PATVIRTINTA
Pakruojo rajono Zeimelio darzelio-daugiafunkcio centro
direktoriaus 2017 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-66

ZEIMELIO DARZELIO-DAUGIAFUNKCIO CENTRO ,,AZUOLIUKAS*
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zeimelio darzelio-daugiafunkcio centro ,,AZuoliukas® vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau
vadinama — Taisyklés) reglamentuoja Zeimelio darZelio-daugiafunkcio centro ,,AZuoliukas“ vidaus
darbo tvarka, kurios tikslas — sukurti edukacine ir palankig darbui tvarka, vykdant ikimokyklinio,
prieSmokyklinio ugdymo funkcijas, kulturinés veiklos padalinys, vykdantis kulttirinio, saviraiskos,
laisvalaikio, kelioniy ir renginiy organizavimo poreikiui tenkinti.

2. Darbo drausmé — tai kiekvieno darbuotojo pareiga saziningai dirbti pasirinktoje veiklos srityje,
laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio ir administracijos nurodymus, laikytis darbuotojy saugos
ir sveikatos reikalavimy, tausoti jstaigos turtg.

3. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK),
Lietuvos Respublikos aukstojo mokslo ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Zeimelio darzelio-daugiafunkcio centro ,,Azuoliukas® nuostatais, darbo sutartimi,
istaigos bendruomenés nutarimais bei direktoriaus jsakymais.

4. Sios Taisyklés nustato visos jstaigos bendraja vidaus tvarka ir reikalavimus darbuotojams
(administracijai, pedagogams, kultiiros skyriaus darbuotojams ir pagalbiniam ir aptarnaujanciam
personalui) darbo ir poilsio laika, reikalavimus darbuotojy elgesiui.

5. Sios Taisyklés privalomos visiems asmenims, dirbantiems pagal darbo sutartj

6. Istaigos darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, visiSkos materialinés
atsakomybés sutartys, jstaigos nuostatai, darbuotojy saugos ir sveikatos ir prieSgaisrinés
instrukcijos, Sios Taisyklés. Konkrecias darbuotojy teises ir pareigas nustato jy pareigybiy
apraSymai.

7. Asmuo, priimamas dirbti Zeimelio darZelyje-daugiafunkciame centre ,,AZuoliukas®, pasirasytinai
supazindinamas su Siomis Taisyklémis, darbo saugos instrukcijomis, pareigybés apraSymu.
Asmeniui sutikus dirbti bei jam ir darbdaviui pasiraSius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitare dél
butinyjy ir kity darbo sutarties salygy.

8. Siy Taisykly nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

9. Uz istaigos vidaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako direktorius.

II. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

10. Centro darbuotojus priima j pareigas (darba) arba atleidZia i§ pareigy (darbo) centro direktorius,
o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

11. Auklétojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j pareigas
priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis rastu.
Pretendentai j darbg gali biti atrenkami asmeninio pokalbio btidu.

12. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti
tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas
darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys isipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje
nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas
darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy susitarimu.

13. Priimant j darbg gali biiti sudaromos sutartys patvirtintos Lietuvos respublikos darbo kodekse.
14. Darbuotojas pradeda dirbti, kai pasitikrina sveikata, pasiraSo darbo sutartj, susipaZjsta su
blisimo darbo salygomis, darbo tvarkos taisyklémis, mokyklos nuostatais, pareigybés apraSymu,



etikos normomis, kitais darba reglamentuojanciais dokumentais ir iSklauso darbo saugos ir
sveikatos instrukcijas, gauna direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimg dirbti. Susipazinimg su
iSvardintais dokumentais bei instrukcijomis, darbuotojas patvirtina parasu dokumente ar tam
skirtuose Zurnaluose.

15. Pedagoginio darbuotojo priémimas j darba organizuojamas pagal Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka. Apie atsiradusia laisva darbo vieta skelbiama centro
internetinéje ir Lietuvos darbo birzos svetainése.

16. Priimamas j darbg darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

16.1. prasyma dél priémimo j darba;

16.2. valstybinio socialinio draudimo pazyméjima;

16.3. pasg arba asmens tapatybés kortelg;

16.4. i$silavinima, kvalifikacijg, darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

16.5. sveikatos pazyméjima;

16.6. jei darbuotojas priimamas ] antraeiles pareigas, privalo pateikti pazymag i§ pagrindinés
darbovietés apie darbo grafikg ir darbo kriivi pagrindiniame darbe.

17. Priémimas ] darbg jforminamas jsakymu, kuris leidziamas sutarties pagrindu. [sakymo turinys
turi atitikti darbo sutarties salygas. Su jsakymu apie darbuotojo priémimg darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai per tris dienas nuo darbo sutarties pasiraSymo.

18. Darbo sutartyje numatoma: jeigu sutartis nutraukiama dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo
pareiSkimu be svarbios priezasties, tai darbuotojas jsipareigoja atlyginti darbdaviui jo turétas
iSlaidas per paskutinius vienerius darbo metus darbuotojo mokymui, kvalifikacijos kélimui,
stazuotémes.

19. Pedagoginiy darbuotojy pavadavimui direktorius jsakymu skiria asmenj, turintj pedagoginj
i§silavinimg. Atlyginimas pavaduojanciam skaiiuojamas pagal jo turimg iSsilavinima, kvalifikacija,
darbo patirtj ir faktiskai dirbtg laika, pazyméta darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

20. Darbuotojas gali biiti perkeltas i kitas pareigas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu.

21. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Centru pasibaigia Darbo kodekse
nustatytais pagrindais.

22. Darbuotojas turi teise nutraukti neterminuota, taip pat ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jspéjes darbdavi ne véliau kaip prie§ keturiolika darbo dieny. Darbuotojas
prasymga del atleidimo 1§ darbo jteikia direktoriui, kuris ta pacig dieng jregistruoja gautg prasyma.
Prasyme nurodoma pageidaujama atleidimo data. Isp€jimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi
teise¢ nutraukti darba, o darbdavys privalo jforminti darbo sutarties nutraukima ir atsiskaityti su
darbuotoju.

23. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus,
materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uzimsian¢iam jo
pareigas, o jei tokio néra - direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina
mokyklos direktorius. Darbuojas grazina darbuotojo darbo pazymeéjimg. Darbuotojui pateikiamas
atsiskaitymo lapelis, kuriame pasiraso asmenys, patvirtinantys darbuotojo atsiskaityma.

24. Darbuotojui prasant, iSduodama pazyma apie jo darbg mokykloje, eitas pareigas, darbo staza,
iSmokeétas iSmokas.

25. Darbdavys nutraukia neterminuotg darbo sutartj su darbuotoju tik dél svarbiy priezas¢iy, apie tai
ispéjes ji LR DK nustatyta tvarka. Atleisti darbuotoja i§ darbo, kai néra darbuotojo kaltés,
leidziama, jei negalima darbuotojo perkelti jo sutikimu j kitg darba.

III. DARBO UZMOKESCIO APSKAICIAVIMO IR
APMOKEJIMO SISTEMA

26. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokeéjimo salygos ir dydziai apskaic¢iuojami
vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy



darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu Nr. XIII-198 bei jo pakeitimais ir Lietuvos Respublikos
vyriausybés nustatyta minimalia ménesine alga.

27. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

27.1. pareiginé alga (ménesiné alga - pastovioji ir kintamoji arba pastovioji dalis);

27.2. priemokos uz papildomg darbg ar papildomy pareigy ar uzduociy atlikima;

27.3. premijos (vieng kartg per metus atlikus ypac¢ svarbias vienkartines uzduotis, arba labai gerai
jvertinus darbuotojo pragjusiy kalendoriniy mety veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui
nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

28. Darbuotojy, iSskyrus darbininkus, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos
koeficientais.

29. Darbininky pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios ménesinés algos dydzio.
30. Darbuotojo pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje.

31. Darbuotojo pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo praéjusiy mety
veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Pareiginés algos kintamoji dalis skiriama vieniems metams, atsizvelgiant j
Jstaigai darbo uzmokesciui skirtas 1éSas.

32. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

33. Priemokos skiriamos direktoriaus jsakymu uz papildomg darbo kruvi, papildomy pareigy ar
uzduocdiy atlikimg nenustatyty pareigybés apraSyme ir suformuluoty rastu. Priemoka gali siekti iki
30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZzio.

34. Uz darba Svenciy dieng mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

35. Uz darba naktj mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio dydzio
uzmokestis.

36. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas du kart per ménesj, pervedant | jy asmenines
saskaitas. Vieng karta per ménesj darbo uzmokestis mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma
raStu.

37. Kartg per ménesj rastu arba elektroniniu biidu darbuotojui pateikiama informacija apie jam
apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukmg.

38. Duomenys apie atskiro darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba su darbuotojo sutikimu.

39. Konkrecius jstaigoje dirbanc¢iy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
koeficientus bei kitas darbo uZmokescio salygas nustato direktorius jstatymy nustatyta tvarka.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

40. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti jam prilyginti
laikotarpiai (pvz., tarnybinés komandiruotes). Istaigos darbuotojy darbo laiko trukmé nustatoma
remiantis Lietuvos Respublikos galiojanciais jstatymais bei pojstatyminiais aktais. Darbuotojy
darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose. Kiekvienas jstaigos darbuotojas yra
atsakingas uZ savalaikj asmens, pildancio darbo laiko apskaitos Ziniarastj, informavima apie savo
darbo laiko pasikeitimus.

41. ] darbo laika jeina: faktiSkai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés, tarnybinés kelionés i kita
vietove laikas; laikas, reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir
sutvarkyti; pertraukos darbe, kurios pagal galiojancius teisés aktus yra jskaitomos j darbo laika;
privalomy medicininiy apZzitry laikas; nustatyta tvarka jforminta stazuoté, kvalifikacijos kélimas;
nusalinimo nuo darbo laikas (jskaitomas tik iSimtiniais atvejais, t. y. jeigu nuSalintas darbuotojas
privalo laikytis nustatytos darbovietéje tvarkos — biiti darbo vietoje, laikytis darbo rezimo, vidaus
darbo tvarkos taisykliy); prastovos laikas; kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

42. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta; neatvykimas j darbg administracijos leidimu; valstybiniy,
visuomeniniy ar pilie¢io pareigy atlikimas, kariné tarnyba arba mokomosios karinés pratybos;
nedarbingumo laikas; pertraukos pailséti ir pavalgyti, kasdieninis (tarp pamainy), kassavaitinis
poilsis, Sventés, atostogos; kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.



43. Darbo laikas administracijos ir kitiems darbuotojams nuo 8.00 val. iki 16.30 arba 17.00 val.

Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.30 val. arba 13.00. Administracijos ir kity darbuotojy,

papildomai dirbanc¢iy pedagoginj darba, pagrindiniy pareigy darbo laikas gali buti pagal patvirtintus

darbo laiko grafikus.

44. Administracijos ir kity darbuotojy, jstaigos veiklai jgyvendinti, darbo laiko trukmé — 40 valandy

per savaite. Jiems nustatoma 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (SeStadienj ir

sekmadienj). Kultiiros padalinio darbuotojai, dalyvave renginyje poilsio dienomis, suderinus su

administracija, iSeiging atitinkamai gauna darbo savaités dienomis.

45. Istaigos pedagoginiam personalui nustatyta penkiy darbo dieny 36 val. (dirbant vienu etatu)

darbo savaité su dviem poilsio dienomis (SeStadienj ir sekmadienj). Pedagogy pedagoginio darbo

laikg ir vieta reglamentuoja darbo tvarkarasciai (grafikai). Kito darbo (mokslinio, kiirybinio,

metodinio) laikg ir vieta pedagogai planuoja savarankiskai..

46. Istaigos aptarnaujantis ir pagalbinis personalaus dirba pagal patvirtintus darbo grafikus. Dirbant

uz let. 40val. per savaite.

47. Istaigos naktiniai budétojai dirba pagal patvirtintus darbo (pamainy) grafikus. Jy darbo laikas,

jiems pasiraSytinai sutikus, gali buti iki dvideSimt keturiy valandy per parg. Tuo atveju vidutinis

darbo laikas per septyniy dieny laikotarpj neturi virSyti 48 val., o poilsio tarp darbo dieny laikas

privalo biiti ne trumpesnis kaip 24 val.

48. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar

daugiau darbo sutarc¢iy, darbo dienos trukmeé negali biiti ilgesne kaip dvylika valandy.

49. Siekiant uztikrinti darby ar teikiamy paslaugy testinuma, kai kuriy jstaigos darbuotojy darbo

laikas gali biiti nustatomas atskiru susitarimu pagal darbo grafikg dél darbo laiko pradZios, pabaigos

ir kasdieninés darbo laiko trukmés..

50. Direktoriaus leidimu suteikiama teis¢ atskiriems darbuotojams nustatyti individualy darbo

grafika. Individualus darbo grafikas gali biiti nustatytas darbuotojui:

e auginanciam vaika (-us) iki 10 mety;

e slauganciam sergant] Seimos narj, kuriam pagal medicinos jstaigos i§vadg reikalinga nustatyto
pobudzio priezitra;

e besimokanciam aukstesniojoje ar aukStojoje mokykloje.

51. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam buty sudarytas individualus darbo grafikas, direktoriui

raSo praSymg ir nurodo dél kokiy priezasCiy pageidauja individualaus darbo grafiko ir pateikia

atitinkamus dokumentus. Individualus darbo grafikas jforminamas direktoriaus jsakymu

52. Individualus darbo grafikas turi biiti sudarytas taip, kad per savaite darbuotojas dirbty 40

valandy.

53. Darbuotojai, palikdami savo darbo vietg jstaigoje darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo

tiesiogin] vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, turi

gauti tiesioginio vadovo sutikimg.

54. Tiesioginis vadovas, esant pateisinamoms prieZastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo.

55. Vadovaujantis DK 112 straipsnio 5 punkto nuostatomis Svenc¢iy dieny iSvakarése darbo dienos

trukmée sutrumpinama viena valanda, i§skyrus sutrumpinta darbo laikg dirbancius darbuotojus..

56. Kasmetinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu darbuotojui pateikus praSymga.

AtSaukimas 1§ atostogy gali buti inicijuojamas administracijos, jstatymy nustatyta tvarka, esant

darbuotojo sutikimui.

57. Pedagogams ir kitiems darbuotojams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus

suteikiamos liepos-rugpjii¢io ménesiais.

58. Nemokamos atostogos suteikiamos DK nustatyta tvarka.

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
59 . Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga.

60. Istaigoje turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné, akademinei jstaigai
biidinga darbo atmosfera.



61. Visose patalpose turi buti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.
62. Darbuotojai privalo laikytis darbo saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriais jie supazindinami
prie$ pradédami darba.
63. Uz jstaigos vidaus darbo tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai .
Draudziama
e vaikus palikti be priezitiros visais réziminiais momentais;
e atiduoti vaikus neblaiviems asmenims ar mazameciams vaikams (I-IV kl.);
¢ savo nuozitira be administracijos leidimo keisti darbo grafika;
e ilginti ar trumpinti réZiminius momentus: intervalus tarp maitinimy, buvima lauke, miegg ir kt.;
e grupés patalpose naudoti buitinius prietaisus: virdulius, Sildytuvus ir kt.
64. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy, rukyti.
65. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose pilieciy ir kity
asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity asmeny
aptarnavimo metu.
67. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje nesilankyty pasaliniai asmenys, nelaikyti savo
asmeniniy daikty matomose ir vaikams prieinamose vietose.
68. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus
materialinius jstaigos iSteklius.
69. Istaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga darbuotojai gali naudotis tik su
darbu susijusiais tikslais. Darbo metu darbuotojams rekomenduojama nesinaudoti mobiliaisiais
telefonais.
70. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysiais,
programine jranga, biuro jranga ir kitomis priemonémis.
71. Darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, uzrakina duris. Kabineto raktus gali turéti tik tie
darbuotojai, kurie tiesiogiai jame dirba.
72. Su tarnybine informacija leidziama susipazinti jstatymy nustatyta tvarka.
73. Darbuotojai privalo ateiti j darbg ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku.
74. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos diegimo
darbus organizuoja pavaduotoja wikio reikalams. Siuos darbus atlieka tik specialistai.
75. Darbuotojai, pasibaigus darbo santykiams, paskuting darbo dieng privalo graZinti jstaigai
priklausantj turta.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

76. Darbuotojai savo elgesiu turi nepazeisti jstaigos darbuotojy etikos kodekso reikalavimy ir
reprezentuoti jstaigg.

77. Darbuotojai | darbg ateina tvarkinga apranga ir patogia avaline.

78. Istaigoje turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

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

VI. DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS ISTAIGOS DARBUOTOJAMS

80. Nutraukiant darbo sutartj su Centro direktoriumi, organizuojamas darby, dokumenty perdavimas
pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasiraso buves (ar jo jgaliojimus laikinai perémes asmuo) ir
naujasis direktorius.

81. Centro direktoriaus pavaduotojo ir kity Centro darbuotojy (logopedo, tikvedzio, sandélininko)
darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojan¢iam vadovui pagal
dokumenty ir priemoniy perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina Centro direktorius.

82. Darbuotojas, atleidZiant jj i§ pareigy Centre, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng grazinti
dokumentus ar priemones, raktus, kuriuos jis tur¢jo eidamas pareigas.



83. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti darbuotojai,
kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy vaikui
prizitiréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néstumo ir gimdymo atostogomis),
darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy meénesiy atostogos kvalifikacijai tobulinti,
darbuotojai, kurie i§vyksta tobulinti kvalifikacijg ar dél kity priezas¢iy nebtiina darbovietéje ilgiau
nei tris ménesius, i§skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

84. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas | kitas pareigas ar kita darbag [staigos
darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip pat
39 informacing bei kita medziaga, knygas, igytas uz Centro 1€sas, antspaudus ir spaudus skiriamam
] Sias pareigas asmeniui.

84. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba Centro direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Centro darbuotojui.

85. Perdavimui skiriamas Centro direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

86. Keiciantis Centro veikianc¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi reikalai,
dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatiira (jsigyta uz Centro 1ésas)
perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti Centre) arba buvusiojo
pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina ] kita darbo vieta, nepasibaigus jo
kadencijai). Ant dokumenty perdavimo-priémimo akto pasiraSo minéti asmenys.

VII . DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

87. Istaigos vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i$ darbo drausmés sudétiniy daliy.
Darbuotojui, pazeidusiam §ias Taisykles, taitkoma drausminé atsakomybé, reglamentuota DK.

88. Taikomos neoficialios drausminés priemonés, tokios kaip neoficialus pokalbis, neoficialus
ispé€jimas.

89. Darbuotojas apie savo darbo laiko jstaigoje pasikeitimus, susijusius su jo darbo laiko
pasikeitimais einant antraeiles pareigas kitose darbovietése, privalo i§ anksto derinti su jstaigos
vadovu ar darbuotojais, atsakingais uz jo darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildyma ir tvirtinima.

90. Nepraneses apie savo darbo laiko pasikeitimus darbuotojas laikomas padariusiu darbo drausmes
pazeidimg ir jam skiriama drausminé nuobauda, o jo neatvykimas j darbg darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje Zymimas kaip pravaiksta.

VIII. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

91. Informacija apie jstaigg galima skelbti tik suderinus su jstaigos vadovu.
92. Informacijg apie jstaigoje dirbancius darbuotojus, vaikus bei jy tévus, nesuderinus su jstaigos
vadovu, grieztai draudZiama.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

86. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Centro darbuotojams.

87. Taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje www.zeimelioddcazuoliukas.lt
88. Darbuotojui pazeidusiam Sias Taisykles taikoma drausminé nuobauda.

89. Taisyklés priimamos, keiiamos, papildomos direktoriaus jsakymu.

90. Sios Taisyklés privalo biiti suderintos su Darbo taryba.



http://www.zeimelioddcazuoliukas.lt/

