbuotojas privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros Centro ir
Darbuotojo ar visy Darbuotojy gerovés, darbo santykiy darnaus vystymosi ir kitos darbo sutartics
Salies teisety interesy gynimo.

176.Jeigu viena Salis nevykdo ar netinkamai vykdo nustatytas pareigas, kita Salis turi teise
I zalos atlyginimg ar reikalauti, kad jos teisés buty apgintos kitais biidais.

XVIILTURTINIU IR NETURTINIUY INTERESU APSAUGA

177 .Darbuotojas privalo saugoti Centro turtinius ir neturtinius interesus.



178.Darbuotojas privalo naudotis Centro perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat
lésomis pagal jy tiksling paskirt] ir taupiai. Darbuotojai vadovaujasi Direktoriaus nustatytomis
tvarkomis dél Darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto (1¢8y) naudojimo .,Finansy kontroles
taisyklémis”, kitomis finansinés apskaitos kontrolés uztikrinimo priemonémis, ,,Vidaus kontrol¢s
politika”, ,,Naudojimosi materialinémis priemoneémis, turtu ir turtinés Zalos atlyginimo tvarka™
nepazeidziant LR DK ir kituose jstatymuose nustatyty Darbuotojo teisiy.

179.Darbuotojo naujovés Centro veiklai gerinti ir priemonés turtui ar leSoms efektyvial
panaudoti turi biiti skatinamos. Atlyginimo uZ jas salygos ir skatinimo formos nustatomos darbo
teises normose ir darbo sutarties Saliy susitarimuose. Darbuotojo sukurti autoriy teisiy objektai turi
biiti saugomi ir uz jy panaudojima atlyginama LR jstatymuose ir susitarimuose nustatyta tvarka.

180.Pranc§imas valstybés ar savivaldybés institucijai ar jstaigai apie Centro daromus darbo
ar kity teis¢s normy pazeidimus, taip pat informacijos apie pazeidimg pateikimas LR pranes¢jy
apsaugos jstatymo nustatyta tvarka ar kreipimasis | darbo gin€us nagringjantj organg del pazeisty
teisiy ar interesy gynybos negali bati laikomi veiksmais, paZeidzianciais Centro turtinius ar
neturtinius interesus. Darbuotojas negali biiti dél to persekiojamas ir jam negali biiti taikomos jo
interesus pazeidzian¢ios priemones.

181.Apie pastebétus pazeidimus ir (ar) korupcinio pobtdzio veikas Centro vidiniu
prane§imy apie pazeidimus teikimo kanalu gali pranesti bet kuris asmuo, kurj su Centru sieja ar sicjo
tarnybos ar darbo santykiai arba sutartiniai santykiai (konsultavimo, rangos, stazuot¢s, praktikos,
savanorystes ir pan.), taip pat kiti asmenys.

182.Centras periodigkai atlieka inventorizacijas (meting materialiojo turto patikrg).
Darbuotojai privalo bendradarbiauti su inventorizacijos komisija: pateikti patikrinimui jiems iSduotus
daiktus, leisti suskai¢iuoti medziagy likucius.

183.Jeigu inventorizacijos metu nustatomas triilkumas, atsakingas darbuotojas turi teisg
pateikti paaiskinimg. Sprendimai dél trikumo kompensavimo priimami pagal gautas medZiagas (jei
trikumas susidaré dél objektyviy priezas€iy — turtas nuraSomas, jei de¢l darbuotojo kaltes —
vadovaujamasi LR Darbo kodekso nustatyta tvarka d¢l Zalos atlyginimo).

184.Sugadinti ar netinkami naudoti daiktai turi biiti paruoSiami nuraSymui kartg per metus -
iki einamyjy mety birzelio ménesio ir spalio 15 d. suderinus su padalinio vadovu, ir perduodami tikio
dalies vedeéjui utilizavimui.

185.Centro administracijos sprendimu, gali biiti atliekami neplaniniai patikrinimai, ypac jci
kyla jtarimy dél turto $vaistymo (pvz., tikrinti, ar sandelyje esanc¢iy medZiagy kickiai atitinka
apskaitg). Darbuotojui nustagius turto pertekliy (pvz., radus papildomg neregistruoty jrankj), jis
privalo apie tai pranesti, kad turtas blity tinkamai apskaitytas.

XIX.NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

186.Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso Centrui ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti. Darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams tikslams,
Centras neuztikrina Darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

187.Darbuotojai, besinaudojantys Centro elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja Centrui,
todel privalo elgtis taip, kad nepazeisty Centro reputacijos ir teiséty interesy.

188.Naudojantis Centro elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

188.1.skelbti Centro medziagg (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teises objektus, vidinius
Centro dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymus;



188.2.naudoti elektroninj pastg ir internetg asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidziancio, grasinamojo pobiidzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prie§taraujanéiai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Centro ar kity
asmeny teis€tus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir
vaizdo medziaga, Zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi
ivairius kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy
jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

189.Centras turi teis¢ informacijos ir kibernetinio saugumo, Centro turto ir informaciniy
sistemy apsaugos, teisés akty ir Centro vidaus teisés akty reikalavimy laikymosi uztikrinimo bei
incidenty tyrimo tikslais riboti prieiga prie interneto svetainiy, programinés jrangos ar kity
informaciniy istekliy, taip pat teisés akty nustatyta tvarka kontroliuoti Centro suteikty informaciniy
ir elektroniniy rySiy technologijy bei darbo priemoniy naudojima.

190.Darbuotojai apie taikomas kontrolés ir stebésenos priemones, jy tikslus ir apimtj
informuojami teisés akty ir Centro vidaus teisés akty nustatyta tvarka. Taikomos priemoneés turi biti
proporcingos sickiamam tikslui ir nepazeisti darbuotojy teiseés j privaty gyvenimg, asmens duomeny
apsaugg ir asmeninio susiZinojimo slaptuma.

XX.KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

191.Visg Centro informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — ITT) technine ir
programing jrangg uzsako ir suderings su vie$yjy pirkimy organizatoriumi vykdo pirkimus, diegia ir
prizitiri I'T specialistas arba IT funkcijas atliekan¢ios jmonés jgaliotas asmuo.

191.1.Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms
darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

191.2. Naudojantis I'TT technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

191.3.savaranki8kai keisti, taisyti ITT techning ir programine jrangg;

191.4.naudoti IT resursus asmeninei komercinei, privadiai veiklai, Lietuvos Respublikos
jstatymais draudziamai veiklai, $meizian¢io, jZeidZiancio, grasinamojo pobiidZio ar visuomenes
dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti [staigos ar kity asmenu
teisetus interesus;

191.5. perduoti ITT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas
nera susijes su darbiniy funkeijy vykdymu ar gali bet kokiu budu pakenkti Centro interesams:

191.6.diegti. saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg, neteiséta. autoriy
teises pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jrangg;

191.7.naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

191.8.Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, dréegmes, tiesioginiy sauleés spinduliy, kar§¢io, sal¢io
poveikiy.

192.Uz Darbuotojams skirtg ['TT techning ir programing jrangg atsako pats darbuotojas. tod¢l
rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos priezitiros automobilyje, léktuvo bagazin¢je, viesbucio
kambaryje net ir trumpam laikui.

193.Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie Centro duomeny
baziy, konfidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar kity Istaigos
resursy gali trukdyti kitiems Darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti Zala Centro ar kitaip
pakenkti teisetiems Centro interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali buti laikinai apribota.
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XXI PATEKIMO ] JSTAIGA IR JOS PATALPAS TVARKA

194.Uz Centro patalpy (S. Daukanto 6b, Varniai ir S. Daukanto 17, TelSiai) atrakinimg ir
uzrakinima, signalizacijos jjungima ir i§jungimg Centre yra atsakingi Direktoriaus jsakymu paskirti
asmenys. Centro patalpos darbo dienomis yra atrakinamos 7:00 val. ir uzrakinamos iki kol vykdoma
veikla (§vietimo ir kitos nepagrindines veiklos).

195.Centro nuosavybés teise priklausanéios patalpos, esancios bendrabutyje S. Daukanto g.
6¢, Varniai yra priZitirimos visg para. Atsakingas pagal budéjimo grafikg budintis darbuotojas
kontroliuoja ir seka asmeny (bendrabucio gyventojy, mokytojy, mokiniy bei paSaliniy asmeny)
patekimg | patalpas: pildo Zurnala, i¥duoda raktus tik tiems asmenims, kurie tose patalpose dirba ir
gyvena.

196.Kai Centras yra uzdarytas ir jame néra vykdoma jokia veikla, raktai ir asmeninis kodas
(toliau — Kodas) signalizacijai yra vienintelés priemoneés, suteikiancios teisg patekti j Centro patalpas
darbuotojams, dirbantiems budéjimo rezimu ir pagal i§ anksto sudarytus darbo grafikus. Draudziama
perduoti savo Kodg kitam asmeniui, naudotis svetimu Kodu.

197.Vykdant renginius Centro patalpose bendradarbiavimo, nuomos ir kity sutarciy
pagrindu uz $iy renginiy dalyviy kontrolg ir vidaus tvarkos taisykliy laikymasi atsako renginio
organizatorius.

198.Centro patalpomis, kaip ir turtu, galima naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Kitais
atvejais — suderinus su Centro direktoriumi.

199.Ekstremaliy situacijy metu Direktoriaus sprendimu gali biiti laikinai apribotas
Darbuotojy, sve&iy, kity asmeny patekimas j Centro patalpas.

XXII BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

200.U7 $iy taisykliy jgyvendinima atsako Direktorius.

201.Visi Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami informaciniy technologijy
priemonémis ir privalo jy laikytis. Siy Taisykliy pazeidimai gali bti laikomi darbo pareigy
pazeidimais, uz kuriuos gali biiti taikoma drausminé atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka.

202.Darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos Centro bendruomene¢s nariy,
Centro savivaldos institucijy iniciatyva. Su pakeitimais Darbuotojai gali biiti supaZindinami
naudojant informaciniy technologijy priemones. Jeigu pasikeiia teisinis reguliavimas ir tam tikri
taisykliy punktai priestarauja ar neatitinka teis¢s akty reikalavimy, iki bus patvirtinta nauja taisykliy
redakcija, - vadovaujamasi teisés aktuose nustatytu reguliavimu ir taisyklemis.

203.Taisyklés skelbiamos Centro interneto svetaingje.
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PRIEDAS

PATVIRTINTA
V3] Telsiy RPMC
Direktoriaus
2025-11-24
jsakymu Nr. V-

V5] TELSIY REGIONINIS PROFESINIO MOKYMO CENTRAS
DOKUMENTU VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dokumenty valdymo tvarkos aprase (toliau — Apragas) i8déstytos nuostatos reglamentuoja
bendruosius vieSosios jstaigos TelSiy regioninio profesinio mokymo centro (toliau — V[ Telgiy
RPMC) dokumenty valdymo reikalavimus, gauty dokumenty pri¢mima, registravimg ir jtraukimg
apskaitg, atsakingy vykdytojy paskyrima, gauty dokumenty vykdymg ir kontrole, siunciamy
dokumenty pasiraS§ymg, dokumentacijos plano sudarymg, byly tvarkyma ir saugojima.

2. Siame tvarkos aprase nustatyti jraSy tvarkymo ir apskaitos reikalavimai taikomi Centre
naudojamoms dokumenty valdymo sistemoms ir Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos
valdomai Dokumenty valdymo bendrajai informacinei sistemai (toliau — DBSIS).

3. ApraSas parengtas vadovaujantis:

3.1. Jsakymu ,Dé¢l Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo* 2024 m. rugséjo 24 d. Nr. VE-50 (galiojanti suvestiné redakcija nuo 2024-10-01);

3.2. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011-07-04 jsakymu Nr. V-118 (galiojanti suvestiné redakeija nuo 2025-10-31):

3.3. Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 201 1-
07-04 jsakymu Nr. V-117 (galiojanti suvestiné redakcija nuo 2020-01-01);

3.4. V3] Telsiy RPMC Istatais, patvirtintais Visuotinio dalininky susirinkimo 2025 m.
birzelio 10 d. protokolu Nr. Dal-3;

3.5. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (1995-12-05 Nr. 1-1115,
galiojanti redakcija nuo 2024-01-01).

4. V31 TelSiy RPMC dokumenty valdymo tikslai yra:

4.1. laiku ir kokybiskai parengti dokumentus;

4.2. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad biity uztikrintas greitas pri¢jimas pric visy

turimy dokumenty;

4.3.uztikrinti skaidrig, efektyvig veiklg, administravimo ir atsiskaitymo gebéjimus;

4.4. dokumentus saugoti reikiamg laikg, kad buty uztikrinti VS Telsiy RPMC veiklos

irodymai ir su V3| Telsiy RPMC veikla susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny teisés.

S. ApraSe vartojamos sgvokos:

Byla — pagal tam tikrus poZzymius sugrupuoty ir susisteminty dokumenty rinkinys.

Byly apyrasas — sudaryty byly apskaitos ir paieskos dokumentas.

Dokumentacijos planas — Centro veiklos dokumenty sisteminimo kalendoriniu mety
planas, pagrindinis Centro dokumenty valdymo dokumentas.

Dokumentas — Lietuvos Respublikoje ar uzsienio valstybéje jsteigto juridinio asmens, kitos
organizacijos ar jy padalinio ar fizinio asmens veiklos procese uzfiksuota informacija, nepaisant jos
pateikimo biido, formos ir laikmenos.

Dokumento data — dokumento registravimo data.

Dokumento iSraSas — nustatytaja tvarka parengta ir patvirtinta dokumento dalis.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais budais tiksliai atgamintas dokumentas.
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Dokumento nuora$as — atgamintas dokumentas be dalies jame esanciy rekvizity ar jy daliy
(pvz.: rezoliucijos, vizy, parasy).

Dokumento nuskaitymas (skenavimas) — dokumento elektroninis nuskaitymas |
skaitmenines laikmenas. '

Dokumento projektas — atsakingy darbuotojy parengtas dokumentas, nepasirasytas
Direktoriaus.

Dokumento registravimas — dokumento jtraukimas | apskaitg, suteikiant jam atskirg
numer;j ir taip uztikrinant jo oficialumo jrodymag.

Dokumento registras — dokumcntq registravimo ir apskaltos dokumentas.

Dokumenty valdymas — V§] Teldiy RPMC vidaus administravimo sritis, kuri apima
dokumenty rengimg, tvarkymg, apskaitg ir saugojima.

Dokumento rekvizitas — dokumento turinio sudedamoji dalis ar su dokumentu susijusiy
procediiry jforminimo elementas.

Llcktroninis dokumentas — juridinio ar fizinio asmens norminiy teises akty nustatyta tvarka
informaciniy technologijy priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, pasirasytas
teisine galig turinéiu elektroniniu paraSu.

Elektroniné byla — pagal tam tikrus kriterijus susistemintas elektroniniy dokumenty ir su
jais susijusios informacijos rinkinys.

Elektroninis paraSas — duomenys, kurie }'[(,I‘pldml pnjunglaml ar 10@%1(&1 susiejami su
kitais duomenimis pastaryjy autentiSkumui patvirtinti ir (ar) pasira8iusiam asmeniui identifikuoti.

Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis parasas, sudarytas saugia paraso
formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu.

Rengéjas — teisés akto ar dokumento projekta rengiantis Centro darbuotojas.

V3] Tel§iy RPMC teisés aktai — Direktoriaus vykdant teisés norminiy akty nustatytus
igaliojimus leidziami jsakymai ir jais tvirtinami apragai, tvarkos, taisykles ir kt.

Nuolatinis saugojimas — i§lickamaja vertg turin¢iy dokumenty saugojimas neribotg laikg.

Oficialusis dokumentas — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmoncs,
valstybés jgalioto asmens sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaita.

Rezoliucija — trumpai suformuotas uzduoties (pavedimo) turinys.

Siun¢iamas dokumentas — V§] Telsiy RPMC parengtas rastas, charakteristika, pazyma,
igaliojimas ar paraika, skirti kitai jstaigai ar asmeniui.

UZduoties vykdytojas — darbuotojas, atsakingas uz uzduoties vykdyma.

Uzduotis — veiksmy, reikalingy kokiam nors tikslui pasiekti, visuma.

Vadovaujantys darbuotojai — Direktorius, jo pavaduotojai, vyriausias buhalteris.

Viza — pritariamasis ar derinamas jrasas dokumente.

6. Kitos $iame tvarkos aprade vartojamos sgvokos atitinka Lictuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatyma, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintuose teises aktuose, Centro direktoriaus
patvirtintuose teisés aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty valdymg ir perdavimg, vartojamas
savokas.

7. Uz jstaigos dokumenty valdymo ir i$saugojimo organizavimg yra atsakingas Centro
direktorius. Be Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme nustatyty funkcijy, jis atlieka ir
Sias funkcijas:

7.1. paskiria asmenis, atsakingus uZ jstaigos DBSIS administravimg ir saugos pricmones,
istaigos sukurty ar perimty vaizdo ir (ar) garso dokumenty autoriy turtiniy teisiy perémimo klausimus.
apskaitos dokumenty ar jy duomeny derinima ir tvirtinimg;

7.2. nustato, kurie Centro veiklos dokumentai registruojami popieriniuose dokumenty
registruose, kurie — jstaigos naudojamoje DBSIS ir kurie kitose Centro naudojamose dokumenty
informacinése sistemose;

7.3. atsizvelgdamas | Centro informacinés sistemos funkcionalumg ir vykdomg veikla
atlickant Centrui priskirtas funkcijas, priima sprendima dél dokumenty sisteminimo btido ir jstaigoje
sudaromo dokumentacijos plano;



7.4. Nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai turi biiti sutvarkyti ir jrasyti j sutvarkyty
dokumenty apskaitg.

8. Apskaitos dokumentai (dokumentacijos planas, dokumentacijos plano papildymy sgrasas,
dokumenty naikinimo aktas, byly apyray saralas, byly apyraSas ir jo tesinys) ar jy duomenys
derinami su Klaipédos regioninio valstybés archyvo Tel$iy filialu.

9. Centro direktorius tvirtina dokumentus ir byly apskaitos dokumentus, kurie suderinti su
Klaipédos regioninio valstybes archyvo Tel8iy filialu.

10. Centro direktorius gali nustatyti, kurie jstaigos veiklos trumpai ar ilgai saugomi
oficialieji elektroniniai dokumentai gali bati sudaromi ne pagal elektroninio dokumento
specilikacijas. Tokie elektroniniai dokumentai asmenims ir kitiems juridiniams asmenims
perduodami, jei ta numato kiti teisés aktai arba del to i§ anksto susitarta rastu.

I1 SKYRIUS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO IR REGISTRAVIMO
REIKALAVIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
REIKALAVIMAI DOKUMENTAMS

11. Centro dokumentai turi buti rengiami, tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
galiojanc¢iomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklemis ir jy pakeitimais, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis ir jy pakeitimais, raSomi taisyklinga lietuviy kalba, tekstai
surenkami kompiuteriu. :

12. Dokumenty tekstai renkami pagal $iuos reikalavimus:

12.1. naudojama Microsoft Word (Open Office, Excel) programa, 12 dydZio Times New
Roman $riftas su lietuvi§ku raidynu. Prireikus lenteléje, priedo Zymoje ar pan. gali biiti naudojamas
ir mazesnis dydis;

12.2. lapo formatas — A4, parastés: vir§utiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm.
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eilu¢iy — 1,5 eilute;

12.3. Centro dokumenty teksto pastraipy pirmosios eilutés spausdinamos ne didesniu kaip
15 mm atstumu nuo kairiosios parastés;

12.4. visi Centro dokumentai spausdinami vienoje lapo puséje. Dokumento, spausdinamo
keliuose lapuose, numeruojamas antrasis ir tolesni puslapiai;

12.5. rengejo paraSo rekvizitas dokumentuose negali biiti perkeltas j tus¢ia lapa;

12.6. dokumenty projekty rengéjai yra asmeni$kai atsakingi uZ parengty ir teikiamy
pasira8yti teisés akty ir dokumenty jforminima (parastes, reikalingus rekvizitus ir jy déstymo lvcul\‘ 1),
turinj, vizavimo, pateikimo pasiradyti ir registruoti procediirg.

13. Dokumentai Centre registruojami vieng kartg.

14. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng, bet ne véliau kaip kitg darbo diena.

15. Adresuotus dokumentus, vadovaudamiesi dokumentacijos planu, pagal dokumenty riisis
ir saugojimo terminus registruoja ir tvarko dokumentacijos plane priskirti darbuotojai.

16. Dokumentus, adresuotus Centro direktoriaus sudarytoms komisijoms, darbo grupems,
direktoriui, taip pat pasirasytus siun¢iamus dokumentus registruoja sekretorius.

17. Dokumentai registruojami registruose, apskaitos zurnaluose pagal dokumenty rusis ir
saugojimo terminus:

17.1. Centro rengiami dokumentai (protokolai, sutartys, aktai, pazymos ir kt.) registruojami
atskiruose registruose pagal dokumenty riisis;

17.2. siunciamieji ir gautieji dokumentai registruojami atskiruose registruose;

17.3. dokumentai, adresuoti Ceuntro direktoriui, perduodami / persiuncéiami Centro
sekretoriui. Cia jie registruojami gauty dokumenty registre ir persiunciami / perduodami Centro
direktoriui.
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18. Centro direktoriaus pasira$yti dokumentai registruojami ta dieng, kai jie pasiraSomi ar
patvirtinami.

19. VI Telsiy RPMC teisés aktai ir kiti dokumentai registruojami ir tvarkomi pagal
dokumenty rdsis ir saugojimo terminus, vadovaujantis kasmetiniu dokumentacijos planu. kuris
derinamas su Klaipédos regioninio valstybés archyvo TelSiy filialu.

20. Centro veiklos dokumentai skirstomi taip:

20.1. Centro parengti dokumentai:

20.1.1. Centro teises aktai — tai Centro direktoriaus leidZiami individualts (vienkartiniai
teises taikymo aktai, skirti konkrediam asmeniui ar nurodytai asmeny grupei), norminiai (nustatantys
clgesio taisykles, skirtas individualiai neapibréztai asmeny grupei) teisés aktai — direktoriaus
isakymai. Pasirasomi ranka arba kvalifikuoto elektroninio parado teisg turin¢iy asmeny;

20.1.2. Centro direktoriaus teisés aktais tvirtinami kiti teisés aktai, nustatantys jstatymy ir
kity teisés akty jgyvendinimo normas (nuostatai, taisyklés, aprasai, reglamentai, tvarkos ir pan.);

20.1.3. Centro dokumentai, kuriuose pateikiama informacija ar duomenys, fiksuojami su

Centro veikla susije faktai, jvykiai, ry$iai su kitomis jstaigomis (rastai, lydra¢iai, pazymos, aktai,
protokolai, i§vados, tarnybiniai prane$imai, planai, ataskaitos ir kt.);

20.2. gauti dokumentai — gauti su Centro veikla susije dokumentai;

20.3. perimti dokumentai — Centro i§ kity juridiniy ar fiziniy asmeny perimti dokumentai:

21. Centro teises akty (jsakymy) blanky rekvizitai yra: herbas, dokumento sudarytojas,
dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, dokumento sudarymo vieta, tekstas,
parasas.

22. Centro teisés aktai gali biiti papildyti $iais jy rengimo ir apyvartos procediiry jforminimo
rekvizitais: specialigja Zyma, suderinimo Zyma, vizomis, supazindinimo Zyma, rezoliucija.

23. Centro teisés aktais tvirtinamy Kity teisés akty (nuostaty, taisykliy, aprasy, reglamenty,
parcigybés apra$ymy), nustatandiy teisés akty jgyvendinimo normas, rengimo ir iforminimo
rekvizitai yra: dokumento tvirtinimo Zyma, dokumento pavadinimas, dokumento tekstas.

24, Centro teises aktais tvirtinamy kity teisés akty, nustatanéiy teises akty jgyvendinimo
normas, teksto pabaiga Zymima horizontaliu briik§niu, kuris bréZiamas po tekstu ties jo viduriu.

25. Centro gauti ir parengti su jos veikla susij¢ dokumentai turi blti registruojami
(atitinkamuose registruose DBSIS ar kitose nustatytose informacinése sistemose), kad biity jrodytas
jy buvimas Centre, uztikrinta dokumenty paieska bei rySys su jau uzregistruotais dokumentais.

26. Centro oficialiai gautais ir siun¢iamais dokumentais pripazjstami tik tie dokumentai,
kurie DBSIS naudojimo tvarkos apra$o nustatyta tvarka yra uzregistruoti, kuriam suteikta dokumenty
registratoriaus teisé DBSIS ar kitose teisés aktais nustatytose ir Centro naudojamose dokumenty
informacinése sistemose bei popieriniuose dokumenty registruose.

27. Dokumenty registratoriaus teises DBSIS suteikia DBSIS administratorius Centro
direktoriaus pavedimu.

28. Uz dokumenty registruojamy ne DBSIS, o kitose teisés aktais nustatytose ir Centro
nustatyta tvarka naudojamose dokumenty informacinése sistemose registravimg atsakingi Centro
darbuotojai nurodyti Centro dokumentacijos plane.

29. Dokumentai, pateikti pavéluotai registruoti atsakingam darbuotojui uzregistruoti DBSIS,
gali buti registruojami kitg darbo dieng.

ANTRASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

30. Centro gautus pastu, kurjeriy pastu, elektroniniu pastu, per e. pristatymg ar DBSIS, taip
pat pilie¢iy ir kity asmeny atne$tus dokumentus (raStus, praSymus, pareiSkimus, skundus) (toliau -
gauti dokumentai) priima sekretorius.

31. Centro darbuotojas, tiesiogiai gaves neregistruotg Centrui adresuotg dokumenty, ne
veliau kaip kitg darbo dieng privalo registruoti DBSIS. Neregistruoty dokumenty Centro direktoriaus
rezoliucijos ir uzduotys jvedamos tik po jy registravimo DBSIS.
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32. PaStu gauti vokai atpléSiami (iSskyrus vokus su zyma ,,Asmeniskai”) Centro rastin¢je
laikantis nustatyty saugos reikalavimy.

33. Nustalius, kad gautas atpléStas vokas arba kad gautame voke triksta nurodyty
dokumento priedy ar pridedamy dokumenty, dokumente nesant parado rekvizito, datos ar registracijos
numerio, apie tai paZymima gauto dokumento pirmame lape.

34. Kai dokumento tekstas nejskaitomas, kai nebaigti forminti dokumentai (nesant parago
rekvizito, trikstant priedy), jstatymy nustatyta tvarka dokumentas grgzinamas jj pateikusiam
asmeniul ar siuntéjui.

35. Jei kartu su gautu dokumentu Centrui pateikiami asmens dokumenty (gimimo arba
santuokos liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas, diplomas ir kt.) arba kity svarbiy dokumenty
originalai, tai §ie dokumentai, padarius jy kopijas, su aktu grgzinami siuntéjui.

36. Vokai i8saugomi ir pridedami prie dokumenty tik tais atvejais, kai pasto antspaudas turi
reik8me iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik ant voko.

37. Neregistruojama periodiné spauda, proginiai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai
lankstinukai, reklaminiai-komerciniai pasitlymai, privataus pobiidzio laiskai su nuoroda
»AsmeniSkai®, kita korespondencija, adresuota Centrui, bet nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylan¢ia del dokumenty nejregistravimo DBSIS.

38. ]vairios saskaitos ir saskaitos fakttros, sgskaity (liku¢iy) suderinimo aktai, rastai
pateikiami buhalterijai registruoti ir toliau tvarkyti.

39. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyty reikalavimy neatitinkanti = gauta
korespondencija gali biiti neregistruojama. Sprendimg dél atsisakymo registruoti  gautg
korespondencijg priima sekretorius pasitares su Direktoriumi.

40. Gauti dokumentai registruojami DBSIS ir tvarkomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (aktualia
redakcija), nustatyta tvarka. Gautus dokumentus DBSIS modulyje ,,Dokumentai® registruoja
sekretorius. '

41. Gauti, siunciami bei vidaus dokumentai, taip pat patvirtinti dokumenty projekiai
registruojami DBSIS elektroniniuose registracijos registruose:

41.1. registruojant dokumentg pildoma elektroniné registracijos kortelé. Gali biiu
pridedamas dokumentas elektronine forma (failas arba skenuotas vaizdas);

41.2. kol dokumentas neuZregistruotas, jokios tolesnés procediiros (pvz., susipaZinimas,
perdavimas) negali biti atlickamos;

41.3. registruojamus dokumentus galima susieti, pvz., atsakymg - su pirminiu rastu.
patvirtintg dokumentg — su dokumento projektu;

41.4. registruotus dokumentus galima perzitiréti atsirenkant juos pagal jvairius kriterijus:
dokumento tema, risj, siuntéjg, gavéjg ir kt.

42. Suskaitmeninti popieriniai dokumentai jgyja juriding galig, jei jy skaitmeninés kopijos
parengtos ir patvirtintos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka.

43. Centro darbuotojy paklausimai ir atsakymai j paklausimus Centro administracijai
(direktoriui, direktoriaus pavaduotojams ugdymui, skyriaus vedéjams. kity padaliniy vadovams)
registruojami bendra tvarka.

44. Registruojant gauta dokumentg (interesanto rastg, praSyma, pareiSkimg, skunda. kitg
dokumentg) pirmojo lapo virutinés parastés de§iniajame kampe dedamas dokumento gavimo
spaudas. Dokumentas registruojamas DBSIS pagal dokumento rii§j, dokumento gavimo registracijos
Zymoje jraSomas dokumento registracijos numeris, dokumentas nuskaitomas ir 5 prisegamas DBSIS
registracijos registruose. '

45. Kai techninémis priemoneémis nejmanoma dokumento nuskaityti arba gautas
dokumentas yra labai didelés apimties, jriStas ar jsegtas, DBSIS gali buti jvedamas tik pirmas
dokumento lapas arba lydrastis, pazymint apie tai DBSIS komentare.

46. Gauti dokumentai registruojami bendra tvarka, jei dokumentai gauti oficialiais Centro
elektroninio padto adresais, yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjg.
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47. Elektroniniu padtu gauti laiskai, neatitinkantys oficialaus dokumento statuso,
neregistruojami — jie tiesiogiai persiun¢iami kompetentingam darbuotojui informaciniais tikslais..

48. Centro oficialus elektroninis pastas — info@telsiurpme.lt. 4

~49. Dokumento perziiiros apribojimus nustato direktorius (pagal Lictuvos Respublikos

asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimus ir gauto dokumento turinj); - '

50. Centro direktoriaus pavedimu gali biiti nustatomas perziliros apribojimas visiems tam
tikros rusies dokumentams (pvz., teismo procesiniams dokumentams ar jy dalims, jvaikinimo
dokumentams, administracinéms byloms, kitiems dokumentams). Perzitiros apribojimas tam tikros
radies dokumentams jforminamas Centro direktoriaus rezoliucija.

51. Perzitiros apribojimus j DBSIS jveda DBSIS administratorius.

52. Perziiiros apribojimus panaikina Centro direktorius arba apribojimus nustatgs asmuo.

53. Vidaus susiraginéjimo dokumentus (tarnybinius prane$imus, kuro sunaudojimo ir kitas
pazymas, dovany jkainavimo / turto atidavimo naudoti /. atsargy nuraSymo ir kitus aktus,
inventorizavimo apra$us — sutikrinimo Ziniaras¢ius, darbuotojy praSymus / sutikimus / ataskaitas,
vaziavimo i§laidy kompensavimo ménesio ataskaitas, darbo laiko apskaitos ziniarascius,
perduodamas sgskaitas-faktiiras kitoms institucijoms ir kt.) registruoja patys dokumenty rengéjai,
prircikus ir (ar) sekretorius. Sie dokumentai rengiami elektroniniu arba popieriniu formatu
(pasiraomi nekvalifikuotu elektroniniu paragu — DBSIS sisteminiu paraSu arba fiziniu parasu).

TRECIASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU PASKIRSTYMAS

54. Centre gauti ir DBSIS uZregistruoti dokumentai perduodami Centro direktoriui paskirti
vykdytoja, kuratoriy arba tam tikriems darbuotojams susipaZinti.

55. Uzregistruotg dokumentg kuratorius gali nukreipti kitiems darbuotojams.

56. Uzregistruota dokumenta galima paskirti tam tikriems darbuotojams susipazinti.

57. Uzregistruoti ir paskirstyti pagal kuruojamas sritis dokumentai perduodami adresatams.
Centro direktorius gautam dokumentui raSo rezoliucijg DBSIS (jei ji reikalinga) arba popieriniame
dokumente, paskiria vykdytojus, uzduotis, nustato uzduoéiy vykdymo terminus ir kontrolés tipa ta
pacia darbo dieng, o didelés apimties dokumentus — ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

58. Gauti dokumenty priedai, kuriy originalai reikalingi tolimesniam darbui, saugomi pas
sekretoriy. Juos atsakingas vykdytojas gauna el. pasStu.

KETVIRTASIS SKIRSNIS .
CENTRO DARBUOTOJU UZDUOTYS IR JU VYKDYMO KONTROLE

59. Centro direktoriaus paskirtas vykdytojas per DBSIS gauna darba arba, jei dokumentas
yra popierinis — direktorius rezoliucija paskiria vykdytoja.

60. Sprendimus dél pavedimy, jpareigojimy ar uzduociy, kurie suformuluoti kity asmeny
(komisijy ar kt.), vykdymo priima direktoriaus pavaduotojas ugdymui, padaliniy vadovai, sudering
su Centro direktoriumi, nustato jy vykdymo ypatumus, atsizvelgdami | prioritetines sritis ar
strategines veiklos kryptis.

61. Uzduotiy jvykdymo terminas nustatomas pagal galiojancius Lietuvos Respublikos
teises aktus.

62. Centro darbuotojams dokumentai vykdyti ar susipazinti pateikiami Centro direktoriaus
pavedimu elektroniniu biidu per DBSIS arba persiun¢iama el. paStu.

63. Centro direktoriui susipazinti pateikti dokumenty originalai (jei reikia) graZinami per
dvi darbo dienas sekretoriui ir saugomi pagal dokumentacijos plane nustatytas funkcijas ir veiklos
sritis.

64. Jei popierinio dokumento rezoliucijoje nurodomi keli vykdytojai, vienas i§ jy
pazymimas pagrindiniu. Atsakymg jstatymy nustatyta tvarka rengia bei vykdymo jrasg uzpildo
pagrindinis vykdytojas.
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65. Centro direktoriaus pavaduotojai, skyriy ir padaliniy vadovai, kaip atsakingi
vykdytojai, direktoriaus rezoliucijy pagrindu gali formuoti uzduotis pavaldiems darbuotojams.

66. Centro direktoriaus pavaduotojai, skyriy ir padaliniy vadovai uzduotis pavaldiems
darbuotojams jveda DBSIS ir jas kontroliuoja.

67. Jei vienoje rezoliucijoje nustatytos atskiros uzduotys skirtingiems vykdytojams, jiems
formuojamos atskiros uzduotys.

68. Visi rezoliucijy ir (ar) pavedimy vykdytojai, atlike jiems pavestg uzduotj, privalo apic
tai pazyméti DBSIS. Tam dokumento ar uzduoties kortelés veiklos Zurnale turi biti uzpildomas
vykdymo jraSas korteléje ,,Uzduoties vykdymas* tinkamai uzpildzius informacinius laukus.

69. Atlik¢ uZduotj, kuri buvo jrayta popieriniame dokumente tiesioginio vadovo
rezoliucijoje, darby vykdytojai apie uzduoties atlikima informuoja tiesioginj vadova tiesiogiai ar
elektroniniu pastu.

PENKTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU RENGIMAS

70. Centro dokumentai — dokumentai, kuriuose pateikiami su Centro veikla susije faktai,
jvykiai, rySiai su kitomis jstaigomis (rastai, lydrai¢iai, paZzymos, aktai, protokolai, tarnybiniai
praneSimai, planai, ataskaitos, patikrinimo pazymos ir kt.), jforminami pagal Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymg Nr. V-117 ,,D¢l Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*
(galiojanti suvestiné redakcija nuo 2020-01-01) ir DBSIS reikalavimus, nustatytus jforminti
dokumentus.

71. Centro dokumenty sudarytojai yra:

71.1. direktorius;

71.2. direktoriaus pavaduotojai ir skyriy vedéjai;

71.3. darbuotojai, nurodyti dokumentacijos plane ir atsakingi uz byly sudarymg ar priskirtg
veiklg.

72. Centras naudoja rasto ir teisés akty blankus.

73. Centro raSty ir lydrasciy (blanky) rekvizitai yra: herbas, dokumento sudarytojo
pavadinimas, Centro duomenys, adresatas, dokumento data, registracijos numeris, gauto dokumento
nuoroda (atsakomuosiuose dokumentuose), teksto antrasté, dokumento tekstas, parasas. rengéjo
nuoroda (iSskyrus atvejus, kai dokumento rengg¢jas yra rastg pasiraSantis asmuo).

74. ParaSo rekvizita sudaro Centro direktoriaus pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir
pavarde. Direktorius jsakymu tvirtina detaly Centro dokumenty sgrasg, nurodydamas konkre¢iam
dokumentui taikoma para3o tipa: fizinj parasg, elektroninj parasg dokumenty rengimo informacinése
sistemose (varnelés ar mygtuko paspaudimu) ir / ar elektroninj kvalifikuotg paraa.

75. Vidaus tvarkomiesiems dokumentams, kuriy saugojimo terminas ne ilgesnis kaip 2
metai, gali biiti taikomas tik DBSIS vidinis patvirtinimas (nekvalifikuotas el. paragas). Visi iSor¢s
korespondencijai skirti elektroniniai dokumentai privalo buti pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu
paraSu.

76. Kai dokumentg pasiraSo ne Centro direktorius, o teisés akty nustatyta tvarka kitas
asmuo (pavaduojantis direktoriy, atlieckantis Centro direktoriaus funkcijas ar kt.), tai nurodoma paraso
rekvizite (pvz.: Centro direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pavaduojantis direktoriy arba Centro
direktoriaus pavaduotojas atlickantis direktoriaus funkcijas). Esant neuzimtai Centro dircktoriaus
pozicijai, paraso rekvizito pavyzdys galéty buti toks: ,,Direktoriaus pavaduotojas ugdymui. laikinai
einantis direktoriaus pareigas‘.

77. Centro uzsienio korespondentams siun¢iami dokumentai (rastai, kvietimai) raSomi
lictuviy kalba.

78. Centro administracijos ir darbuotojy tarpusavio susiraginéjimas jforminamas vidaus
veiklos dokumentais (tarnybiniu prane$imu, tarnybiniu rastu ir kt.).

79. Centro dokumentai — pazymos, aktai, protokolai, planai, ataskaitos, patikrinimo
pazymos ir kt. (i§skyrus rastus ir lydrascius) — gali biiti jforminami blanke arba ne blanke.
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80. Centro dokumentai gali turéti priedy, kuric nurodomi dokumento tekste.

81. Centro dokumentai gali biti papildomi $iais jy rengimo ir apyvartos procedury
iforminimo rekvizitais: specialigja Zyma, rezoliucija, vizomis, dokumento paieskos nuoroda, o aktai,
sqrasai ir panasis dokumentai — tvirtinimo Zyma.

2. Centre sudaromi elek{roniniai dokumentai turi atitikti Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatytas formaty specifikacijas (ADOC, ASiC ir/ar PDF/A).

. SESTASIS SKIRSNIS
VYKDYTOJU SUPAZINDINIMAS SU PRIIMTAIS TEISES AKTAIS

83. Teisés akto rengéjas apie priimty teisés akta informuoja teises akty vykdytojus per
DBSIS, kitas informacines komunikacines priemones. Centro direktoriaus nurodymu, teis¢s aktai
talpinami Centro interneto svetaingje.

84. Teisés aktais sudaryty komisijy, darbo grupiy nariai ar kiti darbuotojai neturintys
elektroninio pasto ar kompiuterizuotos darbo vietos skubos atvejais gali biiti informuojami kitomis
komunikacinémis priemonémis. Tuo pasiriipina teisés akto rengéjas. Teises akto rengéjas taip pa
kontroliuoja, kad teisés akto vykdytojai atlikty susipazinimo uzduotj DBSIS.

SEPTINTASIS SKIRSNIS 5
SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR ISSIUNTIMAS

85. Centro siun¢iami dokumentai yra: rastai, lydraséiai ir kiti dokumentai, parengti Centro
oficialiame rasto blanke ir turintys adresato rekvizitg.

86. Sekretorius siundiamus dokumentus (rastus, lydra$¢ius ir kitus dokumentus jformintus
Centro oficialiame rasto blanke ir turindiu adresato rekvizitg) registruoja po to, kai jic pasiraSomi
DBSIS.

87. Uz siuntiamy dokumenty i$siuntimg kitomis informacinémis komunikacineémis
priemonémis yra atsakingas dokumento renggjas.

88. Uzregistruoti Centro siun¢iamy dokumenty originalai palickami saugoti bylose pagal
paskirtj pas sekretoriy arba uz bylg atsakingo darbuotojo darbo vietoje.

89. Siundiamus dokumentus ir siuné¢iamus registruotu pastu dokumentus sekretorius priima
kasdien Centro darbo laiku, nustatytu Centro vidaus tvarkos taisyklése.

90. Informacinémis komunikacinémis priemonémis siun¢iamo dokumento rengcjas ar
siuntéjas raste nurodo, kad dokumento originalas nebus i$siystas.

91. Centro teisés akty (jais patvirtinty kity teisés akty, nustatan¢iy teisés akty jgyvendinimo
normas) ar kity dokumenty patvirtintos kopijos siun¢iamos su lydras¢iais.

92. Siunciamame dokumente adresato rekvizitas rafomas $io tvarkos apraSo nustatyta
tvarka ant dokumento blanko.

I SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

93. Centro veiklos dokumentams tvarkyti ir valdyti archyvaras parengia Centro
kalendoriniy mety dokumentacijos plang.

94. Centro dokumentacijos planas rengiamas, derinamas su Klaipédos regioninio valstybes
archyvo Telgiy filialu ir tvirtinamas teisés akty ir $io tvarkos apraSo nustatyta tvarka.

95. Dokumentacijos planas parengiamas kasmet, likus dviem ménesiams iki naujy
kalendoriniy mety pradzios. Dokumentacijos plane bylos, | kurias bus segami dokumentai, suraSomos
pagal Centro nustatytas funkcijas ir veiklos sritis. Dokumentacijos plane taip pat nurodomi uz byly
(dokumenty) sudarymg atsakingi Centro darbuotojai.

96. Einamuyjy kalendoriniy mety dokumentacijos plano jgyvendinimo prieziirg vykdo
archyvaras.
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97. Centro darbuotojai iki lapkri¢iol d. privalo pateikti Centro archyvarui byly. kurias
ketina sudaryti ateinanCiais metais, sgraSg ir informacija apie tas bylas, kuriy | plang nebereikia
jtraukti.

98. Darbuotojai, atsakingi uz bylos sudaryma, dokumentus, kuriy uZduotys jvykdytos, sega
| bylas pagal dokumentacijos plang. Bylos sudaromos pagal bendruosius byly sudarymo principus:

98.1. bylos sudaromos i§ dokumenty, parengty, patvirtinty ar gauty per vienus
kalendorinius metus, i8skyrus tesiamas bylas, kurios sudaromos i§ dokumenty, sukaupty tam tikro
apibrézto proceso metu;

98.2. dokumentai dedami j atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus;

98.3. bylos sudaromos pagal dokumenty riisis, temas, dokumenty sudarytojus, pasirenkant
vieng pozymj ar jy derinj.

99. Popieriniai dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas
bylas dedami laikantis $iy reikalavimy:

99.1. dokumenty risys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti
bylos antraste;

99.2. popierinés bylos antraste ir indeksas turi biiti uzraSyti ant bylos segtuvo;

99.3. | bylg dedamas vienas dokumento egzempliorius. Jei faksimilinio rysio ar kitokiais
telekomunikacijy jrenginiais gautas dokumentas nustatyta tvarka uZregistruojamas ir jame parasoma
rezoliucija ir (ar) pavedimas, o véliau gaunamas dokumento originalas, j bylg dedamas originalas ir
anksciau gauto dokumento lapas su jame paraSytais rekvizitais;

99.4. dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jei tai dokumenty rii§iai nenustatyta
kita sisteminimo tvarka;

99.5. vardiniai dokumentai byloje sisteminami pagal pavardes abé¢célés tvarka;

99.6. priedai ir pridedami dokumentai dedami prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jie gali buti dedami j atskirg bylg;

99.7. dokumenty juodras¢iai ir grazintini dokumentai j bylas nededami;

99.8. ilgai ir nuolat saugomi dokumentai dedami j bylas i§¢mus segtukus ir sgvarzeles;

99.9. bylg sudaro ne daugiau kaip 200 lapy. Jei lapy yra daugiau, sudaroma kita byla:

99.10. | bylas gali buti dedama garso ir vaizdiné medZiaga. Jeigu garso ir vaizdiné
medZiaga néra saugoma kitose dokumenty valdymo sistemose, atiduodant saugoti j archyvy si
medziaga jraSoma j skaitmening laikmena.

100. Uz sudaryty byly tvarkymg ir saugojimag iki jy perdavimo uzbaigty byly apskaitai
atsako darbuotojai, atsakingi uZ ty byly (dokumenty) sudarymag.

101. UZ byly sutvarkyma atsakingi darbuotojai bylose atlicka dokumenty vertés ekspertize
ir perduoda archyvarui. Archyvaras teisés akty nustatyta tvarka sutvarko ilgai ir nuolat saugomas
bylas, padeda byly sudarytojams uzpildyti bylos antrastinj ir baigiamajj lapus. Dokumenty saugojimo
terminas skaic¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.

102. SusiraSingjimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio
dokumento, nepaisant atsakomojo dokumento datos. Bylos chronologinés ribos yra byloje esancio
Centro registruoto ankséiausio ir véliausio dokumento datos.

103. Byly lapai sunumeruojami, kiekvienos bylos lapas numeruojamas atskirai. Uzbaigty
trumpai saugomy dokumenty byly lapai paprastai nenumeruojami.

104. Ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos baigiamos tvarkyti jforminimu: jforminamas
bylos antrastinis lapas, ra§omas bylos baigiamasis jrasas.

105. Uzbaigtoms trumpai saugomy dokumenty byloms antrastinis lapas gali biti
neraSomas, jei bylos apraS§ymo duomenys uzrasyti ant bylos segtuvo.

106. Skaitmeninés kilmés ar suskaitmeninti dokumentai, kuric saugomi fizinése
latkmenose, saugoti | Centro archyvg perduodami ant laikmenos spausdintuvu ar rasikliu, skirtu ragyti
ant laikmenos, uzrasius apskaitos duomenis, pagal kuriuos biity galima identifikuoti joje esancius
dokumentus. Sie apskaitos duomenys turi atitikti kituose apskaitos dokumentuose (sarasuose.
apyraSuose ir pan.) uzfiksuotus duomenis. Jei reikia, kita detali apraSomoji informacija gali buti
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pridéta prie laikmenos (jdéta j laikmenos dézutg ar vokg) ar saugoma atskirai (pvz., apskaitos
zurnale).

107. Trumpiau nei 5 metus saugomos dokumenty bylos saugomos pas Centro darbuotojus
iki pasibaigs joms nustatytas saugojimo terminas.

108. Centro darbuotojai perduoda archyvarui archyviskai suformuotas bylas, laikantis Siy
reikalavimy: . _

108.1. perduodant bylas, atsakingi darbuotojai parengia archyviskai sutvarkyty byly
perdavimo aktus ir perduoda juos toliau archyvuoti Centro archyvarui,

108.2. perduodant bylas, dar kartg patikrinami dokumentai. Archyvaras tikrina, ar byla
tinkamai suformuota: dokumentai sudéti chronologine tvarka, joje néra juodra$¢iy, ilgai ir nuolat
saugomi dokumentai yra be segtuky ir sgvarzéliy, ilgai ir nuolat saugomy byly lapai yra sunumeruoti,
uzpildyti bylos titulinis ir baigiamasis lapai, skaitmeniniai ar suskaitmeninti dokumentai tinkamai
jrasyti | latkmenas;

108.3. netinkamai sutvarkytos ir jformintos bylos grazinamos istaisyti trikumus;

108.4. nusta¢ius, kad triksta dokumenty ar byly, organizuojama jy paieSka. Neradus
sura$omas dingusiy dokumenty (byly) aktas. Aktg tvirtina ir sprendimg dél atsakomybes teises akty
nustatyta tvarka priima Centro direktorius;

108.5. bylos perduodamos pagal byly pri¢émimo ir perdavimo akta. Aktas suraSomas dviem
cgzemplioriais: vienas lieka darbuotojui, antras — archyvarui arba rengiamas dokumentas DBSIS
pasiragomas dokumenty perduodangio ir priimanc¢io asmeny. Perdavimo aktq archyvaras pasiraso po
patikrinimo, nustacius, kad perduodamy dokumenty sutvarkymo trilkumy néra, byly kiekis atitinka
akte nurodyta kiekj. Aktg tvirtina Centro direktorius;

108.6. pasirasius bylas perduodantiems darbuotojams ir bylas priimantiems darbuotojams
bei patvirtinus aktg Centro direktoriaus para$ais, aktas uzregistruojamas;

108.7. Centro darbuotojo kalendoriniais metais suformuotos bylos perduodamos visos i$
karto;

109. Archyvaro parengti- byly apyrady sarasus tvirtina Centro direktorius.

1 10. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos jraSomos j apyraSus per dvejus
metus nuo byly uzbaigimo.

[11. Sudarytus ilgai ir nuolat saugomy dokumenty byly apyradus tvirtina Centro
direktorius.

112. Nuolatinio saugojimo byly apyrasai teikiami tvirtinti Centro direktoriui kartu su to
laikotarpio istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma. Dokumenty sutvarkymo pazyma susideda i3
dviejy daliy:

112.1. pazymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie Centrg, nurodomi pasikeitimai,
reorganizacijos per apimamg laikotarpj (veiklos sri¢iy, funkeijy, struktiiros pasikeitimai ir kt.);

112.2. antroje dalyje aptariami byly apyra$y sudarymo principai, nurodomi j kickvieng
apyra$a jraSyty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apic paicskos
sistemas, apie gautus i$ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkyma (reorganizavimo ar likvidavimo
atvejais). Jei buvo nustatyti dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo atvejai, jiec nurodomi.

113. 18 Centro darbuotojy perimtus dokumentus archyvaras suarchyvuoja.

114. | byly apyra$us jrasytos nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylos saugomos Centro
archyve vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintais reikalavimais dokumenty
saugykloms.

115. Dokumenty vertés ekspertizé atlickama vadovaujantis dokumentacijos planu,
bendryjy bei specialiyjy dokumenty saugojimo terminy rodyklemis ir teisés bei kitais norminiais
aktais, kuriuose yra nurodyti dokumenty saugojimo terminai.

116. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktg ir byly apyrasus tvirtina Centro direktorius.

117. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas suraSomas byloms (dokumentams). kuriy
saugojimo terminas pasibaiges. Aktas derinamas su Klaipedos re zioninio valstybés archyvo Telsiy
filialu ir tvirtinamas, kai ty mety nuolatinio saugejimo bylos nustatyta tvarka yra jraytos j suderintus
ir patvirtintus byly apyrasus.



118. Patvirtinus naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta, dokumentai turi biti sunaikinti
taip, kad juose esanti informacija biity neatpazjstama.

119. Iformintos bylos nuoseklia eilés tvarka sudedamos j déZutes su etiketémis. Etiketéje
rajomas fondo numeris ir pavadinimas, apyra$o numeris, déZutéje esanéiy byly numeriai ir metai,
saugojimo terminas. Trumpai saugomos bylos gali biiti saugomos ne déZutése.

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

121. Dokumentai i§ Centro archyvo laikinai perduodami naudotis teisés akty nustatyta
tvarka.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

122. Centro tvarkos apraSas gali buti kei¢iamas, atsizvelgiant | teisés akty,
reglamentuojanéiy dokumenty rengima ir apskaitg, pasikeitimus.

123. Su S&iuo tvarkos aprasu Centro darbuotojai supazindinami per DBSIS, nauji
darbuotojai — elektroniniu pastu.

124. Tvarkos apraSas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu ir yra skelbiamas Centro
interneto svetaingje.
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