
 

         PATVIRTINTA 

            Jūrinio sektoriaus darbuotojų rengimo  

                                                                                               centro l. e. direktoriaus pareigas 

                                                                                               2020 m. spalio 12 d.  

         įsakymu Nr. V-51 

 

 

VIEŠOSIOS ĮSTAIGOS JŪRINIO SEKTORIAUS DARBUOTOJŲ RENGIMO CENTRO 

DARBO VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS 

 

I SKYRIUS 

 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

 1. VŠĮ Jūrinio sektoriaus darbuotojų rengimo centro (toliau – Centro) darbo vidaus tvarkos 

taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja Centro darbo vidaus tvarką, nustato bendrąsias 

darbuotojų pareigas ir teises bei atsakomybę. Be šių Taisyklių, darbuotojų teises ir pareigas 

reglamentuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybių aprašymai ir įsakymai. 

 2.   Šios Taisyklės privalomos visiems Centro  darbuotojams. 

3. Sudarant darbo sutartį, Centro direktorius (jo įgaliotas asmuo) supažindina priimamą  

dirbti asmenį su šiomis Taisyklėmis, pareigybės aprašymu, darbo saugos ir sveikatos 

instrukcijomis pasirašytinai ir jam bei darbdaviui pasirašius darbo sutartį, laikoma, kad jie 

susitarė dėl būtinųjų ir kitų darbo sąlygų.  

         4. Taisyklės, parengtos vadovaujantis Pavyzdinėmis Valstybės institucijų ir įstaigų vidaus 

tvarkos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2006 m. vasario 28 d. 

nutarimu Nr. 200 (Žin., 2006, Nr. 27–888), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Švietimo ir 

mokslo ministerijos teisiniais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, įstatymais ir 

poįstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro - valstybės lygio 

ekstremalios situacijos valstybės operacijų vadovo sprendimais.  

         5. Centro darbo ir vidaus tvarkos taisykles tvirtina įsakymu Centro direktorius, suderinęs  

jas su Darbo taryba.  

         6. Už Centro Taisyklių įgyvendinimą atsako Centro direktorius. 

         7. Su Taisyklėmis ir jų pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jų patvirtinimo 

pasirašytinai supažindinami visi Centro darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklėmis 

supažindinami pirmąją jų darbo dieną. Pedagoginius darbuotojus pasirašytinai supažindina 

Centro direktorius ar Centro sekretorė, personalo darbuotojus – Centro personalo vedėja. 

 

II SKYRIUS 

 

DARBO IR POILSIO LAIKAS 

 

 8. Etatiniams darbuotojams (išskyrus budėtoją, sargą ir bendrabučio budėtoją) nustatyta 5 

darbo dienų darbo savaitė su dviem poilsio dienomis šeštadieniais ir sekmadieniais:  

 8.1. 40 valandų – visiems darbuotojams, išskyrus bendrabučio auklėtoją ir mokytojus;  

8.2. 36 valandos – bendrabučio auklėtojui, mokytojui, psichologui, socialiniam pedagogui. 

 9. Budėtojas, sargas ir bendrabučio budėtojas dirba pagal suminę darbo laiko apskaitą.  

       10. Centre dirbama nuo 7.00 val. iki 20.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis 

Centre galima dirbti tik esant tarnybiniam būtinumui, gavus Centro direktoriaus sutikimą.  

        11. Darbuotojai (išskyrus mokytojus, bendrabučio auklėtojus, sargus, budėtojus, virėjus, 

valgyklos vedėją, valytojas) dirba pagal nekintantį darbo režimą:  

 11.1. Darbo laikas: 8:00 val. – 16:45 val.  



 11.2. Pietų pertrauka: 12:00 val. – 12:30 val.  

 12. Mokytojai, bendrabučio auklėtojai, sargai, budėtojai, virėjai, valgyklos vedėjas, 

valytojos ir darbuotojai, einantys daugiau, nei vienas pareigas, arba dirbantys nepilnu etatu dirba 

pagal Centro  direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.  

 13. Lankstus darbo grafikas, atsižvelgiant į Centro galimybes ir poreikius, gali būti 

sudaromas kiekvienam darbuotojui.  

 14. Darbo grafikus pedagogams patvirtina Centro direktorius arba jo įgaliotas asmuo ne 

trumpesniam kaip vieno mėnesio laikotarpiui. Ypatingais atvejais darbo grafikas gali būti 

koreguojamas pagal poreikį.  

 15. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui patvirtina Centro direktorius arba jo 

įgaliotas asmuo ne trumpesniam kaip 1 mėnesio laikotarpiui.  

 16. Šalims susitarus Centro direktoriaus įsakymu gali būti keičiamas darbuotojo darbo 

pradžios ir pabaigos laikas, paliekant nustatytą darbo laiko trukmę. Pedagogams darbo pradžios 

ir pabaigos laikas šiuo atveju derinamas prie pamokų tvarkaraščio.  

 17. Pedagogų darbo grafikas tvirtinamas rugsėjo 1 d. (arba atitinkamai pirmąją darbo 

dieną, jei ši diena yra švenčių, savaitgalio diena), ir, esant pakeitimams ugdymo proceso 

organizavime, keičiamas tvirtinant atskirai, ne vėliau kaip 1 d. d. iki jam įsigaliojant.  

 18. Jeigu darbuotojai darbo metu turi išeiti iš Centro patalpų darbo tikslais, turi apie tai 

informuoti kuruojantį Centro vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti 

darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Centro direktoriaus ar jį vaduojančio asmens 

sutikimą.  

 19.   Mokytojų darbo laikas nustatomas pagal jo darbo krūvio sandarą. 

 20. Viršvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojų (direktoriaus, jo 

pavaduotojų) darbas, viršijantis nustatytą darbo trukmę.  

 21. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko režimo. Tiesioginis vadovas privalo 

kontroliuoti, kaip jam pavaldūs darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko režimo.  

 22. Mokinių atostogų metu šalių susitarimu pedagogams gali būti nustatytas kitoks darbo 

grafikas, tačiau darbuotojai privalo planuoti darbo laiką taip, kad būtų užtikrintas veiksmingas 

Centro darbas.  

 23. Darbo laikas, neatvykimas į darbą, taip pat viršvalandžiai žymimi Darbo laiko 

apskaitos žiniaraščiuose, kuriuos pildo atsakingi asmenys. 

 24. Pedagogams kasmetinės atostogos suteikiamos per mokinių vasaros atostogas, 

neišnaudota atostogų dalis – per mokinių rudens, žiemos ar pavasario atostogas. Ugdomojo 

proceso metu pedagogams suteikiamos  atostogos išskirtiniais atvejais. 

 25. Kasmet iki kovo 30 d. Centro darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojų 

kasmetinių atostogų grafiko projekte planuojamų atostogų datas. Atostogų suteikimo eilė 

darbuotojams nustatoma šalių susitarimu, bendras darbuotojų atostogų grafikas tvirtinamas 

Centro direktoriaus įsakymu.  Darbuotojai, dėl svarbių priežasčių negalintys grafike nurodytu 

laiku išeiti atostogų, apie tai turi įspėti  Centro direktorių ir pateikti jam rašytinį prašymą apie 

atostogų suteikimą kitu laiku ne vėliau kaip likus 5 d. d iki numatytų atostogų.  

 26. Atostoginiai darbuotojams išmokami ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną prieš 

kasmetinių atostogų pradžią. 

 27. Atšaukti iš kasmetinių atostogų galima tik raštišku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada 

darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.  

 28. Perkelti arba pratęsti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prašymu arba 

sutikimu. Perkeltos kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos tais pačiais darbo metais.  

 29. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 metų, suteikiama viena papildoma poilsio 

diena per mėnesį, o auginantiems tris ir daugiau vaikų iki 12 metų – dvi papildomos dienos per 

mėnesį. Su mokytojais, kurių darbą reglamentuoja pamokų tvarkaraštis, šios sąlygos yra 

aptariamos derinant pedagoginį krūvį mokslo metams, tvarkaraštis yra suderintas su pačiu 

darbuotoju asmeniškai.  

 30. Nepanaudotos atostogos darbuotojo prašymu, šalims susitarus, gali būti perkeliamos į 



kitus metus. 

 31. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais. 

Ilgiau negu vieną darbo dieną trunkančios nemokamos atostogos gali būti suteikiamos 

darbuotojo prašymu ir su Centro direktoriaus sutikimu. 

 32. Darbo dienos metu darbuotojo prašymu ir Centro direktoriaus sutikimu suteikiamas 

nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties šalys gali 

susitarti dėl darbo laiko perkėlimo į kitą darbo dieną (pamainą), nepažeidžiant maksimaliojo 

darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų.  

 

III SKYRIUS 

 

DARBO TVARKA 

 

I SKIRSNIS 

 BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI 

 

33. Darbuotojų darbo vietose ir Centro patalpose turi būti švaru ir tvarkinga, laikomasi 

priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų bei kitų bendruomenės 

susitarimų. 

34. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių elektrinių prietaisų, maisto produktų ir 

gėrimų matomose Centro patalpų vietose. 

35. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje asmenys, nedirbantys Centre, būtų 

tik darbuotojui esant ir Centro darbo laiku.  

36. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros 

energiją ir kitus materialinius Centro išteklius.  

37. Centro elektroniniais ryšiais, įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, 

kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais 

ir susipažinus su originaliomis naudojimo instrukcijomis.  

38. Darbuotojams draudžiama leisti asmenims, nedirbantiems Centre, išskyrus į Centrą 

atvykusius įvairių tarpmokyklinių projektų dalyvius bei Centre praktiką atliekančius asmenis, 

naudotis Centro elektroniniais ryšiais, kompiuteriais ir kompiuterių išoriniais įrenginiais, 

kompiuterinio tinklo įranga, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis 

priemonėmis. 

39. Kompiuterių bei ryšių technikos priežiūrą, remontą ir taikomosios programinės 

įrangos diegimą organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas. 

40. Centras saugo savo darbuotojų asmens duomenis, kuriuos kaupia personalo 

valdymo tikslais. Centras neatsako už Centro darbuotojų asmens duomenis, kuriuos jie 

savavališkai (ne darbo reikmėms) įkelia į Centro įrenginius arba turi Centro patalpose.  Centro 

darbuotojų asmens duomenų rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinės asmens 

duomenų tvarkymo, duomenų subjekto teisių įgyvendinimo techninės ir duomenų saugos 

organizacinės priemonė numatytos Centro darbuotojų asmens duomenų saugojimo politikoje. 

41. Darbuotojas, nukentėjęs per nelaimingą atsitikimą darbe, nedelsdamas (jei gali) apie 

tai privalo pranešti vienam iš Centro vadovų. Kiti darbuotojai, matę nelaimingą atsitikimą, apie 

tai praneša tokia pat tvarka. Nelaimingų atsitikimų tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos 

Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu. 

42. Centre draudžiama: 

42.1. rūkyti Centro patalpose ir jai priklausančioje teritorijoje; 

42.2. darbo metu ir po darbo Centro patalpose vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines, 

psichotropines ar toksines medžiagas, būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar 

toksinių medžiagų; 

42.3. per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais. 

43. Centre netoleruojami atvejai: 



43.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar 

paslaugas iš darbuotojų, mokinių, jų tėvų, jei tai įtakoja gaunančiųjų dovanas ar paslaugas 

sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovanų, pinigų ar neatlygintinų 

paslaugų, išskirtinių lengvatų ir nuolaidų. Šis draudimas netaikomas, kai siūlomi tik simboliniai 

dėmesio ir pagarbos išraiškos ženklai – suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Centre 

apsilankiusiųjų asmenų veiklą, Centro svečių, mokinių, jų tėvų gėlės ir kitos dovanos, kurios 

negali įtakoti jas gaunančiojo sprendimų; 

43.2. kai Centro vardas žeminimas darbuotojo  netvarkingumu ir nemandagumu, 

girtavimu bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, žalingais įpročiais; 

43.3. kurie gali būti susiję su korupcija, sukčiavimu ar mėginimu daryti neteisėtą 

poveikį Centro bendruomenės nariui dėl daromų teisės pažeidimų. 

 

II SKIRSNIS 

CENTRO PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS 

 

44. Pedagogų darbą reglamentuoja pareigybių aprašymai ir šios Taisyklės. 

45. Mokinių rudens, žiemos, pavasario ir vasaros atostogos kvalifikuojamos kaip 

pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa su kasmetinėmis darbuotojo atostogomis. Centro 

administracija tuo metu pedagogams gali pavesti užduotis, skirti darbą, nustatydama jiems darbo 

laiką, neviršijantį jų darbo krūvio. 

46. Mokytojams svarbu laikytis šių nuostatų: 

46.1. mokytojas, be administracijos žinios praleidęs pamoką arba į ją pavėlavęs, turi 

pasiaiškinti  pavaduotojui ugdymui. 

46.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruošti prieš pamoką; 

46.3. pamoką mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baigęs pamoką kabinetą 

palieka tvarkingą; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako už tvarką jame, ir yra 

atsakingas už jam patikėtas mokymo priemones; 

46.4. mokytojai, kurie dirba kolegų kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasirūpina, 

kad būtų uždaryti langai; užtikrina kabinete esančio inventoriaus ir kito turto saugumą; 

46.5. mokytojas,  pastebėjęs savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pažeidimus, raštu 

informuoja direktoriaus pavaduotoją infrastruktūrai tam skirtuose sąsiuviniuose, esančiuose pas 

budėtoją; turi teisę laikinai paskolinti kabinete esančią priemonę kolegai, tačiau vis tiek lieka 

atsakingas už ją; 

46.6. įvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus užsiėmimų metu ar 

mokytojo budėjimo vietoje, pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininė pagalba ir reikalui 

esant iškviečiamas greitosios medicininės pagalbos ekipažas; 

46.7. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Centro direktorius 

ir klasės vadovas. Įvykį matęs ar pagalbą suteikęs pedagogas (ar visuomenės sveikatos priežiūros 

specialistas) asmeniškai praneša informaciją nukentėjusio mokinio tėvams. Mokytojai, kurių 

užsiėmimuose ar budėjimo vietose įvyko nelaimingas atsitikimas, privalo parašyti įvykio 

paaiškinimą Centro direktoriui ir surinkti vieno – dviejų mokinių, mačiusių įvykį, paaiškinimus; 

46.8. iš pamokų išleisti mokinius anksčiau skambučio draudžiama. Tik klasių 

valandėlės, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visą pamoką. Tokiais atvejais 

klasės vadovas prižiūri, kad mokiniai išeitų tyliai, netrukdydami vesti pamokas kitiems 

mokytojams; 

46.9. išleisti mokinius iš vienos ar kelių pamokų gali klasės vadovas, turėdamas 

motyvuotą mokinio tėvų ar paties mokinio paaiškinimą. Susirgus mokiniui, iš pamokų jį išleisti 

gali visuomenės sveikatos priežiūros specialistas ar klasės vadovas, prieš tai susisiekęs su 

mokinio tėvais ir gavęs jų leidimą išleisti mokinį į namus vieną; 

46.10. iškviesti mokytoją iš pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam 

reikalui. Būtina užtikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klasėje liktų kitas Centro pedagogas; 



46.11. mokytojas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais mokinio 

tėvais (globėjais, rūpintojais); 

46.12. mokytojas, organizuojąs pamoką ar renginį už Centro ribų, apie tai turi  

pranešti Centro administracijai ne vėliau kaip 3 dienos iki renginio; 

46.13. mokytojas, dalyvaudamas mokytojų tarybos posėdžiuose ar kituose 

renginiuose, laikosi etikos reikalavimų, t. y. išjungia mobilų telefoną; žinodamas, kad reikės 

anksčiau išeiti, apie tai posėdžio pirmininką informuoja prieš posėdį; apie negalėjimą 

dalyvauti posėdyje dėl pateisinamų priežasčių Centro direktorių informuoja prieš posėdį; 

46.14. kūno kultūros, technologijų, informacinių technologijų, chemijos, fizikos 

mokytojai, profesijos mokytojai, kiekvienais metais supažindina mokinius su saugumo technikos 

taisyklėmis pasirašytinai ir atsako už mokinių saugumą pamokoje  

47. Mokytojo ir mokinio santykiams prieštarauja:  

47.1. jo paties ugdomų mokinių papildomas mokymas už atlygį (korepetitorius); 

47.2. privataus pobūdžio informacijos apie mokinį, kaip mokymo ar tyrimo medžiagos, 

naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamečio mokinio tėvai (globėjai, rūpintojai) 

duotų raštišką sutikimą);  

47.3. pastabų ir komentarų apie mokinio rašto darbą, aptarinėjimas viešai. 

48. Centro visuomenės sveikatos priežiūros specialisto pareigybės aprašymą ir darbo 

kontrolę vykdo Klaipėdos miesto visuomenės sveikatos biuras. Visuomenės sveikatos priežiūros 

specialistas dirba pagal Klaipėdos miesto visuomenės sveikatos biuro direktoriaus patvirtintą ir 

su  Centro direktoriumi suderintą bei patvirtintą darbo grafiką. 

49. Kitų Centro darbuotojų (pagal pareigybių sąrašą) pareigas reglamentuoja jų 

pareigybių aprašymai. 

 

III SKIRSNIS 

DARBO ETIKA.  APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI 

 

50. Darbo drausmės laikymasis – pagrindinė kolektyvo nario elgesio taisyklė. Darbo 

drausmė grindžiama sąžiningu savo pareigų atlikimu ir yra būtina kokybiškam darbui užtikrinti. 

51. Centro darbuotojas turi elgtis pagal visuomenei priimtas elgesio normas ir savo 

elgesiu, drausme, kultūra stengtis būti pavyzdžiu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis 

savo elgesiu reprezentuoja Centrą, pagal jo elgesį gali būti sprendžiama apie visą kolektyvą ir 

visus švietimo sistemos darbuotojus. 

52. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultūrą. Draudžiama 

darbe vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenzūrinio arba 

žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją. 

53. Centre palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni 

su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.  

54. Visi bendruomenės nariai tarpusavio santykius privalo grįsti tarpusavio supratimo, 

pasitikėjimo, tolerancijos, taktiškumo, kolegialumo, geranoriškumo, nešališkumo, 

nediskriminavimo ir abipusės pagarbos principais.  

55. Paisoma bendravimo etikos: 

55.1. negalimas Centro mokinių, jų tėvų (globėjų, rūpintojų) ar kolegų žeminimas 

naudojantis savo kaip darbuotojo viršenybe (piktavališkas ironizavimas, įžeidinėjimas);  

55.2. netoleruotinas sąmoningas, neturintis objektyvios priežasties vertimas laukti 

sprendimo ar priėmimo sutartu laiku ir pan.; 

55.3 privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) užimamų pareigų menkinimo, apkalbų, 

šmeižto skleidimo, reputacijos žeminimo, nesantaikos kurstymo, šantažo, grasinimų, neigiamų 

emocijų demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kitų teisės pažeidimų; 

55.4. draudžiama naudoti psichologinį smurtą, kuriam būdinga priekabiavimas, 

bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudarytų sąlygas suabejoti savo 

gebėjimais (kompetencija). 



56. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrįstos 

kritikos. Darbuotojas mokinių ar jų tėvų akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, 

susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujančiojo kolegos gebėjimus, 

pažiūras ir asmenines savybes. 

57. Centre nepriimtina, kai išviešinama ar viešai aptarinėjama konfidenciali, privataus 

pobūdžio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo užmokestis, karjeros ketinimai, 

asmeninis gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, 

ji atskleidžiama ir perduodama asmenims, neįgaliotiems tos informacijos sužinoti. 

58. Nesutarimai su kolegomis sprendžiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriškai. 

59. Centre vengiama bet kokių viešų komentarų apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo 

kompetencijos lygio. 

60. Centro darbuotojai turi padėti vienas kitam profesinėje veikloje, dalintis žiniomis. 

Profesinė konkurencija tarp kolegų įgyja tik sąžiningas formas, nedalyvaujama neteisėtuose, 

negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, nėra eskaluojami 

smulkmeniški konfliktai bei intrigos, apkalbos.  

61. Centre gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiškos teisė:  

61.1. pakantumas kito nuomonei;  

61.2. teisė išsakyti ir ginti savo nuomonę priimant sprendimus, reikšmingus Centro 

bendruomenei, pačiam darbuotojui asmeniškai; 

61.3. darbuotojo teisė atsakyti į kritiką ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visų pirma, 

pareiškiama Centro administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenės nariams. 

62. Darbuotojai privalo būti savikritiški, pripažinti savo klaidas ir stengtis jas ištaisyti, 

geranoriškai padėti išaiškinti tarnybinius nusižengimus ar darbo drausmės pažeidimus.  

63.  Centro direktorius ir pavaduotojai privalo:  

63.1. stengtis sukurti Centre darbingą aplinką, užkirsti kelią konfliktams;  

63.2. užtikrinti, kad jų ir pavaldžių darbuotojų tarpusavio santykiai būtų grindžiami 

abipuse pagarba, geranoriškumu ir aktyvia pagalba; 

63.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santūriai; 

63.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiškiai, suprantamai ir 

nedviprasmiškai;  

63.5. pastabas darbuotojams dėl klaidų ir darbo trūkumų reikšti tik korektiškai, esant 

galimybei arba pagal poreikį – nedalyvaujant kitiems darbuotojams; 

63.6. išklausyti darbuotojų nuomonę ir ją gerbti; 

63.7. vengti asmens orumą žeminančių ar moralinį diskomfortą sukeliančių žodžių, 

veiksmų ir priemonių; 

63.8. paskirstyti darbą kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad būtų optimaliai 

panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebėjimai, galimybės ir profesinė kvalifikacija;  

63.9. skatinti pavaldžius darbuotojus reikšti savo nuomonę ir ją išklausyti;  

63.10.  deramai įvertinti pavaldžių darbuotojų darbą; 

64. Centro darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinčios sukelti viešųjų interesų 

konfliktą.  

65. Centre dirbantis asmuo laikosi bendrųjų asmens higienos ir estetikos reikalavimų.  

66. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – tvarkinga, švari, etiška, 

nedėvima provokuojanti apranga (gilios iškirptės, permatomi ar itin atviri rūbai ir pan.). 

67. Centro direktorius (ar jo įgaliotas asmuo) įpareigoja darbuotoją ateityje rengtis ir 

tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka 65 ir 66 punkto 

reikalavimų. 

 

 

IV SKYRIUS 

 



PAGRINDINĖS DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISĖS IR PAREIGOS, 

SUSITARIMAI 

 

I SKIRSNIS 

SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS 
 

68. Centro veiklos organizavimas: 

68.1. Centro uždavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimą reglamentuoja Centro 

įstatai, mokslo metų ugdymo planas ir metų veiklos planas, kuriuos  rengia direktoriaus įsakymu 

patvirtintos darbo grupės, o jo įgyvendinimo priežiūrą vykdo direktoriaus ir  pavaduotojai; 

68.2. Centro pedagogai ir kiti darbuotojai savo  darbą organizuoja vadovaudamiesi 

direktoriaus patvirtintais Centro darbą reglamentuojančių tvarkų aprašais, šiomis Taisyklėmis, 

darbuotojų pareigybių aprašymais; 

68.3. Centro direktoriaus pavaduotojai ir skyrių vedėjai asmeniškai atsako už jų 

koordinuojamo darbo organizavimą, pedagogai ir kiti  darbuotojai – už jiems pavestą darbą; 

68.4. mokslo metų pabaigoje Centro direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui su 

kuruojamais pedagogais aptaria ir įvertina pedagogų veiklą; 

68.5. pasiūlymus Centro veiklos klausimais žodžiu ar raštu tiesiogiai Centro direktoriui 

ar direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Centro darbuotojas. 

69. Ugdymo organizavimas: 

69.1. ugdymo organizavimo  tvarka numatoma Centro mokslo metų ugdymo plane. 

70. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos šalys: 

mokinys, mokytojas, tėvai, esant būtinybei -  ir administracija. 

71. Dalyko mokytojas, klasės vadovas, administracija turi teisę iškviesti mokinio tėvus 

(globėjus, rūpintojus) į Centrą dėl mokinio ugdymo (si) problemų. 

72. Centro direktoriaus įsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti Nacionaliniuose 

mokinių pasiekimų patikrinimuose, mokinių pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimų, 

brandos egzaminų vykdymo ir vertinimo komisijų darbe.  

73. Visi pedagogai privalo laikytis raštvedybos reikalavimų ir iš mokinių reikalauti 

rašto kultūros. 

74. Prasidėjus mokslo metams, per pirmąją dėstomo dalyko pamoką visi mokytojai 

privalo supažindinti mokinius su dalyko reikalavimais pamokoje, dalyko programa, 

vertinimo to dalyko pamokoje sistema, brandos egzamino programa (12 klasės mokinius), 

klasių vadovai pirmąją mokslo metų savaitę – su vidaus tvarkos mokiniams taisyklėmis. 

75. Darbuotojai, iš anksto žinantys, kad negalės būti darbe ar atvykti į darbą visą ar dalį 

darbo dienos dėl kitų, nesusijusių su darbo funkcijų vykdymu, priežasčių, privalo įforminti 

nebuvimą darbe DK nustatyta tvarka.  

76. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą dėl 

priežasčių, kurių nebuvo galima numatyti iš anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti savo 

tiesioginį vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis ir vėlavimo ar neatvykimo 

trukmę.  

77. Jeigu darbuotojas dėl objektyvių priežasčių negali pranešti apie savo vėlavimą ar 

neatvykimą į darbą tiesioginiam vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta į darbą. 

Nesant tiesioginio vadovo arba negalint tiesioginiam vadovui pranešti dėl objektyvių priežasčių, 

darbuotojas nedelsdamas informuoja kitą administracijos asmenį. Šis asmuo atsiradus galimybei 

informuoja darbuotojo tiesioginį vadovą. 

 78. Jei darbuotojas dėl objektyvių priežasčių apie savo vėlavimą ar neatvykimą 

tiesioginiam vadovui negali pranešti pats, tai gali padaryti kiti asmenys, nebent to negalima 

atlikti dėl objektyvių priežasčių. 

79. Tiesioginio vadovo informavimas neatima iš vadovo teisės, atsižvelgiant į įvykio 

aplinkybes, inicijuoti drausminės ar tarnybinės atsakomybės taikymą darbuotojui, pažeidusiam 

nustatytą darbo laiko Centre režimą.  



II SKIRSNIS 

 SUSITARIMAI DĖL SAUGIŲ IR SVEIKŲ DARBO SĄLYGŲ 
 

              80. Centro direktorius užtikrina Centro darbuotojams sveikas ir saugias darbo sąlygas, 

aprūpina reikalinga įranga. Centre saugus darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojų 

saugos ir sveikatos norminių teisės aktų reikalavimais. 

81. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma „Mokykla, 

vykdanti bendrojo ugdymo programas ir profesinio mokymo programas. Bendrieji sveikatos 

saugos reikalavimai“, nustatančia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos 

reikalavimus. 

82. Centro direktorius pagal turimas lėšas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir 

profesinės rizikos vertinimą, įgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, priešgaisrinės 

įrangos patikrą ir remontą. 

83. Mokymo kabinetuose, aktų salėje oro temperatūra turi būti ne žemesnė kaip 18 °C ir 

šaltuoju metų laikotarpiu ne aukštesnė kaip 22 °C, o šiltuoju metų laikotarpiu ne aukštesnė kaip 

28 °C. Sporto salėje oro temperatūra turi būti ne žemesnė kaip 15 °C ir šaltuoju metų laikotarpiu 

ne aukštesnė kaip 17 °C, o šiltuoju metų laikotarpiu ne aukštesnė kaip 24 °C. Persirengimo 

kambariuose, dušuose oro temperatūra turi būti ne žemesnė kaip 20 °C. Nevykstant pamokoms 

oro temperatūra šildymo sezono metu mokyklos patalpose turi būti ne žemesnė kaip 15 °C. 

84. Kūno kultūros pratybos lauke gali būti organizuojamos esant ne žemesnei kaip 

minus 8 °C temperatūrai (mokiniams vilkint tinkamą sportinę aprangą ir avint tinkamą avalynę). 

Oro užterštumui kietosiomis dalelėmis viršijus teisės aktų leistiną lygį bei esant 

nepatenkinamoms sąlygoms sporto aikštynuose (esant šlapiai ir (ar) slidžiai aikštelių paviršiaus 

dangai) kūno kultūros pratybos negali vykti lauke. 

85. Centro direktorius sudaro higienos reikalavimus atitinkančias buitinių bei sanitarinių 

patalpų ir įrenginių eksploatavimo sąlygas. 

86. Darbuotojams leidžiama naudoti tik techniškai tvarkingas darbo priemones.  

87. Darbuotojai privalo būti išmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkrečiomis 

pavojingomis priemonėmis ir cheminėmis medžiagomis. Už tokį darbuotojų instruktavimą 

atsakingas darbų ir civilinės saugos inžinierius. 

88. Darbuotojams yra parengtos ir įsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos. 

89. Centro direktorius užtikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti 

sveikatą, tikrintųsi ją vieną kartą per metus pagal sveikatos tikrinimo grafiką (atsižvelgiant į 

paskutinio įrašo darbuotojo sveikatos knygelėje datą). Profilaktinių sveikatos tikrinimų išlaidos 

apmokamos iš darbdavio lėšų. Privalomas sveikatos patikrinimas gali būti atliekamas darbo 

laiku. 

90. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrinęs sveikatos, nušalinamas nuo darbo, ir jam 

už tą laiką, kol pasitikrins sveikatą, darbo užmokestis nemokamas. 

91. Su visais darbuotojų saugos ir sveikatos norminiais teisės aktais darbuotojai turi būti 

supažindinami pasirašytinai. Už darbuotojų supažindinimą su šiais dokumentais atsakingas 

Centro darbų ir civilinės saugos inžinierius. 

92. Potencialiai pavojingų įrenginių nuolatinę privalomą priežiūrą atlieka darbų ir 

civilinės saugos inžinierius ir direktoriaus pavaduotojas infrastruktūrai. 

 

 

III SKIRSNIS 

DARBDAVIO IR DARBUOTOJŲ ĮSIPAREIGOJIMAI 

 

93. Centro direktorius ar jo įgaliotas direktoriaus pavaduotojas infrastruktūrai 

įsipareigoja:  



93.1. tinkamai organizuoti darbuotojų darbą (aprūpinti darbo vieta ir darbo 

priemonėmis), laikytis darbo įstatymų, reglamentuojančių darbuotojų saugą ir sveikatą, bei kitų 

teisės aktų reikalavimų ir Centro  nuostatų;  

93.2. esant finansinėms galimybėms gerinti darbuotojų darbo sąlygas; suteikti galimybę 

darbo reikalais naudotis Centro skelbimų lentomis ir stendais informacijai pateikti; 

93.3. pagal raštu pateiktus profesinės sąjungos narių prašymus iš narių darbo 

užmokesčio išskaičiuoti ir pervesti į Profesinės sąjungos atsiskaitomąją sąskaitą nario mokestį;  

93.4. inicijuoti darbo tarybos (toliau – DT) steigimą DK nustatyta tvarka, skatinti 

Centro direktoriaus ir DT bendradarbiavimą, konsultuotis su darbo taryba ir teikti jai DK 

nustatytą informaciją;  

93.5. teikti darbo tarybai bent kartą per metus atnaujinamą informaciją apie darbuotojų, 

išskyrus vadovaujančias pareigas einančius darbuotojus, nuasmenintus duomenis apie vidutinį 

darbo užmokestį pagal profesijų grupes ir lytį.   

93.8. informuoti DT ir su ja konsultuotis, priimdamas sprendimus dėl šių dokumentų 

patvirtinimo ar pakeitimo: 

93.8.1.  dėl šių Taisyklių; 

93.8.2. dėl darbo krūvių; 

93.8.3. dėl darbo apmokėjimo sistemos; 

93.8.4. dėl įtampą darbe mažinančių priemonių; 

93.8.5.  dėl kitų darbuotojų socialinei ir ekonominei padėčiai aktualių teisės aktų; 

93.9. apie visus būsimus dokumentų patvirtinimus ar pakeitimus DT informuoti  prieš 

10 darbo dienų iki planuojamo jų patvirtinimo ir ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo 

informacijos pateikimo, DT pareikalavus, pradėti konsultacijas, kurias privalo vesti ne trumpiau 

kaip penkias darbo dienas nuo pirmos konsultavimo dienos (nebent DT sutinka su kitokiu 

terminu); 

93.10. efektyviai naudoti lėšas, siekti tobulinti darbuotojų skatinimo sistemą bei siekti 

pritraukti ir uždirbti kiek galima daugiau nebiudžetinių lėšų; 

94. Darbuotojai įsipareigoja: 

94.1. dirbti dorai ir sąžiningai, laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti 

pareigybių aprašymuose nustatytas pareigas, neteikti informacijos susijusios su Centro veikla 

tretiesiems asmenims, prieš tai nesuderinus jos su Centro direktoriumi  ir laikytis šių Taisyklių; 

94.2. laiku ir kokybiškai vykdyti darbo užduotis, nustatytas pareigybių aprašymuose ir 

kitas Centro direktoriaus ar tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas užduotis; 

94.3. nuolat tobulinti profesines žinias ir patyrimą, siekiant išlaikyti bei tobulinti savo 

kvalifikaciją, įgyti naujų darbo įgūdžių arba, esant galimybei ir būtinumui, persikvalifikuoti, 

tenkinant Centro reikmes ir interesus. 

94.4. priimamų sprendimų, turinčių ar ateityje galinčių turėti įtakos Centro veiklai, 

pagrindiniu kriterijumi laikyti bendrų Centro tikslų siekimą ir jos gerovę.  

   

IV SKIRSNIS 

 PAVEDIMAI, JŲ VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLĖ 

 

95. Centro veiklą prižiūrinčių institucijų pavedimus vykdo Centro direktorius ar jo 

įpareigotas pavaduotojas, kitas Centro darbuotojas (atsižvelgiant į turimas kompetencijas ir 

kuruojamas sritis).  

96. Centro direktorius užtikrina, kad jo pavaduotojų ir skyriaus vedėjų pavedimai būtų 

tinkamai ir laiku įvykdyti. Centro vadovų pavedimus vykdyti perduoda direktorius arba jo 

pavaduotojas tiesiogiai. Pavedimai turi būti įvykdomi per 10 darbo dienų, jeigu nenurodytas 

konkretus įvykdymo laikas. 

97. Į asmenų prašymus, pasiūlymus ir skundus bei į gautus raštus atsakoma teisės aktų 

nustatyta tvarka ir terminais.  



98. Užduotis pavedama atlikti Centro direktoriaus įsakymais ar rezoliucijomis (toliau - 

pavedimai) arba Centro vadovams nurodžius žodžiu. Raštiškų pavedimų vykdymą tiesiogiai 

kontroliuoja Centro vadovas. 

99. Centro direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Centro 

darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai bei skyrių vedėjai duoda pavedimus pagal Centro 

direktoriaus nustatytą jų kompetenciją. 

100. Dokumentus su Centro vadovų rezoliucijomis mokyklos sekretorė perduoda 

vykdytojams iš karto, gavusi tokį nurodymą. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, 

atsakingas už jį vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti šio pavedimo 

vykdymą. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi už pavedimo įvykdymą nustatytu laiku. 

101. Jeigu įvykdyti pavedimo per nustatytą terminą negalima dėl objektyvių priežasčių, 

apie tai turi būti pranešta pavedimą davusiam vadovui. 

102. Vykdytojai, tik gavę pavedimus, informuoja Centro direktorių ar jo pavaduotojus 

apie numatomą pavedimų įvykdymą (ar galimą nevykdymą, nurodant motyvuotas priežastis). 

103. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis įvykdomas. Laikoma, kad 

pavedimas įvykdytas, jeigu išspręsti visi jame pateikti klausimai arba į juos atsakyta iš esmės. 

 

V SKIRSNIS 

 DARBUOTOJŲ SKATINIMAS IR PRIEMONIŲ UŽ DARBO PAREIGŲ PAŽEIDIMUS 

TAIKYMAS 

 

 104. Už gerą darbo pareigų vykdymą, našų darbą, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą Centre , 

direktorius įsakymu, gali skatinti darbuotojus: 

104.1. pareikšti padėką; 

104.2. pirmumo teise pasiųsti tobulintis; 

104.3. skirti kitus paskatinimus. 

         105.  Už darbo pareigų pažeidimą direktoriaus įsakymu darbuotojas gali būti: 

       105.1. įspėjamas apie padarytą pažeidimą ir kad pasikartojus tokiam pat darbo pareigų 

pažeidimui per 12 mėnesių, darbuotojas gali būti atleistas iš darbo; 

       105.2. atleidžiamas iš darbo už šiurkštų darbo pareigų pažeidimą, kai padaroma viena iš šių 

veikų: 

        105.2.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos priežasties; 

        105.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių  

medžiagų darbo metu darbo vietoje; 

        105.2.3. priekabiavimas dėl lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobūdžio  

veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų ar trečiųjų asmenų atžvilgiu darbo metu 

ar darbo vietoje; 

        105.2.4. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės 

žalos; 

        105.2.5. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo požymių turinti veika; 

        105.2.6. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo darbo pareigos. 

        106. Sprendimas įspėti darbuotoją dėl darbo pareigų pažeidimo ar atleisti darbuotoją iš 

darbo priimamas Centro direktoriaus įsakymu, pranešant darbuotojui pasirašytinai. 

        107. Už Centrui padarytą žalą darbuotojai atlygina pagal Darbo kodekse numatytą žalos 

išieškojimo tvarką (DK 156 str.). 

 108. Jei per praėjusius dvylika mėnesių darbuotojas yra padaręs darbo tvarkos ar darbo 

drausmės pažeidimą, darbuotojui skatinimo priemonės netaikomos. 

 

 

 

 

 



V SKYRIUS 

 BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

 109. Centro darbo vidaus tvarkos taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos. 

 110. Darbo vidaus tvarkos taisyklės gali būti keičiamos ir papildomos keičiantis 

įstatymams, keičiant darbo organizavimą, reorganizuojant įmonę. Darbo ir vidaus tvarkos 

taisyklių pakeitimai rengiami, informavus darbo tarybą ar kitus darbuotojų atstovus. 

         111. Su darbo vidaus tvarkos taisyklėmis ir jų pakeitimais darbuotojai supažindinami 

pasirašytinai ir privalo vykdyti jų nurodymus. 

         112. Šios Taisyklės yra skelbiamos viešai. 

 

__________________________ 
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