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GARGZDU VAIKU IR JAUNIMO LAISVALAIKIO CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centras (toliau — GVJLC, darbdavys, jstaiga), jsteigtas
1967 m. rugs¢jo 1 d., yra vaiky, jaunimo neformaliojo Svietimo, saviraiSkos bei laisvalaikio
organizavimo jstaiga. Pagrindiné veiklos kryptis yra neformalusis §vietimas (SMM Kklasifikatoriaus
duomeny kodas — 3160).

2. GVJLC veikia vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos viesyjy istaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo
ministro jsakymais, kitais pojstatyminiais Lietuvos Respublikos ir Klaipédos rajono savivaldybés
teisés aktais, reglamentuojanciais jstaigos veikla, ir GVJLC jstatais, kuriuos tvirtina steigéjas —
Klaipédos rajono savivaldybés taryba.

3. Taisyklés reglamentuoja jstatymais, nuostatais, instrukcijomis ir pareigybiy aprasymais

nedetalizuotas GVJLC veiklos sritis.

4. GVILC vidaus darbo tvarkos taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu, GVJLC tarybai
pritarus.

II SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

5. GVILC didziausig leisting pareigybiy skaiCiy, maksimaly pedagoginiy valandy skaiciy,
GVILC veiklas ir GVJLC teikiamy neformaliojo vaiky Svietimo paslaugy ménesio mokescio jkainius
nustato ir tvirtina steigéjas — Klaipédos rajono savivaldybés taryba.

6. GVJLC veiklai vadovauja direktorius, kuris yra atskaitingas Klaipédos rajono savivaldybés
tarybai ir tiesiogiai pavaldus Klaipédos rajono savivaldybés merui. Direktorius organizuoja,
koordinuoja ir kontroliuoja GVJLC veiklg tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotoja.

7. Direktoriaus funkcijas reglamentuoja jstaigos nuostatai ir Klaipédos rajono savivaldybés
mero patvirtintas pareigybés apraSymas.

8. Direktoriaus pavaduotojo, pedagoginio, aptarnaujancio ir tkinio personalo funkcijas
funkcijas reglamentuoja GVJILC direktoriaus patvirtinti pareigybiy apraSymai.

9. Savivaldos GVJLC organy — GVJLC tarybos, Mokytojy tarybos, statusg bei veiklg apibréZia
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GVILC nuostatai ir Siy savivaldos organy darbo reglamentas.

10. Strateginj veiklos plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé, vadovaudamasi
LRV patvirtinta strateginio planavimo metodika, atsizvelgdama j Klaipédos rajono savivaldybeés
strateginio planavimo nuostatas, teikia svarstyti GVJLC mokytojy tarybai ir Klaipédos rajono
savivaldybés tarybai. Gaves savivaldybés tarybos pritarimg plang tvirtina GVJLC direktorius. Mokslo
mety veiklos programa tvirtina jstaigos direktorius.

11. Ugdymo plang rengia direktoriaus pavaduotojas, kurj, gavus GVILC mokytojy tarybos
pritarima, tvirtina GVJLC direktorius.

12. Pedagoginés veiklos darbo tvarkara$¢ius sudaro direktoriaus pavaduotojas. Ukinés veiklos
darbo laiko tvarkaras¢ius sudaro tkvedys. Visi tvarkara$ciai tvirtinami GVJLC direktoriaus.
Keiciantis uzsiémimams privaloma daryti ne trumpesn¢ kaip 5 min. pertrauka.

13. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius pildo sekretorius (mokytojy, administracijos bei
aptarnaujancio personalo).

14. Mokytojy tarifikacija sudaro GVJLC direktorius.

15. Istaigos ugdymo veiklos organizavimo klausimai ne re¢iau kaip1 kartg per ménesj aptariami
mokytojy susirinkimuose. Susirinkimams vadovauja GVJLC direktorius, jam nesant — direktoriaus
pavaduotojas. | Siuos susirinkimus gali biiti kvieciami dalyvauti vyriausiasis buhalteris, tkvedys ir
kiti darbuotojai, jeigu nagrinéjami atitinkamas sritis lie¢iantys klausimai. Sie susirinkimai
protokoluojami. Protokola pasiraso susirinkimo pirmininkas ir sekretorius.

16. Savo nurodymus, sprendimus ar pavedimus GVJLC direktorius jformina jsakymais,
rezoliucijomis ant gauty arba jstaigoje sudaryty dokumenty, kitokia rasytine ar Zodine forma.

17. Direktoriaus pavaduotojo nurodymai ar sprendimai pedagoginiams darbuotojams ar
aptarnaujan¢iam personalui pateikiami Zodziu, elektronine forma arba rezoliucijomis ant gauty ar
istaigoje sudaryty ir jiems nukreipiamy dokumenty.

18. Vykdytojus su jsakymais ir kitais dokumentais pasiraSytinai supazindina sekretorius.

19. Istaigos raStvedyba organizuoja ir dokumentus tvarko sekretorius pagal patvirtintg
dokumentacijos plang ir dokumenty rengimg, tvarkymg bei saugojimg reglamentuojancius teisés
aktus.

20. Sekretorius gautus dokumentus (jskaitant ir gautus elektroniniu biidu) tg pacig dieng
registruoja, pateikia GVJLC direktoriui, jam nesant — ji pavaduojan¢iam asmeniui ir perduoda
rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams pasiraSytinai gautame dokumente.

21. Elektroniniu biidu gautus reklaminio pobiidZio praneSimus ir pasitilymus sekretorius
persiuncia jstaigos direktoriui ir pavaduotojui pagal veiklos sritis ir jy neregistruoja, jeigu direktorius
arba ji pavaduojantis asmuo vykdymui jy niekam nenukreipia.

22. Siun¢iamus dokumentus pasiraso GVJLC direktorius (jam nesant —jj pavaduojantis
asmuo). Istaigoje liekantis dokumento egzempliorius privalo buti vizuotas jj rengusio asmens.
Istaigoje sudaryti ir elektroniniu budu siunc¢iami dokumentai privalo biiti jregistruoti siunc¢iamy
dokumenty registre.

23. Finansinius dokumentus pasiraSo jstaigos direktorius ir vyriausiasis buhalteris.

24. Bet kokia labdara pajamuojama GVJLC buhalterijoje.

III SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

25. Darbuotojai privalo:
25.1. dirbti atsakingai, kad biity maksimaliai jgyvendinti pagrindiniai GVJLC uzdaviniai;
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25.2. dirbti dorai ir sgZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo
laiko trukmés, visg darbo laikg skirti darbui);

25.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

25.3. vykdyti darbdavio ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus,
nustatytus darbo sutartyse ir pareigybés apraSymuose;

25.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti interesanty klausimus, bendrauti
su jais mandagiai;

25.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, laikytis Vidaus darbo tvarkos taisykliy;

25.6. jstatymy nustatyta tvarka karta per metus pasitikrinti sveikata;

25.7. nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;

25.8. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, skiepyti
mokiniams GVJLC turto saugojimo bei tausojimo nuostatas;

25.9. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medZiagas, elektros
energijg bei kitus materialinius resursus; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija
kitokia tvarka ir mastu nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

25.10. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy;

25.11. atlyginti darbdaviui dé¢l darbuotojo kaltés padarytus nuostolius;

25.12. saugoti jstaigos komercines paslaptis;

25.13. nenaudoti, nekopijuoti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios kompiuterinés
programinés jrangos.

26. Susirge darbuotojai apie neatvykimg j darbg iS karto informuoja direktoriy, direktoriaus
pavaduotojg arba sekretoriy.

27. D¢l asmeniniy priezasCiy negalédami atvykti j darbg, norédami anksciau iSvykti ar véliau
atvykti, raSo praSymg direktoriui.

28. Visiems darbuotojams grieztai draudziama GVJILC ir jos teritorijoje rukyti ir turéti tabako
ir elektroniniy cigareciy, vartoti alkoholj, psichotropines ir kitas psichoaktyvias medziagas, prekiauti
jomis, platinti literatlirg Sia tema.

29. GVJLC administracija privalo:

29.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba;

29.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity
teisés akty reikalavimy;

29.3. rupintis darbuotojy poreikiais;

29.4. garantuoti darbuotojui darbo sutartyje sulygta darba ir poilsj (kasmetines atostogas,
pertraukas pavalgyti ir kt.);

29.5. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos klausimais;

29.6. informuoti teritoring policijos jstaiga apie Zinomus ar jtariamus smurto,
priekabiavimo, prievartos, narkotiniy ar psichotropiniy medZiagy platinimo, vieSosios tvarkos ir kity
pazeidimy atvejus;

29.7. atsizvelgti | medicinos komisijos iSvada dél darbuotojy sveikatos biiklés;

29.8. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikatg;

29.9. vertinti darbuotojy metine¢ veikla, atestuoti darbuotojus.

30. Administracija turi teisg:

30.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Vidaus darbo tvarkos taisykliy,
Darbuotojy etikos kodekso, Darbo procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normuy;
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30.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

30.3. skirti drausmines nuobaudas darbuotojams, pazeidusiems darbo drausme, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimus;

30.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padarytg Zalg jstaigai.

31. Mokytojai turi teise:

31.1. pasirinkti pedagoginés veiklos biidus ir formas;

31.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

31.3. biti atestuoti ir jgyti kvalifikacine kategorijg Svietimo ir mokslo ministro nustatyta
tvarka;

31.4. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ugdymui skirtg darbo vieta;

31.5. dalyvauti GVJLC savivaldoje;

31.6. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

31.7. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

31.8. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

31.9. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;

31.10. gauti i§ darbdavio informacija, susijusia su darbo santykiais;

31.11. kreiptis ZodZiu ir rastu j darbdavio administracijg darbo sutarties klausimais.

32. Mokytojy pareigos:

32.1. dalyvauti mokytojy susirinkimuose ir GVJILC tarybos posé¢dZiuose;

32.2. laikytis bendryjy, jstaigos vidaus tvarka nustatanciy ir pedagoginés etikos normuy;

32.3. uztikrinti ugdytiniy sauguma, geros kokybés ugdyma;

32.4. tobulinti savo kvalifikacija;

32.5. vykdyti su mokiniu sutarta ugdymo procesg;

32.6. tobulinti savo kvalifikacija;

32.7. informuoti tévus (globéjus, riipintojus) apie jy vaiko ugdymo ir ugdymosi poreikius,
pazanga, uzsiémimy lankyma, elgesj;

32.8. bendrauti su tévais Paslaugy teikimo sutarties nuostaty jgyvendinimo klausimais;

32.9. bendradarbiauti su kitais mokytojais, kad biity pasiekti ugdymo tikslai;

32.10. gerbti vaika kaip asmenj, nepazeisti jo teisiy ir teiséty interesy;

32.11. vykdyti jstatymy ir pareigybiy apraSymuose nustatytas pareigas.

33. Mokytojai pagal GVILC nustatytg tvarka (formg) ruoSia mokslo mety neformaliojo vaiky
Svietimo veiklos programas, derina jas su pavaduotoju ir pateikia tvirtinti GVJLC direktoriui.

34. Mokytojai dirba pagal GVILC vadovybés sudarytg ir patvirtinta tvarkarastj. Jo pakeitimus
daryti gali tik administracijos darbuotojas.

35. T uZsiémimus ateina laiku, nevéluoja. Laikosi nustatytos darbo laiko trukmes.

36. Mokytojai, de¢l svarbios priezasties negaljs atvykti i uZzsiémimus, pranesa GVILC
administracijai i§ vakaro arba ta pacig dieng viena valanda prie§ uzsiémimy pradzig.

37. Norédami iSvykti dél asmeniniy priezasCiy, raSo praSymg GVILC direktoriui,
nurodydami, kada galés pravesti tos dienos uzsiémimus. Apie neatvykimg informuoja mokinius ar jy
tevus.

38. Neatvykimas jdarba be pateisinamos priezasties, uzZsi€mimo praleidimas, pavélavimas |
uzsiémima ar jo ankstesnis baigimas — darbo tvarkos pazeidimai.

39. Jeigu i uzsiémima neatvyksta nei vienas ugdytinis, mokytojas tuo laiku rengia metoding



medziaga, ruosiasi kitiems uzsiémimams, tvarko inventoriy.

40. Mokytojai atsakingi uZ mokiniy sauguma uzsiémimy, renginiy, stovykly ir iSvyky metu.

41. Mokytojai atsakingi uz kabineto inventoriy, bendrg tvarka kabinete, kuriame veda
uzsiémima, jo estetinj apipavidalinima, stendy bei teksty turinj.

42. Mokytojas, vedes uzsiémima, dienyng uzpildo ta pacia dieng.

43. Mokiniy lankomumas Zymimas per kiekvieng uzsiémimg. Pateisinamais praleidimais, uz
kuriuos mokiniai atleidZiami nuo mokescio, laikomi tik gydytojy pateisinimai (pristacius gydytojo
pazyma).

44. Mokiniui nutraukus sutartj, lemiancig grupés suformavima, mokytojas apie tai informuoja
administracijg rastu pagal pateiktg formg. Mokytojui sumazinamas darbo kriivis.

45. Jeigu mokinys uzsiémimy metu paZeidZia mokinio taisykles, mokytojas ji isp&ja arba
informuoja tévus (globéjus, rapintojus).

46. Pasibaigus uZsiémimams kabinete ar kitoje patalpoje, mokytojas patikrina inventoriaus
bikle ir §vara, uzdaro langus, praneSa apie smulkius gedimus tkvedZziui.

47. 1ki atostogy pradZios mokytojas turi: sutvarkyti dokumentacijg, uz kurig yra atsakingas;
atsiskaityti tkvedziui uz tvarkinga kabinetg ir jame esancias mokymo priemones bei materialines
vertybes.

48. Mokytojas vykdo administracijos nurodymus, GVJLC tarybos posédziy nutarimus, vadovy
(direkciniy) pasitarimy rekomendacijas, dalyvauja GVIJLC tarybos posédZiuose, pasitarimuose,
susirinkimuose ir kituose renginiuose, susijusiuose su tiesioginiu darbu (neZitrint, yra jam
uzsiémimai tg dieng ar ne) ir atlieka kitas pareigas, nustatytas GVJLC nuostatuose, mokytojy
pareigybés apraSyme. Nedalyvauti galima tik esant rimtoms prieZastims, prie§ tai paaiSkinus
administracijai nedalyvavimo prieZastj.

49. Laisvos nuo uZsi¢émimy dienos, pageidaujant mokytojoms motinoms, turincioms
mazameciy vaiky, suteikiamos, prisilaikant atitinkamy teisiniy dokumenty, jei taip jmanoma
sutvarkyti tvarkarastj, kad nenukentéty mokiniy interesai.

50.  Dirbantys antraeilininkai privalo laikytis GVJLC Vidaus darbo tvarkos taisykliy,
dalyvauti GVJLC tarybos posédZiuose, susirinkimuose (jeigu bus kalbama apie jy darbg ar jy déstoma
dalyka).

51. Techniniy priemoniy prieZiiira riipinasi kabinety vadovai ir ikvedys.

52. Mokymo priemones, muzikos instrumentus mokytojas naudoja pagal paskirt;.

53. Mokytojas atsako uZ jo darbo metu kabinete esamg inventoriy ir naudojamas priemones,
daiktus bei jstatymy nustatytais atvejais atlygina nuostolius.

54. Jei mokymo ar kita priemoné naudojimo metu sugedo, tg pacig dieng suraSomas aktas, kuris
pateikiamas patvirtinti jstaigos vadovui.

55. Uz GVIJLC ukj, aptarnaujancio personalo darbo kokybe atsako direktoriaus pavaduotojas.

56. Aptarnaujantis personalas dirba pagal direktoriaus jsakymu parvirtinta darbo laiko
tvarkarastj.

57. GVILC direktorius ar ikvedys nustato aptarnaujancio personalo darby apimtj,
atsizvelgdamas ] jy atliekamy darby specifika.

58. Savo darbe vadovaujasi Siomis taisyklémis, pareigybés apraSymais ir atitinkamai
pareigybei sudaryta saugos darbe instrukcija.
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IV SKYRIUS

PRIEMIMO ] DARBA TVARKA. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS,
NUTRAUKIMAS

59. Konkursiniy pareigy sarasg, pareigybiy, jtraukty j konkursiniy pareigy sarasa, konkursy j
Sias pareigas organizavimo tvarkos apraSg ir kvalifikacinius reikalavimus pretendentams
reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés aktai.

60. Asmenys, pretenduojantys eiti mokytojy pareigas, turi atitikti Kvalifikaciniy reikalavimy
mokytojams, dirbantiems pagal ikimokyklinio, prieSmokyklinio, neformaliojo vaiky Svietimo,
pradinio, pagrindinio, vidurinio, specialiojo ugdymo ir profesinio mokymo programas, apraso,
patvirtinto LR $vietimo ir mokslo ministro, reikalavimus.

61. Asmenys, pretenduojantys eiti mokytojy pareigas, priimami dirbti atrankos budu
(pokalbis). Su atrankg laiméjusiu asmeniu sudaroma darbo sutartis. Esant bitinumui, siekiant
uztikrinti nepertraukiamag ugdymo procesa, — be atrankos. Su tokiu asmeniu sudaroma terminuota
darbo sutartis apibréZtam laikotarpiui.

62. Kiti darbuotojai | pareigas priimami jvertinus jy profesinj pasirengima, jgiidZius ir
privalumus laisvos atrankos biidu.

63. Priimamas j darba asmuo turi pateikti Siuos dokumentus:

63.1. praSyma (praSyme gali biiti nurodoma iSbandymo salyga);

63.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (asmens tapatybés kortel¢ arba pasas);
63.3. sveikatos patikrinimo medicinin¢ pazyma;

63.4. iSsilavinimg patvirtinantj dokumenta;

63.5. pazyma apie profesinio darbo patirtj;

63.6. kitus teisés aktuose ir konkurso sglygose numatytus dokumentus.

64. Priimant darbuotojg j darbg pasiraSoma darbo sutartis, kurioje sulygstama dél biitinyjy
darbo sutarties salygy: darbovietés, darbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo apmokéjimo sglygy. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka
sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka darbuotojui, sudarant darbo sutartj darbo sutarties
Salys gali sulygti dél iSbandymo. ISbandymo terminas negali biiti ilgesnis negu trys ménesiai,
neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe d¢l laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy
prieZasciy.

65. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu sutartj
pasirasSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka GVJLC
direktoriui. Darbo sutarties pakeitimai taip pat daromi rastu.

66. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudarytas,
taciau ji nejsigaliojo ne dél darbuotojo kaltés, direktorius privalo sumokéti darbuotojui kompensacija,
kurios dydis ne maZesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne
ilgesnj negu vienas ménuo. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau nejsigaliojo dél darbuotojo
kaltés — darbuotojui i§ anksto neinformavus direktoriaus prie§ tris darbo dienas iki sutartos darbo
pradzios, darbuotojas privalo atlyginti direktoriui padaryta Zalg, kurios dydis ne didesnis, negu
darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu dvi savaités.

67. Priémimas j darbg jforminamas GVJLC direktoriaus jsakymu.

68. Direktorius leidZia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supaZindina
darbuotojg su darbo saglygomis, tvarkg darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimais.

69. Darbo sutartj gali nutraukti tiek darbuotojas, tiek direktorius, vadovaudamiesi Lietuvos
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Respublikos darbo kodekse patvirtintomis darbo sutarties nutraukimo sglygomis ir tvarka.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

70. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai.

71. Laikotarpis, kai GVIJLC yra vykdomas asmeny neformalusis Svietimas — mokslo metai,
kurie prasideda rugs¢jo 1 dieng, baigiasi kity mety rugpjiicio 31 dieng.

72. Ugdymo proceso trukmé: pradzia — rugséjo 1 diena, pabaiga — birZelio 15 diena.

73. UZsiémimo trukmé yra 45 minutés, jam pasibaigus — daroma 5 min. pertrauka.

74. GVIJLC administracijos ir aptarnaujanc¢io personalo darbo laikas — 40 valandy per savaite.

75. GVIJLC administracija pradeda dirbti 9.00 val. ryto ir baigia 18.00 val. vakaro, iSskyrus
penktadienius, kai pradedama dirbti 9.00 val. ryto ir baigiama 16.45 val. vakaro.

76. GVIJLC administracijos piety pertrauka trunka 45 minutes — prasideda 13.00 val. ir baigiasi
13.45 val.

77. Pedagoginio personalo darbo laikg apsprendZia tarifikuoty savaitiniy valandy skaicius.
Pedagogai dirba pagal GVJLC direktoriaus patvirtintg uzsiémimy tvarkarastj, kurj sudaro direktoriaus
pavaduotojas.

78. Esant rimtiems argumentams, mokiniams arba jy tévams pageidaujant, uzsiémimy laikas
laikinai gali buti kei¢iamas, pateikus praSyma direktoriaus pavaduotojui.

79. Pasilikti dirbti po darbo, dirbti poilsio ir §venciy dienomis galima tik leidus GVILC
direktoriui.

80. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutarciy, darbo dienos trukme negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

81. Darbuotojai iSimtiniais atvejais gali dirbti virSvalandzius. Maksimalus darbo laikas,
iskaitant virSvalandzius, per septynias dienas neturi virSyti keturiasdeSimt astuoniy valandy.

82. GVILC administracijos darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme, vir§valandiniu darbu
nelaikomas. Tokiems darbuotojams priskiriami: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ir
administratorius.

83. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutarciy, darbo dienos trukmée negali biiti ilgesné kaip dvylika valandy.

84. Jeigu j darbg neateinama laiku arba véluojama (nelaimingas atsitikimas, avarija, liga ir kt.),
biitina pranesti kaip jmanoma grei¢iau GVJLC administracijai.

85. Darbo kodekso nustatytomis §venéiy dienomis GVILC nedirba. Svenéiy dieng dirbama tik
su darbuotojo sutikimu.

VI SKYRIUS
ATOSTOGOS. KOMANDIRAVIMO TVARKA

86. Kasmetinés atostogos —tai darbo dienomis skaiCiuojamas laikotarpis, suteikiamas
darbuotojui pailséti, paliekant darbo vieta (pareigas) ir mokant vidutinj darbo uzmokestj. Svenéiy
dienos j atostogy trukme nejskaitomos.

87. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmée — 20 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per
savaite) ar 24 darbo dieny (jeigu dirbama 6 darbo dienas per savaitg).



88. Darbuotojams iki aStuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama 5 dienas per savaite) arba 30 darbo
dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama 6 darbo dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite
skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos 5 savaiciy trukmés atostogos.

89. Dirbantiems ne visg darbo laika kasmetinés atostogos netrumpinamos.

90. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamg stazg jstaigoje.
Darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety nepertraukiamaji darbo staza GVJLC suteikiamos 3
darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo stazg — 1 darbo diena.

91. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip deSimt darbo dieny arba ne maziau kaip dvylika
darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaitg), o jeigu darbo dieny per savaite skaicius
yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biti trumpesné kaip dvi savaités. Uz kiekvienus
darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais metais. Perkelti jas j kitus metus leidZiama
tik darbuotojo praSymu ir GVJLC direktoriaus leidimu.

92. UZ pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo
meénesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

92.1. néscioms darbuotojoms prie§ néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

92.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries t€vystés atostogas
arba po jy;

92.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

92.4. mokytojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie mokytojai pradéjo dirbti Sioje jstaigoje;

92.5. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

93. Pedagoginiams darbuotojams suteikiamos 40 darbo dieny kasmetinés pailgintos atostogos.

94. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti kasmetines pailgintas ir kasmetines papildomas
atostogas, jy pasirinkimu suteikiamos arba tik kasmetinés pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy
minimaliyjy atostogy pridétos ir kasmetinés papildomos atostogos.

95. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minimaliy atostogy ir gali
biiti suteikiamos kartu arba atskirai.

96. Atostogy metu dirbti tiesioginj darba draudziama, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
nustatyta tvarka atSaukiamas i§ atostogy.

97. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidZiama tik darbuotojo sutikimu.

98. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacija
uz jas) prarandama praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos
trukmeés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis
pasinaudoti.

99. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudZiama, i§skyrus darbo santykiy
pasibaigimg, kai darbuotojui sumokama kompensacija uZ nepanaudotas visos trukmeés kasmetines
atostogas ar jy dalj.

100. GVILC darbuotojus | komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uz Lietuvos
Respublikos riby komandiruoja GVILC direktorius.

101. Komandiruo¢iy mokéjimo tvarka ir normas nustato Lietuvos Respublikos teisés aktai.
Jeigu tarnybin¢ komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo dieng, dienpinigiai uz



tarnybing komandiruote darbuotojui nemokami.

VII SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

110. Kiekvieno darbuotojo darbo uZzmokestis ir jo mokejimo tvarka nustatoma pasiraSant darbo
sutartj ir konkreciai nurodoma darbo sutartyje.

111. Darbuotojy darbo apmokéjimo sistema yra parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nuostatomis.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

112. UZ gera darbo pareigy vykdyma, GVJLC renginio organizavima, gerus darbo
rezultatus, s€kmingg mokiniy pasirodyma konkursuose, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, jubiliejiniy
sukakciy progomis GVJLC gali skatinti darbuotojus:

112.1. pareiksti padéka;

112.2. apdovanoti dovana;

112.3. premijuoti;

112.4. suteikti papildomy atostogy;
112.5. pirmumo teise pasiysti tobulintis;
112.6. skirti kitus paskatinimus.

113. Paskatinimai skiriami direktoriaus jsakymu, su kuriuo supazindinami darbuotojai.

114. Drausminés nuobaudos gali biti taikomos tik darbo drausmés pazeidima padariusiam
darbuotojui. Jstatymuose ir kituose darbo drausme reglamentuojanc¢iuose norminiuose darbo teisés
aktuose tokia atsakomybé¢ gali biiti nustatyta ir uz kitas prazangas.

115. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas yra darbo drausmés paZeidimas, kuriuo SiurksGiai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty
nuostatos arba kitaip Siurk$ciai nusiZzengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.

116. Drausminé nuobauda — atleidimas i§ darbo, taikomas darbuotojui vieneriy mety laikotarpiu
du kartus Siurksciai pazeidus darbo drausmg.

117. GVJLC vadovas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitiné€s
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, paZeidimg.

118. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

118.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
118.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas.

119. Siurk3¢iu darbo pareigy paZeidimu gali biti laikomas:

119.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties;

119.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

119.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

119.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdZio
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veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;
119.5. ty€ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty€ia padaryti jam turtinés Zalos;
119.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;
119.7. kiti paZeidimai, kuriais Siurk$c¢iai paZeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

120. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, GVIJLC direktorius privalo
pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio
nustatyta protingg laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro
tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir direktorius per vieng ménesj nuo
pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspé€jo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

121. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo direktorius turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elges;j ir darbo rezultatus iki
paZeidimo ar paZeidimy padarymo. Atleidimas i$ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy visumai
priemoneé.

122. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo direktorius turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo paZeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius
nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
paZzeidimas paaiskéja atlikus auditg, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

IX SKYRIUS
SAUGOS DARBE IR PRIESGAISRINES SAUGOS MOKYMAS

123. Visi pedagoginiai darbuotojai privalo kartg per metus, aptarnaujantis personalas kas dveji
metai, nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg. Medicining paZyma pristato sekretoriui.

124. Uz darby saugg ir prieSgaisring saugg GVJLC atsakingas direktoriaus pavaduotojas, kuris
Darbo saugos jstatymy nustatyta tvarka instruktuoja GVILC darbuotojus.

X SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO TVARKA

125. Darbuotojams, atsizvelgiant | jy einamas pareigas, suteikiamos darbo priemones
(kompiuteris, mobilusis telefonas, prieiga prie interneto, elektroninis pastas ir kita informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jranga), skirtos darbo funkcijoms vykdyti.

126. Darbuotojams, kurie naudojasi jstaigos suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir
kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

126.1. skelbti GVJLC konfidencialig informacija internete, konkurentams ar tretiesiems
asmenims, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;

126.2. naudoti elektroninj pastg ir interneto prieigg asmeniniams, komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidZian¢io, grasinamojo
pobiidZio ar visuomenés doroveés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti
jstaigos ar kity asmeny teisétus interesus;

126.3. parsisiysti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziagg,
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Zaidimus ir programing¢ jranga, siystis duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavima ir sauguma;

126.4. savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning
ir programing jranga;

126.5. perduoti GVJLC priklausan¢ia informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programinés jrangos dokumentus tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes
su darbiniy funkcijy vykdymu;

126.6. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams
prieStaraujancius veiksmus.

127. Darbuotojas GVJLC patalpose praradgs jam priskirtg techning ir programine jranga,
privalo nedelsdamas apie tai informuoti direktoriy ar tkved;.

128. Kompiuteriy priezitiros specialistas pastebéjes veiksmus, galinCius daryti jtaka
kompiuteriy tinklo ar duomeny saugumui, turi teis¢ darbuotojui apriboti teises dirbti su jam priskirta
technine ir programine jranga. Apie atliktus veiksmus informuojamas direktorius.

129. Uz techninés ir programinés jrangos praradimg ar piktavaliska sugadinima
darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

130. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:
130.1. apsaugoti konfidencialius jstaigos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;
130.2. apsaugoti klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;
130.3. apsaugoti jstaigos informacines sistemas nuo jsilauZimy ir duomeny vagysciy,
virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkéjisky programy;
130.4. apsaugoti turtg ir uZtikrinti asmeny sauguma GVJILC patalpose ar teritorijoje.

XII SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU JGYVENDINIMO PRIEMONES

131. GVJLC uztikrinamos Sios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieZitiros
principy jgyvendinimo priemonés:

131.1. priimant darbuotojg j darbg, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

131.2. priimamas darbuotojas yra supaZindinamas su Lietuvos Respublikos motery ir vyry
lygiy galimybiy jstatymu;

131.3. darbuotojams sudaromos vienodos darbo salygos, galimybés tobulinti kvalifikacija,
siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos
vienodos lengvatos;

131.4. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;

131.5. uZ tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

131.6. taikomos priemones, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo,
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seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas
ir biity apsaugotas nuo prieSiSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél
diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

131.7. imamasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamga patalpy pritaikyma;

131.8. darbuotojai turi teis¢ teikti skunda, praSyma, praneSima dé¢l galimai darbuotojo
patirtos tiesioginés ar netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo,
nurodymo diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmes, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos,
tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy nesusijusiy su
darbuotojy dalykinémis savybémis (toliau — praneSimas) ir gauti motyvuotg atsakyma ne véliau kaip
per 20 darbo dieny nuo praneSimo pateikimo.

132. Jei yra gaunamas Siy taisykliy 131.8 punkte nurodytas praneSimas, direktoriaus
sudaryta komisija per ne ilgesnj kaip 15 darbo dieny terming, iStyrusi praneSime nurodytg informacija,
pateikia direktoriui motyvuotg iSvada, kurioje nurodoma, ar praneSimas pagristas ir tokiu atveju
siilomos konkrecios priemonés tiek paZeid¢jo atveju, tiek apskritai, kad tokie atvejai nepasikartoty,
ar pranesimas nepagrjstas.

133. PraneSimo tyrimo metu, §iy taisykliy 132 punkte nurodyta komisija, siekia uZztikrinti, kad:

133.1. apskystasis asmuo turéty buti laikomas nekaltu iki tol, kol nebus priimtas
sprendimas, kad jis iSties padaré paZzeidima;

133.2. tyrimas biity atliktas labai greitai, per trumpiausig terming;

133.3. darbuotojui, pateikusiam praneSimg, bity sudarytos visos galimybes teikti
paaisSkinimus, savo veiksmy vertinimo ir aiSkinimo versija;

133.4. buty iSsaugotas tyrimo diskretiSkumas ir laikomasi konfidencialumo;

133.5. tyrimas bty atlickamas objektyviai, neturint iSankstiniy vertinimy, nuomoniy,

pazitry.

XIIT SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

134. GVJLC darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

135. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis norminiams teisés
aktams, keiCiant darbo organizavima, jstaigos struktiirg, kitais biitinumo atvejais.

136. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSant ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

137.  Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobtidZio dokumentas ir taikomas tik GVILC
dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.
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