PATVIRTINTA

Vilniaus moksleiviy kiirybos ir
mokymo centro direktoriaus
2019 m. lapkric¢io 12 d.
jsakymu Nr.104

VILNIAUS MOKSLEIVIU KURYBOS IR MOKYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus moksleiviy karybos ir mokymo centro-(toliau — Centro) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Centro darbo tvarka, nustato bendrasias darbuotojy pareigas ir teises bei
atsakomybe. Be $iy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos
instrukcijos, pareigybiy apraSymai ir jsakymai.

2. Sios Taisyklés-lokalinis teisés aktas, parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidimg, pagrindines teises, pareigas ir darbo
sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo, poilsio laikg, darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus
Centre darbo santykius reguliuojancius klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tiek
Centro direktoriaus interesus. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos visiems Centro
darbuotojams.

3. Centras savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais jstatymais, Vaiko
teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
norminiais aktais, DK, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Vilniaus miesto savivaldybeés
administracijos jsakymais, Centro nuostatais.

4. Sudarant darbo sutartj, Centro vadovas ar jo jgaliotas asmuo supazindina priimama dirbti asmenj su
Taisyklémis pasiraSytinai. Su Taisykliy pakeitimais per deSimt darbo dieny nuo jy patvirtinimo
pasirasytinai supazindinami visi Centro darbuotojai.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius, suderings su Centro taryba ir Centro patikétiniu.

6. Siy Taisykliy jgyvendinimo stebéseng vykdo Centro direktorius ir jo jgalioti asmenys. Centro
direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos, turi teis¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi jose
i8destyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

7.1. Administracijos darbuotojai j Centra priimami konkurso tvarka.

7.2. Mokytojai, koncertmeisteriai, aptarnaujancio personalo darbuotojai j Centrg priimami ne konkurso
tvarka.

8. Mokytojams, administracijos darbuotojams nustatomi specialiis reikalavimai. Jie privalo turéti
aukstajj pedagoginj (direktoriaus pavaduotojas wkiui - aukStgjj), pareiginius nuostatus atitinkantj
isilavinima.

9. ] Centrg priimami dirbti asmenys pateikia:

9.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg;

9.2. i8silavinima, profesinj pasirengimg patvirtinant] dokumenta;

9.3. biitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti leidziama*®;

9.4. prireikus-dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima.

10. Reikalavimai visiems darbuotojams:
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10.1. turéti atitinkama iSsilavinimg arba profesing kvalifikacija pagal pareigybés aprasyma ar
konkursiniy pareigy reikalavimus;

10.2. mokéti valstybing kalba, i$skyrus atvejus, kai darbuotojai néra vadovai, ar tarnautojai. Zemiausia,
1-0ji valstybinés kalbos kategorija taikoma tik tiems pagalbinio personalo darbuotojams, kuriems darbo
reikalais tenka bendrauti su asmenimis, atvykstanciais j Centra, pildyti paprasciausius tipinius dokumentus
ir suprasti sakytine kalbg ir raSytinj teksta.

11. T Centrg priimami asmenys pateikia praSyma. Su jais sudaroma darbo sutartis, kurios turinys,
batinosios darbo sutarties sglygos apibrézti DK. Sutartj pasiraso priimamas asmuo ir Centro direktorius ar
jo igaliotas asmuo ir sudaroma dviem egzemplioriais, i$ kuriy vienas - lieka Darbdaviui, o kitas jteikiamas
darbuotojui.

12. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet darbuotojui
nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmés pazeidimo procediiry
pries nutraukiant darbo sutartj.

13. Saliy susitarimu gali biti sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai, kiti
norminiai teisés aktai nedraudzia jas nustatyti (termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo,
papildomo darbo ir kt.).

14. Su darbuotoju gali biti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobiidzio darbui, bet tokios
sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety.

15. Darbuotojas, kuris didesniu kriviu dirba dar ir kitoje jstaigoje, pateikia Sios darbovietés iSduota
pazyma, kurioje nurodytas tikslus jo darbo kriivis ir darbo grafikas.

16. Dél dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo kitose vietose su darbuotoju gali buti sulygta darbo
sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas darbo grafike.

17. Darbo sutartyje gali biiti nustatyta, kad sulygta darbo funkcijg ar jos dalj atlikti kitose vietose, rastu
informave Centro direktoriy ar jj vaduojantj asmen;.

18. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami su:

18.1. Siomis Taisyklémis;

18.2. pareigybés aprasymu,

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

18.4. darbo apmokejimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika, informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo tvarka, lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka;

18.5. Mokyklos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba:

18.5.1. Vilniaus moksleiviy kiirybos ir mokymo centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema,
patvirtinta Centro direktoriaus 2019 m. lapkric¢io 5 d. jsakymu Nr. V-100. Ji reglamentuoja Centro
darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka;

18.5.2. Vilniaus moksleiviy kiirybos ir mokymo centro informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo, asmens duomeny tvarkymo tvarkos aprasas, patvirtintas Centro direktoriaus 2019 m. lapkric¢io
5 d. jsakymu Nr. V-101. Jis reglamentuoja Centro darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principus, numato pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy
jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali
susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis, 0 taip pat nustato informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo taisykles;

18.5.3. Vilniaus moksleiviy kiirybos ir mokymo centro lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo
tvarka, patvirtinta Centro direktoriaus 2019 m. lapkri¢io 5 d. jsakymu Nr.V-102. Politika nustato lygiy
galimybiy Centre principus ir jy jgyvendinimo darbe salygas bei tvarka;

18.6. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais.

19. Priimamas j darbg asmuo, pasiraSytinai supazindintas su dokumentais, raso: ,,susipazinau®, pasiraso,
nurodo varda, pavardg ir data.

20. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad kiekviena darbo
sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos kaltés kitai
sutarties Saliai padarytg turting, taip pat neturting zalg.

21. Darbo sutartyje mokytojams nurodoma: savaitinés ir metinés darbo normos valandos, pareiginés
algos pastoviosios dalies koeficientas, darbo, pareigy, profesijos specialybés pavadinimas.
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22. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Centro direktorius, tiek darbuotojas.

23. Keiciant biitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo salygas), papildomas
darbo sutarties salygas (susitarimus dé¢l iSbandymo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta
darbo laiko rezimo rasj Centro direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

24. Darbo sutartys Centro direktoriaus sprendimu gali bati  kei¢iamos, pasikeitus jas
reglamentuojanc¢ioms taisykléms ar finansinio (organizacinio) biitinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo
raSytinis sutikimas néra reikalingas, tac¢iau Centro direktorius turi aiskiai pagristi finansinj (organizacinj)
butinumg keisti darbo sutarties sglygas.

25. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui nesuteikiama teis¢ reikalauti
pakeisti darbo sglygas, darbuotojas turi teis¢ praSyti pakeisti jo darbo sglygas.

26. Mokytojas gali praSyti Centro direktoriy mazinti jam kontaktiniy valandy skaiciy, atitinkamai
mazinant nustatyta nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis valandomis, skaifiy ir nustatytg
nekontaktiniy valandy, susijusiy su veikla bendruomenei skai€iy, tuo paciu mazg¢jant pareigybés etato
daliai darbo uzmokesciui.

27. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis keisti biitinosiomis ar papildomomis
darbo sutarties sgalygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi biiti iSreikStas per ne trumpesnj negu
penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties salygas, apie Siy
salygy pakeitimus darbuotojas turi biiti informuotas prie$ protingg terming, t. y., darbdavys sudaro
pakankamas salygas darbuotojui pasirengti busimiems pasikeitimams. Tuo atveju, jeigu darbuotojas
ignoruoja darbdavio pasitilymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu dirbti kei¢iamomis darbo
sutarties salygomis.

28. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas patenkinti
darbuotojo rastu pateikta prasyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas papildomas darbo
sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas raStu ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo
darbuotojo praSymo pateikimo dienos. Centro direktoriui atsisakius tenkinti darbuotojo praSyma pakeisti
darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali kreiptis ne anksc¢iau kaip po vieno
ménesio nuo darbuotojo prasymo pakeisti darbo saglygas pateikimo.

29. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties sglygas kitai Saliai yra
priimtinas, vykdomas raSytinés darbo sutarties pakeitimas.

30. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti LR darbo kodekse. Darbo santykiy pasibaigimo
diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

31. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ar terminuotg darbo sutartj iki jos termino pabaigos, apie tai
rastu isp¢jes Centro direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny, o dél svarbiy priezas¢iy — ne
véliau kaip pries 5 darbo dienas.

111 SKYRIUS )
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

32. Darbuotojai, Centro bendruomenes nariai privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Centro direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus bei savivaldos
institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong¢ visais klausimais ir ja taktiSkai
reiksti. Darbuotojy pareigas reglamentuoja jy pareigybiy apraSymai.

33. Darbuotojai Centro patalpose bei darbo vietose palaiko $varg ir tvarka, laikosi prieSgaisrinés saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.

34. Darbuotojai racionaliai ir taupiai naudoja darbo priemones, elektros energijg ir kitus materialinius
Centro iSteklius. Centro elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

35. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Centre, naudotis jos elektroniniais rySiais,
kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

36. Kompiuteriy bei rySiy technikos prieziiirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos diegima
organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.
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37. Centras saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo tikslais.

38. Centro darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens
duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy igyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacinés
priemonés numatytos Centro darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tvarkos aprase.

39. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai privalo
pranesti vienam i$§ Centro vadovy. Kiti darbuotojai, matg nelaimingg atsitikima, apie tai pranesa tokia pat
tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymu.

40. Centre draudziama:

40.1. riikkyti Centro patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

40.2. darbo metu ir po darbo Centro patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines, psichotropines ar
toksines medziagas, buiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

41. Centro darbuotojai turi teis¢ naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

42. Centro darbuotojai turi teis¢ gauti padékas ir paskatinimus;

43. Centro darbuotojai turi teise kreiptis Zodziu ir rastu j Centro administracija darbo sutarties
klausimais.

IV SKYRIUS
CENTRO MOKYTOJU PAREIGOS IR TEISES

44. Mokytojy darba reglamentuoja pareigybiy apras§ymai bei Sios Taisyklés.
45. Mokytojas laiku pateikia reikalinga, administracijos nurodyta informacijg: planus, ataskaitas ir kt.

46. Mokytojams svarbu laikytis $iy nuostaty:

46.1. mokytojas be administracijos zinios praleides pamokg arba | jg pavélaves, turi pasiaiskinti Centro
direktoriui;

46.2. ugdymo priemones, reikalingas uzsiémimui, mokytojas turi pasiruosti prie$ pamoka;

46.3. pamoka mokytojas veda tik tvarkingoje klaséje. Mokytojas, dirbantis jam priskirtoje Klaséje, atsako
uz tvarka joje, ir uz jam patikétas mokymo/ugdymo priemones, o baiges pamoka, klase palieka tvarkinga,
pasirtipina, kad biity uzdaryti langai; uztikrina klasé€je esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

46.4. mokytojas, pastebéjgs savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu informuoja
direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams;

46.5. jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis ispéjamas, iraSoma pastaba -
komentaras mokinio tévams. Pasalinti mokinj i§ pamokos galima tik ypatingu atveju, apie tai pranesus
Centro vadovams ir gavus jy nurodymus.

46.6. Mokytojas pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darbg, jy sveikata, tvarka
patalpose;

46.7. Mokytojas pamokoje (uzsiémimuose) nepalicka mokiniy be priezitiros;

46.8. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uzsiémimy metu, pagal galimybes
suteikiama pirmoji medicininé pagalba. Reikalui esant iskvieciama greitoji medicinos pagalba;

46.9. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Centro direktorius. Jvykj matgs ar
pagalba suteikes pedagogas asmeniskai praneSa informacija nukentéjusio mokinio tévams. Mokytojai,
kuriy uzsiémimuose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo parasyti jvykio paaiSkinima Centro direktoriui
ir surinkti vieno — dviejy mokiniy, maciusiy jvykj, paaiskinimus;

46.10. isleisti mokinius i§ vienos ar keliy pamoky gali Centro direktorius, turédamas motyvuotg mokinio
tévy ar paties mokinio paaiskinima;

46.11. mokytojas negali bendrauti pamokos metu su atvykusiais mokinio tévais (globéjais, ripintojais);

46.12. mokytojas, kuris organizuoja pamoka ar renginj uz Centro riby, apie tai turi pranesti Centro
administracijai ne véliau kaip 3 dienos iki renginio;

46.13. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi etikos
reikalavimy, t. y. iSjungia mobily telefona; Zinodamas, kad reikés anksciau iseiti, apie tai posédzio
pirmininkg informuoja pries posédj; apie negalé¢jimg dalyvauti posédyje dél pateisinamy priezasciy Centro
direktoriy informuoja pries posédj;
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46.14. mokytojas privalo teisingai, sagziningai vertinti mokinio Zinias bei jgtidzius;

47. Pamoky pavadavimas:

47.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Centro direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas
arba kitas pedagogas;

47.2. pavaduojantieji mokytojai susipazjsta su dalyko mokytojo ilgalaikiais planais ir toliau vykdo
dalyko mokytojo numatyta programa;

47.3. mokytojams savavali$kai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo draudZiama,;

48. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkumg, puosel¢ja dorove, sveika

gyvensena,
49. Mokytojy, koncertmeisteriy pareigas reglamentuoja jy pareigybiy apraSymai.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS

50. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése,
jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*.

51. Centro darbuotojams taikoma 5 darbo dieny savaité. Centre dirbama nuo 9.00 val. iki 20.00 val.,
Sestadieniais-nuo 9.00 val. iki 18.00 val. Darbas valstybiniy §venciy iSvakarése néra trumpinamas.

52. Visi Centro darbuotojai dirba pagal Centro direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus. Lankstus
darbo grafikas, atsizvelgiant j Centro galimybes ir poreikius, gali biiti sudaromas kiekvienam darbuotojui.
Ypatingais atvejais darbo grafikas gali biiti koreguojamas pagal poreikj.

53. Darbuotojy darbo pradzia ir pabaiga nustatoma individuliai, atsizvelgiant j jy darbo pobudj ir turimg
etato dydj. Nepedagoginio personalo darbuotojams, dirbantiems 0,5 ir 0,75 etato gali buti sudaromas
individualus darbo grafikas, kuriuo vadovaujantis darbuotojas per savaite turi dirbti atitinkamai 20 arba 30
valandy.

54. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Centro direktoriaus sutikimu suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepazeidZziant darbo laiko ir poilsio laiko
reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo i kitg darbo dieng.

55. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui teikia direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams,
patvirtina Centro direktorius ne trumpesniam kaip 1 ménesio laikotarpiui.

56. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant j pamoky tvarkarastj ir jy savaités darbo norma.
Kontaktinio darbo laikas skelbiamas viesai.

57. Mokytojy darbo laikg apsprendzia jo darbo kriivio sandara.

58. Atskirais atvejais, esant nenumatytoms situacijoms, organizuojant su mokiniais i$vykas, keliones,
dalyvaujant tarptautiniuose renginiuose, taip pat patiems mokytojams kartu su mokiniais dalyvaujant
jvairiuose renginiuose kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz iSvykusiy mokiniy gyvybe ir sveikata,
direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio
darbo trukmé), taip pat poilsio ir Svenc¢iy dienomis. Uz darba poilsio ir Svenciy dienomis darbuotojams
Centro direktoriaus jsakymu gali biiti leidziama neatvykti j darbg mokiniy atostogy laikotarpiu.

59. Virsvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo pavaduotojy) darbas,
virSijantis nustatytg darbo trukme.

60. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo kontroliuoti, kaip
jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

61. Mokiniy atostogos kvalifikuojamos kaip pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa su kasmetinémis
darbuotojo atostogomis. Saliy susitarimu pedagogams mokiniy atostogy metu gali biti nustatytas kitoks
darbo grafikas, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laikg taip, kad bity uztikrintas veiksmingas
Centro darbas.

62. Darbo laikas, neatvykimas j darbg, zymimi Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje elektronine forma.
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VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

63. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas, neiSnaudota atostogy
dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais
atvejais kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos ugdomojo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo
dienas.

64. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams — 40 d. d.

65. Kasmet iki geguzés 15 d. Centro darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy kasmetiniy
atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma
Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.
Darbuotojai, dél svarbiy priezasCiy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti
Centro direktoriy ir pateikti jam raSytinj praSyma apie atostogy suteikima kitu laiku ne véliau kaip likus 10
d. d iki numatyty atostogy.

66. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

67. Jei darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus maziau nei 5 d.
d. iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz atostogas buty iSmokétas
kartu su atlyginimu uz einamajj ménesj.

68. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

69. Darbuotojams, dirbantiems Centre keliose pareigose, atostogos, jy praSymu, gali bati suteikiamos
vienu metu.

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

71. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada darbuotojas
pasinaudos likusiomis atostogomis.

72. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba sutikimu. Perkeltos
kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

73. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per
ménes], o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per ménesi.
Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkara$¢iuose néra nepamokinés dienos, papildoma poilsio diena (-
0s) suteikiama (-os) per mokiniy atostogas. Darbuotojy praSymu Sis papildomas poilsio laikas gali biti
sumuojamas kas 3 ménesiai. Su mokytojais, kuriy darbg reglamentuoja pamoky tvarkarastis, Sios salygos
yra aptariamos derinant pedagoginj kriivi mokslo metams, tvarkarastis yra suderintas su pa¢iu darbuotoju
asmeniskai. Mokytojas, turintis du ir daugiau vaiky iki 12 mety, gali pageidauti vienos nepamokinés
dienos per savaite, tokiu atveju jam papildomos poilsio dienos per ménesj néra suteikiamos.

74. Pertrauka pailséti ir pavalgyti Centro administracijos darbuotojams suteikiama nuo puses valandos iki
vienos valandos, ji nejskaitoma j darbo laikg ir aptariama su kiekvienu darbuotoju individualiai, prie§
tvirtinant jo darbo grafika.

75. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu, Salims susitarus, gali buti
perkeliamos ] kitus metus.

76. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais. llgiau negu
vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo praSymu ir su
Centro direktoriaus sutikimu.

77. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie mokosi tam, kad
persikvalifikuoty ar pakelty kvalifikacija, reikalingg tiesioginiam jy pareigy atlikimui Centre.

78. Kity riisiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka

Lapas 615 9



VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

79. Mokytojui skiriant kontaktines valandas, atsizvelgiama j pasirinkusiyjy programas ugdytiniy skaiciy,
mokytojo kompetencija, Jo pedagogine patirtj, jgyta kvalifikacing kategorija.

80. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy: sumazéjus mokiniy skaiciui, pasikeitus
ugdymo planui ir kt.

81. Kity darbuotojy (techninio personalo) darbo kriivis skiriamas atsizvelgiant i galiojancius
normatyvus. UZ teisingg paskirstymg atsakingas Centro direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.
Paskirstyma tvirtina Centro direktorius.

82. Techninio personalo darbuotojai su informacija apie paskirtus darbo kriivius susipazjsta
pasiraSytinai.

83. Mokytojo darbo kriivi sudaro:

83.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) ir valandos, skiriamos ugdomajai veiklai
planuoti, pasiruosti pamokomas, mokiniy mokymosi pasickimams vertinti. PasiruoS§imo valandy skaiéius
nustatomas pagal Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu
Nr.V-186 patvirtintg ,,Mokytojy, dirban¢iy pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo
Svietimo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo kriivio
sandaros nustatymo tvarkos aprasg“. Apraso 1 priede nurodyta valandy skai¢iy (procentais nuo
kontaktiniy valandy), atsizvelgiant i igyvendinamg programa, ugdymo ar mokymo sritj, dalyka ir |
mokiniy skaiciy klas¢je (grupéje).

83.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su veikla Centro bendruomenei, kitai ugdomajai
veiklai su mokiniais, pedagoginiais darbuotojais, Centro partneriais, atlikti kitus Centre sutartus darbus.

83.3. Mokytojy darbo kriivio sandara taip pat priklauso nuo ugdymo plane numatyty dalykui mokyti
skirty valandy skaiciaus ir mokiniy, pasirinkusiy programas, skaiciaus.

84. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomag darbo laiko norma informuojami iki
prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms. Mokytojy kontaktinés valandos aptariamos individualiai
ir numatomos rengiant Centro ugdymo plano projekta. Centro direktorius atsizvelgia j argumentuotus
paciy mokytojy pasiiilymus ir pageidavimus.

85. D¢l Siy darby/veikly saraSo, skiriamy valandy konsultuojamasi individualiai ir susitariama
pasirasytinai.

86. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai). Keisti
kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uZz nepanaudotas atostogas iSmokama tik
darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidZiant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis
kasmetinémis atostogomis, ir néra praradgs teisés ] kasmetines atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél
nuo darbuotojo priklausanciy priezasc¢iy trejus metus.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

87. Centro darbuotojai skatinami pagyrimu, padékos rastu asmeniniy $venciy, tarptautinés mokytojo
dienos, Centro veiklos jubiliejiniy sukak¢iy proga.

88. Darbuotojams gali biiti mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareiginés algos pastoviosios dalies
dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokesCio fondas) uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty
pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildomg darbo kriivi. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami
individuliai su Centro direktoriumi.

89. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir
suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia faktiskai vykdyti),
suformuluotos aiskiai, suprantamai, trunkandios visa ta laikotarpj, kuriam yra nustatomos. Sios pareigos ar
uzduotys nurodomos Centro direktoriaus jsakymu. Priemokos §iuo pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei
pareigos ar uzduotys faktiSkai néra vykdomos (rasStu turi biiti nurodomos priemokos mokéjimo nutraukimo
aplinkybés).
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90. Centro darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biiti skiriamos premijos, atlikus
vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali
buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai biudZetinés istaigos darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety
veiklag. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos
skiriamos nevir$ijant biudZetinei jstaigai darbo uzmokesciui skirty 1€8y.

91. Vienkartinémis ypac svarbiomis Centro veiklai uzduotimis laikomos uzduotys, kurios atitinka
Siuos kriterijus:

91.1. reikSmingai prisideda prie Centro vidaus administravimo veiklos ar Sios veiklos gerinimo;

91.2. néra nuolatinio pobiidzio (yra baigtinés);

91.3. premija gali buti skiriama tik uz tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai ir uzduociai
jvykdyti nustatytais terminais;

91.4. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam siiiloma skirti premija, negali turéti
galiojancios drausminés nuobaudos;

91.5. premijos konkrety dydj argumentuotai siiilo Centro direktorius, sitilymus premijuoti pedagoga
gali teikti kuruojantis vadovas ar metodinés grupés pirmininkas.

MATERIALINES PASALPOS

92. Centras, nevirSydamas darbo uzmokescio fondo, atsizvelgiant j finansines galimybes, gali skirti
materialines paSalpas esant raSytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus atitinkamas aplinkybes
patvirtinan¢ius dokumentus.

93. Dél tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei biiklei gali buiti iSmokama materialiné
pasalpa.

94. Mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus darbuotojui,
kuriam darbas Centre — pagrindinis, gali buiti iSmokama materialiné paSalpa (atsizvelgiama j darbo staza
Centre).

95. Dokumentai materialinei paramai gauti Centro direktoriaus vardu pateikiami rastinés vedéjui, 0
pasalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama 1§ karto arba su ménesio atlyginimu.

IX SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

96. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity teisés akty, taip nustatyta tvarka.

97. Centro direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto suderintu
laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta pasitarimas, posédis
ar kitas planuotas susitikimas.

98. Interesantus Centre taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, kiti specialistai.

99. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo buti démesingi, mandagts, atidis ir,
iSsiaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei Centro darbuotojas pats
negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita kompetentingg Centre ar kitoje institucijoje
dirbantj asmen;.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

100. Sistemingg ugdomojo proceso kontrolg vykdo Centro administracija, vadovaudamasi Centro
veiklos planu, asmeniniais darbo planais.

101. Techninio personalo darbo kontrole vykdo Centro direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

102. Centro patalpy Svarg, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy uztikrinimg, kontroliuoja
Centro direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

103. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Centro darbuotojams. Centro darbuotojui,
pazeidusiam Sias Taisykles, tatkoma drausminé atsakomybé.
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104. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktuose bei
Centro vidaus administravimo teisés aktuose.

105. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Centro administracijoje taip pat kompiuterinéje
laikmenoje.

106. Taisyklés skelbiamos Centro interneto svetainéje.

Vilniaus moksleiviy kiirybos ir mokymo centro darbo tvarkos taisyklés

SUDERINTOS su Vilniaus moksleiviy kiirybos ir mokymo centro taryba 2019 m. lapkri¢io 12 d.
posédyje, protokolas Nr. — 1.
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