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| SKYRIUS. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés nustato, kaip Centro darbuotojai organizuoja darba, informuoja vieni kitus,
derina praSymus, uztikrina vaiky sauguma, saugo informacijg ir atsako uz savo veiksmus.

2. Taisyklés privalomos visiems Centre pagal darbo sutartis dirbantiems darbuotojams nuo
pirmosios darbo dienos.

3. Darbuotojas su Taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinamas pasirasant popieriniame
supazindinimo lape, kuriame nurodomas vardas, pavard¢, parasas ir data.

4. Naujas darbuotojas iki darbo pradzios supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés
aprasSymu, darbo apmokéjimo sistema, saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis,
asmens duomeny apsaugos ir konfidencialumo reikalavimais bei dokumentais, kurie pagal darbuotojo
atliekamas funkcijas jam buvo pateikti susipazinti.

5. Jeigu darbuotojas nesupranta Taisykliy punkto arba nezino, kaip elgtis, pries atlikdamas
veiksmg kreipiasi | direktoriy. Kilus tiesioginei grésmei, pirmiausia uZztikrina sauguma ir kviecia
pagalba, o direktoriy informuoja i§ karto po to.

11 SKYRIUS. DARBUOTOJO VEIKSMAI, PAVEDIMALI IR SUSITARIMAI

6. Darbuotojas atlieka darbo sutartyje, pareigybés apraSyme, Siose Taisyklése ir jam
pateiktose instrukcijose nustatytas pareigas.

7. Darbuotojas pavedimg atlieka iki nurodyto termino. Jeigu termino laikytis negali, ne
veliau kaip likus vienai darbo dienai iki termino pabaigos pasako pavedima davusiam asmeniui priezastj
ir pasitlo nauja termina.

8. Darbuotojas negali pavesti savo darbo kitam darbuotojui, keistis darbo laiku ar susitarti
dél pavadavimo be direktoriaus sutikimo.

9. PraSymai dél atostogy, darbo grafiko pakeitimo, nuotolinio darbo, i§vykimo darbo metu,
pavadavimo, papildomo darbo ar kvalifikacijos tobulinimo pateikiami direktoriui rastu.

10. Direktorius sprendimg d¢l rasytinio darbuotojo praSymo priima per 3 darbo dienas, jeigu
konkre¢iame punkte nenustatytas kitas terminas.

11. Jeigu Taisyklése nenurodyta kitaip, skubiais atvejais informacija perduodama telefonu,
neskubiais atvejais rastu, o darbo metu Centre esan¢iam darbuotojui zodZiu.

111 SKYRIUS. INFORMACIJOS PATEIKIMAS

12. Direktoriaus jsakymai ir individualiis raSytiniai pavedimai darbuotojui pateikiami
pasirasytinai.



13. Bendra informacija, renginiy datos, ménesio veiklos planai ir jy pakeitimai skelbiami
posédziy kambario informacingje lentoje. Prie informacijos nurodoma paskelbimo data ir jg paskelbusio
asmens vardas, pavardé arba pareigos.

14. Kiekvienas darbuotojas darbo dienos pradzioje patikrina posédziy kambario informacing
lenta.

15. Skubus pranesSimas, turintis jtakos tos pacios dienos darbui, perduodamas telefonu arba
zodziu, nurodant, kg darbuotojas turi padaryti ir iki kada.

16. Pasikeitus telefono numeriui arba gyvenamosios vietos adresui, darbuotojas per 3 darbo
dienas rastu informuoja direktoriy.

IV SKYRIUS. DARBO LAIKAS, GRAFIKAI IR NEATVYKIMAS

17. Darbuotojo darbo laiko norma, darbo pradzia, pabaiga ir pertraukos nustatomos darbo
sutartyje ir direktoriaus patvirtintame darbo grafike. Centro veiklos valandos Siose Taisyklése
nenustatomos.

18. Darbo grafikas iSkabinamas posédziy kambaryje ne véliau kaip prie§ 7 kalendorines
dienas iki jo jsigaliojimo. Darbuotojas pasiraSo susipazinimo lape.

19. PraSymga pakeisti darbo grafika arba pasikeisti darbo laiku darbuotojas pateikia rastu ne
véliau kaip pries 2 darbo dienas. Pakeitimas galioja tik direktoriui jj patvirtinus.

20. Negalintis laiku ar visai negalintis atvykti darbuotojas telefonu informuoja direktoriy ne
véliau kaip likus 30 minuciy iki darbo pradzios, nurodo priezast] ir numatoma trukme. Jei tuo metu
pranesti negali, informuoja 1§ karto, kai atsiranda galimybeé.

21. Apie i8duotg arba pratestg nedarbingumo pazymeéjimg darbuotojas telefonu informuoja
direktoriy ta pacia diena.

22. Darbo reikalais i§vykdamas i§ Centro darbuotojas zodZiu pasako direktoriui i§vykimo
tiksla, vietg ir numatomg grjzimo laika.

23. Norintis darbo metu iSvykti asmeniniais reikalais ilgiau kaip 30 minuc¢iy darbuotojas
prie§ iSvykdamas pateikia raSytinj praSyma, nurodo iSvykimo ir grizimo laika ir iSvyksta tik gaves
direktoriaus sutikima.

24. Grupéje su vaikais dirbantis darbuotojas darbo vieta gali palikti tik perdaves vaiky
priezitirg konkreciam darbuotojui ir gaves zodinj patvirtinima, kad $is priezilirg peréme.

V SKYRIUS. NUOTOLINIS DARBAS

25. Administracijos ir kity darbuotojy funkcijos gali biiti atliekamos nuotoliniu biidu, jeigu
del to nenukencia darbo kokybe, darbuotojo pasiekiamumas ir nustatyty pareigy vykdymas.

26. Darbuotojas prasyma dirbti nuotoliniu biidu pateikia rastu ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas. Nuotolinis darbas pradedamas tik gavus direktoriaus sutikima.

27. Direktorius gali nutraukti nuotolinj darba, jeigu darbuotojas nepasiekiamas, laiku
neatlieka uzduociy, neuztikrina informacijos saugumo arba kyla poreikis darbuotojo funkcijas atlikti
Centre.

VI SKYRIUS. POILSIO LAIKAS IR ATOSTOGOS

28. Pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama darbo grafike nurodytu laiku. Su vaikais
dirbantis ir darbo vietos negalintis palikti darbuotojas pietauja darbo metu, uztikrindamas nenutriikstama
vaiky prieziiirg.

29. Norintis pasinaudoti trumpa fiziologine pertrauka darbuotojas prie§ 5 minutes jsp¢ja
kartu dirbantj darbuotojg ir jsitikina, kad vaikai neliks be priezitros.



30. Pageidavimus dé¢l pagrindinio kasmetiniy atostogy laikotarpio darbuotojai pateikia rastu
iki kovo 1 dienos. Iki balandzio 1 dienos atostogy planas iSkabinamas posédziy kambaryje.

31. Prasyma dé¢l kasmetiniy atostogy darbuotojas pateikia rastu ne véliau kaip prie§ 10 darbo
dieny.

32. PraSyma dél i§ anksto planuojamy nemokamy, mokymosi ar tiksliniy atostogy
darbuotojas pateikia raStu ne véliau kaip pries 5 darbo dienas ir prideda teis¢ ] atostogas patvirtinantj
dokumenta, kai jis reikalingas.

33. Atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu.

34. Atostogy data gali biti kei¢iama darbuotojo ir direktoriaus susitarimu, jeigu darbuotojo
neatvykimo metu uztikrinama vaiky prieziiira ir gali buti vykdomos suplanuotos veiklos.

VII SKYRIUS. BENDRAVIMAS, KONFLIKTU SPRENDIMAS IR KOLEGU
PAGARBA

35. Darbuotojai bendrauja pagarbiai, dalykiskai ir nevartoja jzeidzian¢iy, Zeminanciy ar
grasinanc¢iy Zodziy.

36. Darbuotojas, turintis pastaby dél kolegos darbo, ugdymo metody, darbo organizavimo
biidy ar priimty sprendimy, pirmiausia kalbasi tiesiogiai su tuo kolega ir aptaria konkrety veiksma ar
situacija, kuri sukélé problema.

37. Jeigu susitarti nepavyksta, problema neiSsprendZiama arba situacija kartojasi,
darbuotojas kreipiasi j direktoriy ir nurodo data, laika, vieta, dalyvavusius asmenis ir savo pastebétus
veiksmus. Jeigu dél galimo smurto, priekabiavimo ar grasinimo negali saugiai kalbétis su kolega,
kreipiasi tiesiai  direktoriy.

38. Darbuotojams draudziama su kitais darbuotojais, vaikais, tévais, globé&jais ar kitais
tre€iaisials asmenimis aptarinéti ar vertinti kolegos darbo metodus, ugdymo biidus, darbo organizavima,
sprendimus, kompetencija, darbo trikumus ar asmenines savybes. Informacija gali biiti pateikta
direktoriui, kai biitina iSspresti problema, uztikrinti vaiko sauguma arba istirti galimg pazeidima.

39. Darbuotojams draudZiama menkinti kolegos darba, skleisti apkalbas ar SmeiZta, Zeminti
jo reputacija, kurstyti nesantaikg, grasinti ar daryti kitokj neleisting spaudima.

40. Darbuotojas vaiky, tévy, globéjy ar lankytojy akivaizdoje nekritikuoja kolegos darbo
metody, geb¢jimy, paZitry ar asmeniniy savybiy. Kilus nesutarimui vaiky akivaizdoje, diskusija
sustabdoma ir pratgsiama vaikams negirdint.

41. Darbuotojai padeda vieni kitiems profesinéje veikloje, dalijasi darbui reikalinga
informacija ir gina kolegas nuo nepagrijstos kritikos.

42. Darbuotojai pripazjsta savo klaidas, imasi jas iStaisyti ir geranoriskai padeda iSsiaiSkinti
darbo metu kilusias problemas.

43. Direktorius, gaves praneSimg apie nesutarimg, per 3 darbo dienas iSklauso
dalyvaujancius darbuotojus ir nurodo sprendima, atsakingus asmenis bei jo jvykdymo terming.

VIII SKYRIUS. VAIKU PRIEZIURA IR SAUGA

44. Vaikai ugdymo ir priezitiros metu negali biiti palikti be atsakingo darbuotojo. ISeidamas
i$ grupés darbuotojas zodziu perduoda priezitirg konkrec¢iam darbuotojui.

45. Darbuotojas, rades vaika be prieziiiros, 1§ karto lieka su vaiku, pasirtipina jo saugumu ir
informuoja uz vaiko priezitrg atsakingg darbuotoja arba direktoriy.

46. Vaikas perduodamas tévui, globéjui arba jy rastu nurodytam pilnameciam asmeniui.
Kilus abejoniy dé¢l tapatybés, papraSoma asmens tapatybés dokumento.



47. Vaikas neperduodamas nejgaliotam, tapatybés negaliniam patvirtinti arba tiesioging
grésme kelianiam asmeniui. Darbuotojas lieka su vaiku, skambina direktoriui ir kitam vaiko atstovui
pagal jstatyma.

48. Jeigu vaiko nepasiima iki nustatyto buvimo Centre laiko pabaigos, darbuotojas telefonu
susisiekia su tévais ar globéjais ir informuoja direktoriy. Darbuotojas lieka su vaiku, kol ji pasiima teise
tai padaryti turintis asmuo arba direktorius nurodo kitg teisétg sprendima.

49. Vaikui sunegalavus, darbuotojas suteikia pirmaja pagalba pagal turimus mokymus ir
gebéjimus, nevirSydamas savo ziniy bei jgiidziy, informuoja direktoriy ir skambina tévams ar globéjams.
Kilus grésmei sveikatai ar gyvybei skambina 112.

50. Apie vaiko susizalojima, pabégima iS prieziiiros vietos, konfliktg tarp vaiky, konflikta su
tévais, dingusj vaika, policijos ar greitosios pagalbos iSkvietima arba kitg situacija, apie kurig
informuotas direktorius, darbuotojas iki darbo dienos pabaigos pateikia rasytinj paaiSkinimg, nurodo
data, laika, vieta, dalyvavusius asmenis, pastebétus veiksmus ir kam pranesé.

51. Vaiky i§vyka planuojantis darbuotojas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas rastu pateikia
direktoriui iSvykos data, laika, vieta, marSruta, dalyviy skaiciy, lydin¢ius darbuotojus, transporta ir
saugos priemones. ISvyka vyksta tik gavus rasytinj patvirtinimg ir informavus tévus ar glob¢jus.

IX SKYRIUS. KONFIDENCIALUMAS, ASMENS DUOMENYS IR DI
PRIEMONES

52. Konfidencialia informacija laikoma visa nevie$a informacija, kuri darbuotojui tapo
zinoma atliekant darbo funkcijas, jskaitant vaiky, tévy, globéjy ir darbuotojy duomenis, sveikatos ir
specialiyjy ugdymosi poreikiy informacija, darbo uzmokescio duomenis, vaizdo jrasus, slaptazodzius,
tarnybinj susiraSin¢jima, dokumenty projektus, tyrimy ir skundy medziaga bei dokumentus, kurie pagal
darbuotojo funkcijas jam buvo pateikti susipazinti.

53. Darbuotojas konfidencialig informacija naudoja tik darbo funkcijoms ir perduoda tik
teis¢ ja gauti turinciam darbuotojui ar institucijai.

54. DraudZiama konfidencialiag informacija aptarinéti vietose, kur pokalbj gali girdéti
pasaliniai asmenys, ir socialiniuose tinkluose.

55. Atspausdings dokumentg su asmens duomenimis darbuotojas ji pasiima i§ karto. Rades
palikta tokj dokumentg, paima ir perduoda direktoriui.

56. DraudZiama perduoti prisijungimo varda, slaptazodj ar paskyra. tares, kad duomenys
tapo zinomi kitam asmeniui, darbuotojas pakeiCia slaptazodj ir tg pacig dieng telefonu informuoja
direktoriy arba IT specialista.

57. Darbuotojas gali naudoti tik Centro direktoriaus patvirtintame Dirbtinio intelekto
naudojimo tvarkos aprase nurodytas dirbtinio intelekto priemones ir laikytis tame aprase nustatyty
reikalavimy.

58. Pastebg¢jes neteisingai iSsiystg informacija, prarasta dokumenta, neleisting prieigg ar kita
duomeny saugumo incidentg darbuotojas telefonu informuoja direktoriy 1§ karto, bet ne véliau kaip per
30 minuciy.

59. Konfidencialumo pareiga galioja ir pasibaigus darbo santykiams.

X SKYRIUS. DARBO PRIEMONES, TURTAS IR PATEKIMO PRIEMONES

60. Darbuotojas Centro jrangg ir inventoriy naudoja darbo funkcijoms ir saugo jam perduota
turta.

61. Apie neveikiancia, netinkamai veikiancia, sugadintg arba prarastg jrangg ir inventoriy
darbuotojas informuoja direktoriaus pavaduotojg tkiui i$ karto, bet ne véliau kaip iki darbo dienos
pabaigos.



62. Jeigu jranga gali kelti pavojy, darbuotojas nustoja ja naudoti ir pazymi uZrasu
»~NENAUDOTI".

63. Darbo dienos pabaigoje darbuotojas sutvarko darbo vieta, i§jungia elektros prietaisus,
uzdaro langus, konfidencialius dokumentus padeda j rakinama spintg ir, jeigu yra paskutinis patalpoje,
uzrakina duris.

64. Darbuotojui draudziama kitam darbuotojui ar paSaliniam asmeniui perduoti Centro
raktus, signalizacijos ar dury atrakinimo kodus, elektroninius raktus, pra¢jimo korteles ar kitas patekimo
priemones be direktoriaus zinios ir sutikimo. Apie jy praradimg darbuotojas iS karto telefonu informuoja
direktoriy.

65. Atleidziamas ar perkeliamas darbuotojas iki paskutinés darbo dienos perduoda
dokumentus, raktus, prisijungimo priemones, jranga, inventoriy ir nebaigty darby saraSa direktoriaus
nurodytam darbuotojui. Perdavimas jforminamas aktu.

XI SKYRIUS. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

66. Darbuotojas laikosi jam pasiraSytinai pateikty saugos, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos ir higienos instrukcijy.

67. Pastebéjes pavojy darbuotojas sustabdo pavojingg veiksma, perspéja esancius asmenis,
pazymi arba atitveria vieta, kurioje dél gedimo, elektros, slidzios dangos, pazeistos jrangos ar kity
aplinkybiy gali biti suzalotas Zzmogus, informuoja direktoriy ar pavaduotojg tkiui, o esant tiesioginei
grésmei skambina 112.

68. Ivykus nelaimingam atsitikimui darbuotojas ar jvykj mates asmuo suteikia pirmaja
pagalba pagal turimus mokymus ir geb&jimus, prireikus skambina 112, informuoja direktoriy ir nekei¢ia
vykio vietos, i§skyrus veiksmus Zmoniy saugumui uztikrinti.

69. Darbuotojas sveikatg pasitikrina medicinos dokumente nurodytu terminu ir ne véliau
kaip paskuting jo galiojimo dieng pateikia galiojant] dokumentg direktoriaus pavaduotojui tikiui.

X1l SKYRIUS. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR RENGINIAI

70. Norintis dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje darbo metu arba Centro 1éSomis
darbuotojas pateikia raSytinj praSyma ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki registracijos termino
pabaigos.

71. Renginio organizatorius ne véliau kaip prie§ 7 kalendorines dienas posédziy kambaryje
paskelbia renginio datg, laika, vieta, atsakingg asmenj ir darbuotojus, kuriems dalyvavimas privalomas.

72. Negalintis dalyvauti privalomame renginyje ar pasitarime darbuotojas informuoja
direktoriy ne véliau kaip pries vieng darbo dieng, o susirges ar atsiradus nenumatytai aplinkybei telefonu
1§ karto.

XIII SKYRIUS. DARBO PAREIGU PAZEIDIMU NAGRINEJIMAS

73. Galimu darbo pareigy pazeidimu laikomas darbuotojo veiksmas ar neveikimas, kuriuo
pazeidziama darbo sutartis, pareigybés apraSymas, Sios Taisyklés arba dokumentai, kurie pagal
darbuotojo funkcijas jam buvo pateikti susipazinti.

74. Gaves informacijg apie galimg pazeidima, direktorius per 3 darbo dienas nusprendzia, ar
pradéti aplinkybiy tikrinima, ir rastu nurodo, kokij veiksmg ar neveikima prasoma paaiskinti.

75. Darbuotojui paaiSkinimui skiriamos ne maziau kaip 2 darbo dienos. PaaiSkinime
nurodoma data, laikas, vieta, dalyvave asmenys ir pastebéti veiksmai.

76. Aplinkybiy tikrinimas uzbaigiamas per 10 darbo dieny. Jeigu reikia papildomy
dokumenty arba dalyvaujantis asmuo laikinai nedirba, direktorius rastu nurodo nauja termina.
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77. Kol pazeidimas nenustatytas, darbuotojas nevadinamas pazeidéju, o tyrimo informacija
neaptarin¢jama su tyrime nedalyvaujanciais asmenimis.

78. Siurkiiais pazeidimais gali biti laikomas vaiko palikimas be priezitiros, smurtas ar
Zzeminantis elgesys, neatvykimas nepranesus, pasirodymas darbe apsvaigus, konfidencialios
informacijos atskleidimas, prisijungimo duomeny perdavimas, tyCinis turto sugadinimas arba
melagingos informacijos pateikimas.

79. Sprendimas dél pazeidimo ir jo pasekmiy darbuotojui pateikiamas pasiraSytinai.

XIV SKYRIUS. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

80. Taisykleés jsigalioja direktoriaus jsakyme nurodyta dieng.

81. Taisyklés kei¢iamos, kai pasikeicia teisé€s aktai arba realus darbo organizavimas. Darbo
grafiky, renginiy daty, ménesio plany ir kitos einamosios informacijos pasikeitimas nelaikomas
Taisykliy pakeitimu.

82. Taisykliy egzempliorius laikomas posédziy kambaryje darbuotojams prieinamoje vietoje
bei internetinéje svetainéje www.auksode.lIt

SUDERINTA
Centro tarybos pirmininkas

(vardas, pavarde, paraSas, data)

SUDERINTA
Darbuotojy atstovas

(vardas, pavardeé, paraSas, data)


http://www.auksode.lt/

