PATVIRTINTA
Vilniaus paslaugy verslo profesinio

mokymo centro direktoriaus
2022 m., lapkri¢io 14 d. jsakymu Nr.1V-119

VILNIAUS PASLAUGU VERSLO PROFESINIO MOKYMO CENTRO VIDAUS
TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus paslaugy verslo profesinio mokymo centro (toliau — Centro) vidaus tvarkos
taisykles (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartj (toliau
— darbuotoju), vidaus darbo organizavimo tvarka, siekiant uZtikrinti darbo kokybe, didinti darbo
efektyvumg ir atsakomybe uZ pavesta darba,

2. Centre vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vyriausybés nutarimais ir
kitais Lietuvos Respublikos teisés aktajs, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos profesinio mokymo istatymu, kitais jstatymais, reglamentuojanciais profesinj mokyma,
Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais tesés aktais, reglamentuojanéiais darbo santykius, Centro jstatais, Centro
direktoriaus jsakymais ir §iomis Taisyklémis.

3. Su Siomis Taisyklémis susipaZing darbuotojai jsipareigoja jy laikytis. UZ 8iy Taisykliy
igyvendinimg atsako Centro direktorius.

IT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

4, Centro darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas) ir kitais teisés aktais.

5. Darbuotojams nustatyta 40 val. trukmés (nebent darbo teisés normos darbuotojui nustato
sutrumpintg darbo laiko norma arba $alys susitaria dél ne viso darbo laiko, kitais atvejais) penkiy
darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (3estadieniais ir sekmadieniais). Darbo laiko pradzia
yra 8.00 val., pabaiga — 16 val. 30 min. gvenéiq iSvakarése dirbama 1 valanda trumpiau, i§skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbanéius darbuotojus.

5.1. Pedagoginiams darbuotojams, socialiniam pedagogui nustatyta sutrumpinta darbo
laiko norma — 36 val. trukmes penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (fedtadieniu ir
sekmadieniu).

5.2. Vyriausybei paskelbus ekstremaliajg situacija ar karanting, susijusius su atitinkamos
ligos / virusy plitimu ir pan., ar kitais nenumatytais atvejais (force majeure) veikla organizuojama

vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais ir Ceniro direktoriaus jsakymais.
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6. Pedagogy darbo laikas fiksuojamas pamoky ir uZsiémimy tvarkarasciuose,
elektroniniame dienyne ir mokytojy darbo grafike. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir baigiamos taip,
kaip nurodyta tvarkaradtyje. Centre pamokos vyksta penkias dienas per savaite. Sestadieniai ir
sekmadieniai — poilsio dienos.

7. Centro darbuotojams, dirbantiems nepertraukiamu budéjimo reZimu, t. y. sargams,
budétojams, taikoma suminé darbo laiko apskaita.

8. Esant tarnybiniam biitinumui ar dél svarbiy asmeniniy aplinkybiy ir vadovui sutikus
(vizuojant pateikta darbo grafika), atskiriems darbuotojams gali biiti nustatytas kitoks darbo laikas
pagal individualy darbo grafika.
9. Centro darbuotojy darbo laiko apskaitos tvarka, darbo grafiky ir darbo laiko apskaitos
Ziniara¢iy formas, darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymo tvarka reglamentuoja Centro
direktoriaus jsakymu patvirtintas Centro darbo laiko apskaitos tvarkos apraSas.
10. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko reZimo.
11. Pertraukos pailséti ir pavalgyti suteikimo salygos:
11.1. Centro darbuotojas turi teise | pertrauka pailséti ir pavalgyti. Pertrauka gali bliti ne
trumpesné kaip 30 min. ir ne ilgesné kaip 2 valandos;
11.2. Centro darbuotojams piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo
valandy;
11.3. Centro darbuotojai piety pertraukos metu gali palikti Centra / darbo vieta;
11.4. Centro darbuotojy pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé, jos pradZia, pabaiga
nustatoma §iose Taisyklése, individualaus darbuotojy darbo grafikuose:
11.4.1. piety pertraukos pradZia ir trukmé nustatoma individualiuose darbuotojy darbo
grafikuose atsizvelgiant j Taisykliy 11 punkte ir jo papunk&iuose nustatytg tvarks;
11.5. Centro mokiniy piety laikas (valgykloje mokiniai pietauja tik jiems skirtu
laika):
11.5.1. praktinio mokymo korpuso I-os pamainos mokiniai pietauja 11.00-11.30 val,;
11.5.2. teorinio mokymo korpuso mokiniai pietauja 11.30-12.00 val.;
11.5.3, praktinio mokymo korpuso II-os pamainos mokiniai pietauja 15.00-15.30 val.;
11.5.4. jeigu pietaujama Centro valgykloje, mokiniai su specialiaisiais poreikiais
aptarnaujami be eiles;
11.6. piety pertraukos pailséti ir pavalgyti pedagoginiams darbuotojams:
11.6.1. mokytojams pertrauka pailséti ir pavalgyti nustatoma vadovaujantis Taisykliy
11 punkte ir jo papunkéiuose nustatyta tvarka:
11.6.1.1. jeigu mokytojai pries ir po piety pertraukos turi pamoky pagal pamoky tvarkara$t]

ir neturi galimybés pavalgyti kitu laiku, jiems pertrauka pailséti ir pavalgyti nustatoma Taisykliy
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11.5.1-11.5.3 papunkéivose nurodytu laiku. Jeigu mokytojai pietauja Centro valgykloje,
aptarnaujami be eilés;

11.6.1.1.1. visais kitais atvejais, i§skyrus Taisykliy 11.5.1-11.5.3 papunk¢iuose nurodytu
mokiniy piety pertrauky laiku, mokytojai Centro valgykloje aptarnaujami be eilés;

11.7. Centro administracijos ir Tikio dalies darbuotojy pertrauka pailséti ir pavalgyti
numatoma nuo 12.15 val. iki 12.45 val. (arba pagal individualius darbuotojy darbo grafikus);

11.7.1. sargams-budétojams suteikiama galimybé pavalgyti darbo vietoje, darbo metu;

11.7.2. Centro darbuotojai, iSskyrus Taisykliy 11.5.1-11.5.3 papunkdéivose nurodytu
mokiniy piety pertrauky laiku, valgykloje aptarnaujami be eilés;

11.8. Centro individualiy darbo grafiky rengimo tvarka nustatyta Centro darbo laiko
apskaitos tvarkos aprase.

12. Centro darbuotojai, palikdami Centrg darbo tikslais, turi informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo ar / ir direktoriaus sutikima. Centro direktorius, gaves darbuotojo pra¥yma
raStu, vadovaudamasis Darbo kodekso 137 str. 3 d., gali leisti darbuotojui neatvykti i darba, suteikti
nemokamg laisvg laikg darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Tokiu atveju gali susitarti dél
darbo laiko perkélimo | kita darbo dieng, nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimy.

13. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba negalintys visai atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti (telefonu, el. Zinute, SMS Zinute) savo tiesioginj vadova ir nurodyti
velavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZaséiy
negali pranedti patys, tai gali padaryti kiti jy papradyti asmenys.

14. Centro darbuotojai turi teis¢ darbo dienomis biti patalpose nuo 7.00 val. iki 21.00
val. (pagal patvirtintus darbo grafikus).

14.1. Esant biitinybei darbuotojui patekti j Centro patalpas (kabinets, akty sale ir pan.)
nedarbo valandomis ar poilsio / §vendiy dienomis darbuotojas privalo informuoti direktoriaus
pavaduotojg ar Centro direktoriy apie Centro patalpose vykdomas veiklas, ir gauti leidima
(rezoliucija).

III SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
15. Darbuotojai privalo:
15.1. ateiti | darba nustatytu laiku;
15.2. kiekvieng darbo dieng (keleta karty per darbo dieng) perZiiiréti el. pasty

(vardas.pavarde@vpvpme.It) ir atsakyti j gautus ¢l. laigkus;
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15.3. kvalifikuotai atlikti pavestg darba, be vadovybés ar tiesioginio vadovo nurodymo
neperduoti savo darby kitam darbuotojui;
15.4. operatyviai pagal kompetencija spresti interesanty reikalus;

15.5. visapusiskai tobulinti savo profesing kvalifikacija: pedagoginiai darbuotojai ~ 5
dienas per kalendorinius metus, kiti darbuotojai — pagal poreikj;

15.6. uztikrinti, kad jy darbo vietose pagaliniai asmenys (ne Centro darbuotojai) biity tik
patiems darbuotojams esant;

15.7. saugoti savo sveikata ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai:

15.8. dirbti tik Lietuvos Respublikos teisés akto nustatyta tvarka pasitikring sveikata ir jgije
Ziniy higienos, o pedagoginiai darbuotojai — ir pirmosios pagalbos teikimo klausimais;

15.9. ripintis darbo vietos §vara, tvarka, tausoti darbo priemones, inventoriy, turts,
efektyviai, ekonomiskai, racionaliai naudotis organizacine technika, materialinémis vertybémis,
taupyti popieriy, elektrg, vandenj ir kitus iSteklius;

15.10. sugedus ar sugadinus inventoriy, uZregistruoti gedima pas sargus arba kreiptis |
direktoriaus pavaduotojg infrastruktfirai. IT sistemos gedimai registruojami el. p.

gedimai@vpvpme.lt;

15.11. darbo metu visada turéti darbo paZyméjimg savo darbo vietoje;

15.12. atleidZiami i§ pareigy darbuotojai privalo atsiskaityti uZ jiems pavestas uZduotis
ir patikétas materialines vertybes perduoti aktu paskirtam asmeniui. Jteiktame atsiskaitymo lapelyje
surenkami atsakingy asmeny parasai, lapelis atiduodamas personalo vedéjui ir saugomas darbuotojo
asmens byloje Centro archyve;

15.13. laikytis prieSgaisrinés saugos darbe reikalavimuy;

15.14. suveikus apsauginei-priefgaisrinei signalizacijai, vadovautis Bendrosiomis
prieSgaisrinés saugos taisyklémis bei veiksmy kilus gaisrui planu;

15.15. Centro darbuotojas, i8eidamas ir kabineto paskutinis, privalo uZdaryti langus ir
uzrakinti duris, i§jungti visus elektros prietaisus.

16. Darbuotojams draudziama:

16.1. naudoti kompiuterine technikg ne tarnybiniy uZduoéiy vykdymui;

16.2. savavalikai instaliuoti arba keisti kompiuterines programas, ardyti kompiuterius
ar keisti jy nustatymus;

16.3. leisti pa3aliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais ry$iais, programine
iranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonemis;

16.4. i¥sinedti i§ Centro patalpy materialines vertybes (kompiuterius, jrangg, darbo
priemones ir pan.) be direktoriaus leidimo;

16.5. laikyti ir vartoti maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje, pilie¢iy ir kity



asmeny aplarnavimo vietose;

16.6. darbo metu vartoti necenzlirinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti
necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg ir orumg turinio informacija;

16.7. Centro patalpose vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ir narkotines
medZiagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medZiagy ar medicininiy
preparaty;

16.8. ugdymo proceso metu ir po jo palikti mokinius be prieZitiros Centro patalpose.

17. Direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai ar kiti atsakingi darbuotojai, nurodyti
protokoluose, ne reCiau kaip kartg per ménesj (esant poreikiui ir dazniau) informuoja Centro
direktoriy apie protokoliniy sprendimy vykdyma.

18. Pasifilymus dél Centro veiklos ZodZiu ar radtu pavaduotojams arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas Centro bendruomenés narys.

19. PraSymga atostogy suteikimo ir kitais asmeniniais klausimais darbuotojas privalo
paraSyti ir uZregistruoti ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki pageidaujamy atostogy suteikimo

dienos ar kito poblidZio pra§ymo dienos.

IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMALI
20. Centro darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus tvarkingg apranga, tadiau tokig, kuri
nesukelty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos.

21. Penktadien] gali dévéti laisvalaikio stiliaus darbuZius.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI
22. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biti
mandagis, atidiis ir, i¥siai$kine interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg Centro darbuotojg, kuris gali
padéti i§spresti problema.
23. Centro darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, palaikyti dalyking darbo

atmosfera, laikytis Centro direktoriaus jsakymu patvirtinto Centro etikos kodekso.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO KLAUSIMAI

Centro savivalda

24. Centras turi auks¢iausig valdymo organa — visuotinj dalininky susirinkima,

kolegialy valdymo organg — Centro taryba ir vienasmenj valdymo organg — Centro direktoriy (toliau
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— direktorius). Direktorius tiesiogiai pavaldus Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto
ministerijai.

24.1. Centro tarybos (kolegialaus valdymo organo) sudétis tvirtinama Lietuvos
Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu. Centro tarybos (kolegialaus valdymo
organo) sudétis skelbiama vieai Centro interneto svetaingje.

25. Centro savivaldg sudaro Centro taryba (savivaldos institucija), Mokytojy
susirinkimas, Bendrabuéio taryba ir Mokiniy taryba.

26. Centro taryba (savivaldos institucija) yra auk3¢iausia Centro savivaldos institucija.
Centro tarybos (savivaldos institucijos) veiklg reglamentuoja Centro direktoriaus jsakymu
patvirtintas Centro tarybos (savivaldos institucijos) darbo reglamentas, kuris skelbiamas viedai
Centro interneto svetaingje.

27. Mokytojy susirinkimas — Centro savivaldos institucija mokytoju profesiniams ir
mokiniy bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Ja sudaro Centro direktorius, direktoriaus
pavaduotojai, visi Centre dirbantys mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkai, kiti
tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys asmenys. Mokytojy susirinkimas deleguoja narius ] Centro
taryba (savivaldos institucijg).

27.1. Mokytojy susirinkimui vadovauja Centro direktorius.

27.2. Mokytojuy susirinkimo posédZius organizuoja Centro direktorius. Posédis yra
teisétas, jei jame dalyvauja du tretdaliai Centro mokytojy susirinkimo nariy. Centro mokytojy
susirinkimy nutarimai priimami posédyje dalyvaujan¢iy nariy balsy dauguma.

27.3. Mokytojy susirinkimas svarsto ir priima nutarimus teisés akty nustatytais ir
Centro direktoriaus teikiamais klansimais.

28. Bendrabuéio taryba — tai nuolat veikianti savivaldos institucija, skirta spresti
klausimus, susijusius su bendrabudio gyventojais ir jy buitimi, jos veiklg reglamentuoja Centro
direktoriaus jsakymu patvirtinti Bendrabu¢io tarybos nuostatai. Bendrabu€io tarybos nuostatai
skelbiami Centro interneto svetainéje.

29, Mokiniy taryba — Centro mokiniy savivaldos institucija, atstovaujamuoju biidu
Centre jgyvendinanti mokiniy savivaldos teise. Informacija apie Centro mokiniy tarybos sudét,
sektorius bei kita aktuali informacija skelbiama vieSai Centro interneto svetainéje.

30. Centre metoding veiklg organizuoja Metodikos taryba, nuolat veikia metodikos
grupés. Jy veiklg reglamentuoja Centro direktoriaus jsakymu patvirtinti Metodinés veiklos nuostatai
ir kit teisés aktai.

31. Centro direktoriaus isakymais sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikla reglamentuoja

Centro norminiai teisés aktai ar / ir kiti teisés aktai.
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Dokumenty pasiraSymas

32. Centro direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu
paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas pasirafo jsakymus bei ratus, siundiamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, jmonems, organizacijoms ir pilie¢iams.

32.1. Finansinius dokumentus (ra§tus) jam esant gali pasiradyti tik parafo teise turintis
direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty (ra$ty) gali biiti dedamas Centro herbinis
antspaudas. [sakymus finansy klausimais pasirao Centro direktorius, o jam nesant pasiraio teise
turintis direktoriaus pavaduotojas.

33. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai, skyriy
vedejai, kiti darbuotojai, kurie apie dokumento rengimg paZymi dokumenty rengimo taisykliy
nustatyta tvarka, ta¢iau dokumentus pasiraso direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

34. PaZymas apie mokinio mokymasi Centre mokinio ar jo tévy pra§ymu pasirago Centro
direktorius arba, jam nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Ant paZymy
dedamas herbinis antspaudas.

35. Mokiniy mokymosi pasiekimu dokumentus pasirafo Centro direktorius arba, jam
nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Ant jy dedamas Centro herbinis

antspaudas.

Vadevoe nurodymy ir sprendimy vykdymas
36. Nurodymus ar sprendimus Centro direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma. Centro direktoriaus pavaduotojo nurodymai ar sprendimai
pateikiami ZodZiu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty,.
37. Paskyrus daugiau kaip viena vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas
yra asmeniSkat atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.
38. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipaZinti su vykdymo
rezultatais.
39. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbo pareigy
paZeidimu, apie kurj atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uZragiusj vadova.
40. Kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darbg atlikti gali padéti jo

kuruojami darbuotojai.
Veiklos dokumenty valdymas, saugojimas ir archyvo tvarkymas

41. Centro veiklos dokumentai tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2019 m. gruodZio 12 d. jsakymu Nr. VE-68 ,, D¢l Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymo Nr. V-118 ,Del dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*

pakeitimo® patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ar juy pakeitimais, o



dokumentai rengiami vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2019 m. rugpjtcio 30 d. jsakymu
Nr. VE-41 ,,Dél Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymo Nr. V-117 ,Dél
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo® pakeitimo* patvirtintomis Dokumenty rengimo
taisyklémis ar jy pakeitimais bei kitais teisés aktais.

42. Uz Centro dokumenty valdymo ir i§saugojimo organizavima ir kontrolg yra atsakingas
Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

43, Direktorius tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems
Centro darbuotojams ar jiems keiiantis, taip pat perduodant kitai jstaigai. Nustato veiklos dokumenty
registrus, kitus apskaitos dokumentus ir tvirtina dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, suderintus
su Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministerija. Tvirtina Centro dokumentacijos plana
ir dokumenty registry sgrada, skiria atsakingus darbuotojus uz bylos sudarymg ir registravimg.

44. Centro gautg korespondencija ptiima, registruoja ir paskirsto sekretorius arba mokymo
dalies administratorius. Centro darbuotojai, tiesiogiai gave i§ kity instituciju ir organizacijy Centrui
adresuotus dokumentus (taip pat ir elektroninius dokumentus), nedelsdami privalo juos perduoti
sekretoriui arba mokymo dalies administratoriui uZregistruoti. UZregistruoti dokumentai perduodami
direktoriui arba jj pavaduojané¢iam direktoriaus pavaduotojui, kurie, susipaZing su dokumentais, skiria
uzduotj (rezoliucijg), vykdytojus, nurodo jvykdymo terming ir grgZina dokumentus sekretoriui arba
mokymo dalies administratoriui.

45. Sekretorius arba mokymo dalies administratorius uZregistruotus dokumentus perduoda
uzduotyje (rezoliucijoje) nurodytiems vykdytojams (perduodamos dokumenty kopijos arba
elektroniniu pastu iSsiun¢iamas skenuotas dokumentas, originalas — tik uZ bylos sudarymg
atsakingam asmeniui).

46, Visi Centro darbuotojai turi tamybinj elektroninio pasto adresg (sudarytas pagal Sig
tvarkg nevartojant lietuvisky raidziy: vardas.pavarde@vpvpme.lt). ] $iuo padtu gautus laikus ar kito
pobiid¥io prane$imus i§ Centro darbuotojy privalo atsakyti asmeniskai, o kai jie pagal savo
kompetencijg negali patys priimti sprendimo dél atsakymo j elektroniniu paStu gautg laiSka, apie tai
privalo informuoti tiesioginj vadova / direktoriaus pavaduotojg / skyriaus vedejg.

47, Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko atsakingi uZ byly sudaryma asmenys, ir
kiekvieny mety pabaigoje atitinkamai paruodti perduodami j Centro archyva, idskyrus trumpai
saugomas bylas (iki 10 m.). Jos saugomos pas atsakingus uZ bylos sudarymg asmenis dokumentacijos
plane nurodytu saugojimo terminu, Pasibaigus saugojimo terminui suraSomas dokumenty naikinimo
aktas ir dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

48. Centro archyva tvarko archyvaras Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymuy, kity teisés

akty nustatyta tvarka.



48. 1. Atrinkti naikinti dokumentai sura§omi j dokumenty naikinimo akta ir sukarpomi

specialiu jrenginiu.
Visuomenés informavimas, pras§ymy ir skundy nagrinéjimas ir interesanty priémimas

49. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir jo jvaizdZio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uZ informacijos apie Centro veiklg teikima Ziniasklaidai, Centro steigéjui,
Lietuvos Respublikos teisés akty numatytos informacijos skelbimg Centro interneto svetainéje.

50. Centro direktorius priima Centro bendruomenés narius ir kitus asmenis ir nagrinéja
Jy prasymus bei skundus.

51. Interesantus pagal savo funkcijas priima direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai,

mokytojai, grupiy vadovai ar kiti administracijos darbuotojai.

Centro renginiy organizavimas

52. Centras organizuoja popamokinius renginius mokiniams, seminarus, konferencijas ir
kitus renginius (toliau — renginiai). UZ $iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvie¢iamus
asmenis ar sve€ius yra atsakingas renginj organizuojantis Centro darbuotojas, Direktorius tvirtina
renginio priemoniy plang arba pasirafo jsakymg dél renginio organizavimo. Jei renginys
organizuojamas grupés mokiniams ne Centre, organizatorius rafo pra§yma dél edukacinés aplinkos
keitimo Centro direktoriui ir gauna jo leidima (rezoliucijg). Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo
vir§valandZiais.

Darbuotojy pri¢émimas i pareigas, perkélimas j kitas pareigas, atleidimas i§ pareigy, pareigy
pavadavimas

53. Pretendentai | darba gali biiti atrenkami konkurso bei asmeninio pokalbio badu.

54. Centro darbuotojus j pareigas (darbg) priima / atleidZia i3 pareigy (darbo) / perkelia
i kitas pareigas Centro direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jj
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
(toliau — Darbo kodeksas) nustatyta tvarka ir kitais darbo santykius reglamentuojanéiais teisés aktais.

55. Asmuo, priimtas dirbti Centre, pasiraSytinai supaZindinamas su §iomis Taisyklémis,
Centro jstatais, skyriy nuostatais, pareigybés apra§ymu, priesgaisrinés saugos bei saugos darbe
reikalavimais, Centro etikos kodeksu bei Centro asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.
Formuojama jo asmens byla ir i§duodamas darbuotojo darbo paZzyméjimas. Darbuotojo darbo
paZymeéjimo galiojimo terminas — 10 mety arba, esant terminuotai darbo sutargiai, iki tam tikros datos.

56. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo Zinioje esandias bylas, nebaigtus tvarkyti

dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uZimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo

aktus tvirtina Centro direktorius. Darbuotojas graZina darbuotojo darbo paZyméjima.
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Darbo apmokéjimo tvarka

57. Centro direktoriaus pavaduotojy darbo apmokéjimo tvarka nustatoma vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2010 m. geguZés 26 d. nutarimu Nr. 598 ,,Dél vieSyjy jstaigy,
kuriy savininké yra valstybé arba kai valstybeé turi dauguma balsy visuotiniame dalininky susirinkime,
vadovy darbo apmokéjimo® (toliau — Vieyjy istaigy, kuriy savininké yra valstybé arba kai valstybé
turi dauguma balsy visuotiniame dalininky susirinkime, vadovy darbo apmokéjimo nutarimas) su
vélesniais pakeitimais, Centro direktoriaus jsakymu patvirtintu Centro darbuotojy darbo apmokéjimo
tvarkos apra$u ir kitais teisiniais dokumentais.

58. Darbuotojy darbo uZmokesgio tvarka ir salygas reglamentuoja 2017 m. sausio 17 d.
Lictuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas Nr.
XII1-198 (toliau — Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymas) su
vélesniais pakeitimais, Centro direktoriaus jsakymu patvirtintas Centro darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos apraas ir kiti teisiniai dokumentai.

59. Darbuotojy darbo uzmokeséio sudétings dalys nurodytos Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 5 straipsnio 1 dalyje.

60. Konkredius darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientus,
atsizvelgdamas i pareigybés lygj, profesinio darbo patirti ir kitus kriterijus, nustato Centro
direktorius, suderines juos su steigéju. Centro darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama
darbo sutartyje.

61. Profesinio darbo patirti, igyta kitose darbovietése, jrodanéius dokumentus darbuotojai
turi pateikti Centro personalo vedéjui. Nepateikusiems patirt] jrodanéiy dokumentu, nustatant algos
pastoviosios dalies koeficients, vertinama Centre jgyta profesiné patirtis.

62. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo pragjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojams nustatytas metines uzduotis, pasiektus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Darbuotojy metiné veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymais ir Centro direktoriaus jsakymu patvirtintu Centro darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos
aprasu.

63. Kintamoji dalis nenustatoma mokytojams / profesijos mokytojams, pagalbos
mokiniui specialistams, darbuotojams, kuriy pareigybes priskiriamos D lygiui, ir kitais atvejais.

64. Centro darbuotojams priemokos uz papildoma darbo kriivi, kai yra padidéjgs darby
mastas, atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, bet nevirSijama nustatyta darbo laiko
trukmé, uz pavadavima, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo funkcijas, ar uZ papildomy
pareigy ar uZduociy, nenustatyty pareigybés apradyme ir suformuluoty radtu, vykdyma gali siekti iki
30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios

dalies suma negali vir§yti 60 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio.
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65. Uz darba poilsio ir $venéiy dienomis, nakties ir vir§valandinj darba, budéjima,
darbuotojams mokama Darbo kodekso nustatyta tvarka bei vadovaujantis Centro direktoriaus
jsakymu patvirtintu Centro darbo laiko apskaitos tvarkos apras$u ir Centro sargy-budétojy darbo
uZzmokestio skaitiavimo metodika.

66. Centro darbuotojams gali biiti skiriamos premijos, nevir§ijant Centro darbo
uzmokesCiui skirty 1¢8y, vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymu ir Centro direktoriaus jsakymu patvirtintu Centro darbuotojy  darbo
apmokéjimo tvarkos aprasu,

67. Centro darbuotojams, kuriy materialiné btiklé tapo sunki dél jy padiy ligos, $eimos
nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseseres),
taip pat ilaikytiniy, kuriy globéju ar rGpintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimes ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo radytinis pra¥ymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dyd#io materialiné
pasalpa i§ Centrui skirty l¢8y. Pagalpa darbuotojui skiriama Centro direktoriaus jsakymu.

68. Mirus Centro darbuotojui arba darbuotojo Seimos nariui, $eimos nariai arba
darbuotojas Centro direktoriui pateikia pra¥yma skirti materialing pa3alpa. Prie pragymo turi biiti
pridétas mirties fakty patvirtinantis dokumentas bei giminyste jrodantys dokumentai. Materialiné
paSalpa iSmokama mirusiojo 3eimos nariams (sutuoktiniui, vaikui (jvaikiui), motinai, tévui (jmotei,
iteviui) arba Centro darbuotojui (jei materialiné pasalpa skiriama mirus darbuotojo $eimos nariui), jei
Centro direktorius pra§yma tenkina. Pa3alpa skiriama ir mokama i§ Centrui skirty 1¢dy, pagalpos dydis
sickia 400 eury.

69. Darbuotojy darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesj (6 ir 21 ménesio diena).
Darbuotojo ra3tisku pra§ymu darbo uZmokestis gali buti mokamas viena kartg per ménesj — 6 diena.
Darbuotojy darbo uzmokestis yra pervedamas | banko asmenine saskaita. Vyriausiasis buhalteris
kartg per ménesj el. biidu siundia centro darbuotojams (j darbuotoju el pasta

vardas.pavarde@vpvpmec.lt) jy atsiskaitymo lapelius.

70. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogu
pradZia.

70.1. Atostoginiai uZ atostogy dalj, virSijandia dvidesimt darbo dieny (jeigu dirbama
penkias darbo dienas per savaite), dvidedimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama 3eias darbo dienas
per savaitg) ar keturiy savaiiy (jeigu darbo dieny per savaite skai&ius yra maZesnis arba skirtingas)
trukmg, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uZmokeséio mokéjimo tvarka ir terminais.

70.2. Darbuotojo atskiru pra§ymu suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami

iprasta darbo uZmokes¢io mokéjimo tvarka.
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Antspaudy ir spaudy naudojimas

71. Centro direktorius naudoja antspaudg su Lietuvos Respublikos herbu, kurj saugo
direktoriaus kabinete esandiame seife. Sis antspaudas dedamas ant dokumenty, kuriy sgraSas
patvirtintas 2020 m. balandZio 16 d. direktoriaus jsakymu Nr. 1V-24 ,Dél dokumenty, ant kuriy
dedamas herbinis antspaudas, sgrafo patvirtinimo®.

72. Centro sekretorius ir mokymo dalies administratorius naudoja antspaudus su uZrasu
.Sekretorius®, kuris dedamas ant dokumenty kopiju.

73. Centras turi ir kity pareigybiy spaudus, uZ kuriy naudojima atsako juos turintys
asmenys. Centre galimi ir kiti spaudai: ,,Biblioteka®, ,,Vilniaus paslaugy verslo profesinio mokymo
centras®, ,,Gauta®, ,,Sumokéta®, ,, Kopija tikra®, ,,Pateikta paraitka iZdui Nr.%, ,,Priémiau®, uz kuriy
naudojimag atsako juos turintys asmenys.

74. Apie sunaikintus antspaudus ir spaudus suraomas sunaikinimo aktas, kuris saugomas

byloje ,,Antspaudy ir spaudy naikinimo aktai* (atsakingas pavaduotojas infrastrukturai).

VII SKYRIUS ]
DARBUOTOJY ATSAKOMYBE
75. Darbuotojas tampa atsakingas uZ padaryta Zala Centrui, jei neatlicka darbo pareigy arba
jas atlicka netinkamai (esant darbo pareigy paZeidimams), ir privalo atlyginti Zalg (turting ir neturting)
Darbo kodekso nustatyta tvarka.
76. Darbuotojui, paZzeidusiam Sias Taisykles ir uZ kitus darbo pareigy paZeidimus taikoma

atsakomybé Darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

77. Taisyklés galioja penkerius metus nuo jsakymo pasiraSymo dienos visiems Centro
darbuotojams ir skelbiamos viesai Centro interneto svetainéje www.vpvpme.lt.

78. Taisyklés arba jy atskiri punktai gali buti kei¢iami (papildomi) Centro direktoriaus
1sakymu.

Aprobuota
2022-11-11 Centro tarybos (savivaldos institucijos)
posédyje, protokolo Nr. Nr. 8§V-14

SUDERINTA
2022-11-11 Centro darbo tarybos posédyje, protokolo Nr. 26V-5



