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VILNIAUS PASLAUGU VERSLO DARBUOTOJU PROFESINIO RENGIMO
CENTRO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus paslaugy verslo darbuotojy profesinio rengimo centro (toliau — Centras) vidaus
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus tvarka. Juy tikslas — garantuoti
darbo drausme ir efektyvy darbo organizavima, reglamentuoti darbo santykiy principus ir elgesio
normas.

2. Centre vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos $vietimo
istatymu, Lietuvos Respublikos profesinio mokymo jstatymu, Kkitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro jsakymais,
kitais teisés aktais, Centro nuostatais ir Siomis taisyklémis.

3. Uz 8iy taisykly jgyvendinima atsako Centro direktorius.

I1. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
DIREKTORIUS IR DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAI

4. Centrui vadovauja direktorius. Direktorius turi du pavaduotojus — pavaduotojg ugdymui ir
pavaduotoja administracijos ir tkio reikalams. Taip pat dirba trijy skyriy vedéjai: gimnazijos,
paslaugy, technologijy ir verslo. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Centro veiklg
tiesiogiai arba per direktoriaus pavaduotojus, skyriy vedéjus.

5. Direktorius yra atsakingas Centro tarybai ir tiesiogiai pavaldus Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministerijai.

6. Direktorius leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. ]sakymai
iforminami pagal rastvedybos reikalavimus.

7. Centrui alies ir tarptautinése organizacijose, kitose valstybés ar uzsienio Saliy institucijo-
se ir jstaigose atstovauja direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, kiti Centro
darbuotojai.

CENTRO STRUKTURA

8. Centro pareigybiy saraSa nustato ir tvirtina direktorius. Didziausia Centrui leisting
pareigybiy skai¢iy nustato Centro steigéjas, mokytoju skaiéiy lemia grupiy komplekty ir mokiniy
skaicius.

9. Centro valdymo struktira yra suderinama Centro tarybos posédyje ir patvirtinama
direktoriaus jsakymu.

10. Centro tarybai priklauso 14 asmeny (pagal Centro nuostatus).



11. Centro savivalda sudaro Centro taryba, Mokytoju taryba, Mokiniy taryba, Metodikos
taryba, metodikos grupés ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés, kuriy veikla
reglamentuoja Centro nuostatai ar §vietimo teisiniai dokumentai.

12. Centro viduriniam ugdymui vadovauja direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir gimnazijos
skyriaus vedéjas. Jiems pavaldiis yra centre dirbantys mokytojai, kiti Centro darbuotojai ir
mokiniai.

CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

13. Direktoriaus pavaduotojy, skyriuy vedéjy, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo,
bibliotekininky, sveikatos prieziliros specialisto, auditoriaus, pagalbiniy darbininky, techniniy
darbuotojy funkcijas, mokytoju ir profesijos mokytoju teises ir darbo organizavima reglamentuoja
direktoriaus jsakymu patvirtinti skyriy nuostatai ir pareigybés aprasymai.

14. Centro darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska savo
darbo atlikima.

15. Centro direktorius kartu su savo pavaduotojais ir darbo grupémis rengia metinés veiklos
plano projektus, strateginés veiklos plano projekta ir teikia Centro tarybai aprobuoti.

16. Centro direktorius veiklos metine ataskaitg pateikia mokytojy tarybos poseédyje
rugpjicio meénesj.

17. Kalendoriniy mety pradzioje (iki sausio 31 d.) Centro vieSyju pirkimy komisija,
suderinusi su Centro buhalterija, pateikia vieSyjy pirkimy ataskaita VieSyjuy pirkimy tarnybai apie
Centre vykdytus vieSuosius pirkimus.

18. Kalendoriniy mety pabaigoje Centro vyriausiasis buhalteris pateikia informacija
mokesCiy inspekcijai apie gautg parama ar labdarg ir kitas finansines ataskaitas, kuriy reikalauja
steigejas.

19. Direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai, praktinio mokymo vadovas ne reciau kaip
karta per ménesj (esant reikalui ir daZniau) informuoja Centro direktoriy apie protokoliniy
sprendimy vykdyma.

20. Pasiilymus dél Centro veiklos ZodZiu ar rastu pavaduotojams arba tiesiogiai direktoriui
gali pateikti kiekvienas Centro bendruomenés narys.

DOKUMENTU PASIRASYMAS

21. Centro direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) jsakymu
paskirtas jj pavaduoti direktoriaus pavaduotojas, pasiraso jsakymus bei rastus, siun¢iamus kitoms
institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieiams. Finansinius dokumentus (rastus)
jam nesant gali pasira$yti tik paraSo teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy
dokumenty (rasty) gali bati dedamas Centro herbinis antspaudas.

22. Isakymus finansy klausimais pasiraSo Centro direktorius, o jam nesant pasiraSo teis¢
turintis direktoriaus pavaduotojas.

23. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus pavaduotojai, skyriy
vedéjai, kiti darbuotojai, kurie apie dokumento rengima pazymi dokumenty rengimo taisykliy
nustatyta tvarka, ta¢iau dokumenta pasiraso direktorius. Ant jsakymy antspaudas nededamas.

24. Pazymas apie mokinio mokymasi Centre mokinio ar jo tévy praSymu pasiraso Centro
direktorius arba, jam nesant, jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas, arba
pavaduotojas ugdymui. Ant pazymy dedamas herbinis antspaudas.

25. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo Centro direktorius arba, jam nesant,
jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas. Ant jy dedamas Centro herbinis antspaudas.

III. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

26. Nurodymus ar sprendimus Centro direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia



radytine ar zodine forma. Centro direktoriaus pavaduotojo nurodymai ar sprendimai pateikiami
7odziu arba rezoliucijomis ant gaunamy dokumenty.

27. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

28. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.

29. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZengimu, apie kurj atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija uzraSiusi
vadova.

30. Kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, darba atlikti gali padéti jo kuruojami
darbuotojai.

IV. VEIKLOS DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS, REGISTRAVIMAS
IR TVARKYMAS

31. Centro veiklos dokumentai tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis Lietuvos Vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 , Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo® patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, o dokumentai rengiami
vadovaujantis Lietuvos Vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 , D¢l
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis ir ju
pakeitimais.

32. Uz Centro dokumenty valdymo organizavima ir kontrolg yra atsakingas Centro
direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

33. Direktorius tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus atsakingiems
Centro darbuotojams ar jiems kei¢iantis, taip pat perduodant kitai jstaigai. Nustato veiklos
dokumenty registrus, kitus apskaitos dokumentus ir tvirtina dokumenty ir byly apskaitos
dokumentus, suderintus su LR Svietimo ir mokslo ministerija. Sudaro nuolat veikian¢ia dokumenty
eksperty komisija (DEK) dokumenty vertés ekspertizes, tvarkymo ir apskaitos klausimams
nagrinéti. Tvirtina Centro dokumentacijos plang ir dokumenty registry sarasa, paskiriant atsakingus
darbuotojus uz bylos sudaryma ir registravima.

34. Centre gauta korespondencija priima, registruoja ir paskirsto sekretorius arba mokymo
dalies administratorius. Centro darbuotojai, tiesiogiai gave i§ kity institucijy ir organizacijy Centrui
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti sekretoriui arba mokymo dalies
administratoriui  uZregistruoti. UZregistruoti dokumentai perduodami direktoriui arba ji
pavaduojanéiam direktoriaus pavaduotojui, kurie, susipazing su dokumentais, raso rezoliucijas,
paskirdami vykdytojus, uzduotis ir {vykdymo terming ir graZina dokumentus sekretoriui arba
mokymo dalies administratoriui.

35. Sekretorius arba mokymo dalies administratorius uzregistruotus dokumentus perduoda
rezoliucijose nurodytiems vykdytojams (perduodamos dokumento kopijos arba elektroniniu pastu
iiun¢iamas skenuotas dokumentas, originalas — tik uz bylos sudaryma atsakingam asmeniui).

36. Direktoriaus pasiraSytus siun¢iamus dokumentus sekretorius arba mokymo dalies
administratorius registruoja siun¢iamy dokumenty registre ir iSsiuncia adresatams. Siy dokumenty
antrieji vizuoti egzemplioriai segami { atitinkamas bylas.

37. Visi Centro darbuotojai  turi  tarnybini elektroninio  paSto  adresg
(vardas.pavarde@pvdpre.lt). I §iuo pastu gautus laiskus ar kito pobfidZio praneSimus, i§ centro
darbuotojy, privalo atsakyti asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija negali patys priimti
sprendimo dél atsakymo i elektroniniu pastu gauta lai¥ka, apie tai privalo informuoti direktoriaus
pavaduotojg arba skyriaus vedé¢ja.

V. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

38. Dokumentai segami i bylas, kurias tvarko atsakingi uz byly sudaryma asmenys, ir



kiekvieny mety pabaigoje atitinkamai paruostus dokumentus perduoda j Centro archyva.

39. Centro archyva tvarko archyvaras Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

40. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi specialiu jrenginiu.

VI. VISUOMVENES INFORMAVIMAS. PILIEéIU IR KITU ASMENU APTA_RNAVIMAS,
JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

41. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir jo jvaizdzio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Centro veiklg teikima Zziniasklaidai, Centro steigéjui,
veiklos apraso skelbimgq internete.

42. Centro direktorius priima Centro bendruomenés narius ir kitus asmenis ir nagringja ju
praSymus ir skundus.

43. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma priima direktoriaus pavaduotojai, skyriy
vedéjai, mokytojai, grupiy vadovai ar kiti administracijos darbuotojai.

44. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti
mandagis, atidiis ir, i§siaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padeéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali ispresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita Centro darbuotoja, kuris
gali padéti iSspresti problema.

VII. SEMINARU IR KITU CENTRO RENGINIU ORGANIZAVIMAS

45. Centras organizuoja popamokinius renginius mokiniams, seminarus, konferencijas ir
kitus renginius. Uz $iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar
svelius yra atsakingas renginj organizuojantis Centro darbuotojas. Direktorius tvirtinta renginio
priemoniy plang arba pasira$o jsakyma dél renginio organizavimo. Organizuojant grupés moki-
niams renginius ne centre, organizatorius rao praSyma dél edukacinés aplinkos pakeitimo centro
direktoriui ir gauna jo leidimg (rezoliucijq). Sie renginiai nelaikomi darbuotojo darbo
vir§valandziais.

46. Mokiniy ekskursijas ir kitus ne Centre vykstandius renginius Centro darbuotojas
organizuoja pagal mokymo planus ir Centro strateginio $vietimo plano jgyvendinimo mety veiklos
programa, jteisinus tai direktoriaus jsakymu.

VIII. DARBUOTOJU PRIEMIMAS I PAREIGAS, PERKELIMAS [ KITAS
PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS PAREIGU, PAREIGU PAVADAVIMAS

47. Centro darbuotojus priima i pareigas (darba) arba atleidzia i§ pareigy (darbo) Centro
direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji pavaduojantis direktoriaus
pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir kitais darbo
santykius reglamentuojanciais teiseés aktais.

48. Mokytojai, atitinkantys Svietimo istatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai {
pareigas priimami vadovaujantis Darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis
raStu. Pretendentai i darba gali biiti atrenkami konkurso bei asmeninio pokalbio budu.

49. Asmuo, priimtas dirbti Centre, supaZindinamas pasirasytinai su Siomis taisyklemis,
Centro nuostatais, skyriy nuostatais, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe
reikalavimais, Centro bendruomenés nariy ir kity asmeny aptarnavimo tvarka. Jam formuojama
asmens byla ir iSduodamas darbuotojo darbo paZyméjimas. Darbuotojo darbo pazymejimo
galiojimo terminas 10 mety arba, esant terminuotai darbo sutarciai, iki tam tikros datos.

50. Darbuotojas gali buti perkeltas i kitas pareigas vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

51. Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Centru pasibaigia Darbo
kodekso nustatytais pagrindais.



52. Nutraukus darbo sutartj darbuotojas jo zinioje esancias 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 pazymeéjima.

IX. DARBO IR POILSIO LAIKAS

53. FEtatiniams Centro darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir LR Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d.
nutarimu Nr. 990 ,.Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy imonése, istaigose ir
organizacijose® (Zin., 2003, Nr.79-3593). Pedagogy darbo laikas fiksuojamas pamoky ir
uzsiémimy tvarkarai¢iuose, profesijos mokymo dienynuose bei vidurinio ugdymo mokytojo
dienynuose, o pilnai jsisavinus - elektroniniame dienyne. Pamokos pradedamos 8.00 val. ir
baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.

Darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaitée su dviem poilsio
dienomis (estadienis ir sekmadienis). Darbo laiko pradzia yra 8 val., pabaiga — 16 val. 30 min.
Svengiy isvakarese dirbama 1 valanda trumpiau. Nustatyta pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo 12.00
val. iki 12.30 val. (arba pagal individualius darbuotojo darbo grafikus).

Esant tarnybiniam biitinumui ar dél svarbiy asmeniniy aplinkybiy ir vadovui sutikus
(vizuojant pateikta darbo grafika) atskiriems darbuotojams gali biiti nustatytas kitoks darbo laikas.

54. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Derinant darbuotojy poilsio laika su
$venéiy dienomis, poilsio dienos gali biti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

55. Centre pamokos vyksta penkias dienas per savaitg. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio
dienos.

56. Pedagogy darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra tiesioginis darbas su
mokiniais.

57. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.

58. Centro darbuotojai, palikdami istaigq darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti isvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo ar/ ir direktoriaus sutikima.

Centro direktorius, gaves darbuotojo praSyma rastu, gali leisti darbuotojui neatvykti | darba
(t. y. vadinama neatvykimu i darbg administracijos leidimu) pagal LR DK 143 str. 2 d. 2 p.

59. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i 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 priezasCiy
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti jy papraSyti asmenys.

60. Centro darbuotojai turi teise darbo dienomis biiti patalpose nuo 7.00 val. iki 21.00 val.
(pagal sudarytus darbo grafikus). Esant btinybei darbe uztrukti ilgesniam laikui arba patekti |
darbo patalpas poilsio dienomis, darbuotojas parajo pra§yma jo tiesioginiam vadovui, kuris
informuoja Centro direktoriy apie Centro patalpose vykdomas veiklas, ir, jam sutikus, gauna
leidima (rezoliucija).

X. DARBO UZMOKESTIS

61. Darbuotojy darbo uzmokes&io tvarkq ir salygas reglamentuoja Vyriausybés nutarimai,
Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai.

62. Darbo uzmokestj sudaro:

1) tarnybinis atlyginimas;

2) priedai;

3) priemokos.
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Bendra priedy ir priemoky suma neturi vir$yti darbuotojui nustatyto tarnybinio atlyginimo
dydzio. Priedas (priemoka) maZinamas (-a) arba panaikinamas (-a), jeigu pablogéja ty asmeny
darbo rezultatai arba jie nevykdo minétyjy darby.

63. Konkretius Centre dirbantiy pagal darbo sutartis darbuotojy tarnybiniy atlyginimy
koeficientus bei kitas darbo uZzmokeséio salygas nustato direktorius, suderines jas su steigéju.

64. Darbuotojo darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (6 ir 21 ménesio diena).
Darbuotojo rastiSku pragymu atlyginimas gali biiti mokamas viena karta per ménesj — 6 diena.

Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip pries tris kalendorines dienas iki
prasidedant atostogoms.

Nuo 2010 m. sausio 1 d. visiems darbuotojams darbo uZmokestis yra pervedamas | banko
asmeninés saskaitos korteles.

65. Darbuotojas turi rastu informuoti dél nepanaudoty atostogy perkeélimo i kitg laikotarpi
del rimty asmeniniy priezaséiy (ligos ar kity rimty §eimos priezas¢iy) ir prisiima atsakomybe uz
atostogy panaudojima laiku.

XI. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPU SKYRIMAS

66. UZ nepriekaidtingg pareigy atlikimg darbuotojus Centro direktorius gali skatinti teisés
akty nustatyta tvarka.

67. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami:

1) padeka;

2) vienkartine pinigine i¥moka;

3) vardine dovana.

68. UZ ypatingus nuopelnus $vietimo sistemai darbuotojai gali bati sitilomi valstybes
apdovanojimui gauti.

69. Darbuotojams skatinti skirty vienkartiniy piniginiy imoky mokéjimo tvarka nustato
Lietuvos Respublikos Vyriausybes 1993 m. liepos 8 d. nutarimas Nr. 511 ,,Dél biudzetiniy jstaigy ir
organizacijy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos tobulinimo® ir vélesni nutarimo pakeitimai.

70. Darbuotojai uz nepriekaistingg pareigy atlikima skatinami iais atvejais:

70.1. uz labai gerg darbuotojo darbg kalendoriniais metais;

70.2. darbuotojams atlikus vienkartines ypatingos svarbos uzduotis;

70.3. jstatymo nustatyty §venéiy progomis;

70.4. darbuotojy gyvenimo ir darbo mety mokykloje jubiliejiniy sukakéiy progomis;

70.5. darbuotojams igeinant i pensija.
daugiau kaip karta per metus ir negali virdyti 100 procenty nustatyto darbuotojo tarnybinio
atlyginimo. Vienkartiné¢ piniginé imoka neskiriama darbuotojui, kuriam per paskutiniuosius
12 ménesiy paskirta tarnybiné (drausminé) nuobauda.

71. Skiriamy Centro darbuotojams vienkartiniy piniginiy iSmokuy, priedy ir priemoky skyrimo
tvarka ir dydis nustatomi darbuotojy skatinimo bei vienkartiniy materialiniy pasalpy mokejimo
nuostatuose ir centro darbo apmokeéjimo sistemoje.

72. Centro darbuotojams, kuriy materialine bukleé tapo sunki dél ju paciy, Seimos nariy ligos
ar mirties, stichinés nelaimeés ar turto netekimo, gali bati skiriama iki 5 MMA dydzio pasalpa teisés
akty nustatyta tvarka i§ darbo uzmokeséiui skirty 1ésy.

XII. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
DARBO DRAUSME

73. Centro darbuotojui uz darbo drausmés pazeidimus skiriama drausminé nuobauda.
74. Uz Centrui padaryta materialing Zala, darbuotojai skiriama materialiné atsakomybe.



75. Uz tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus darbuotojui, dirban¢iam
pagal darbo sutartj, gali biiti skiriama viena i§ §iy drausminiy nuobaudy:

75.1. pastaba;

75.2. papeikimas;

75.3. atleidimas i§ darbo.

76. Skiriant drausmine nuobauda, turi biti atsizvelgiama { darbo drausmés pazeidimo
sunkuma ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, i aplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas buvo
padarytas, | tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

77. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda. Jei
paskyrus drausmine nuobaudg darbuotojas toliau paZeidZia darbo drausme, drausminé nuobauda
gali buti skiriama pakartotinai.

78. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj, supazindinamas ne véliau kaip kita darbo diena. Ligos ir atostogy laikotarpiai { §j terming
nejskaitomi.

79. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Darbo kodeksas. Jeigu darbuotojas gerai ir saZiningai dirba, vadovas
gali darbuotojui skirta drausming nuobauda panaikinti, nepasibaigus jos galiojimo terminui.

XIII. DARBUOTOJU PAREIGOS, DRAUDIMAI IR ZALOS ATLYGINIMAS

80. Darbuotojai privalo:

81.1. ateiti | darbg nustatytu laiku;

81.2 informuoti savo tiesioginj vadova ir gauti jo sutikima, i§vykdami i§ centro darbo metu
butinais asmeniniais reikalais;

81.3. kvalifikuotai atlikti jam pavesta darba, be vadovybés ar tiesioginio vadovo nurodymo
neperduoti savo darby kitam darbuotojui;

81.4. operatyviai, pagal kompetencija spresti interesanty reikalus;

81.5. visapusiskai tobulinti savo profesing kvalifikacija, 5 dienas per kalendorinius metus.

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

81.7. saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai;

81.8. riipintis darbo vietos $vara, tvarka, tausoti darbo priemones, inventoriy, turta,
efektyviai, ekonomiskai, racionaliai naudotis organizacine technika, materialinémis vertybemis,
taupyti popieriy, elektra, vandenj ir kitus iSteklius;

81.9. sugedus ar sugadinus inventoriy, nedelsiant informuoti materialiai atsakinga Centro
darbuotoja;

81.10. netriukSmauti, palaikyti dalykine darbo atmosfera, elgtis pagarbiai su Kkitais
asmenimis;

81.11. darbo metu visada turéti darbo pazyméjima savo darbo vietoje;

81.12. atleidziami i§ pareigy darbuotojai — atsiskaityti uz jiems pavestas uzduotis ir patikétas
materialines vertybes perduoti aktu paskirtam asmeniui. [teiktame atsiskaitymo lapelyje surenkami
paraai ir atiduodami personalo vedéjui, kuris saugomas darbuotojo asmens byloje Centro archyve.

81.13. laikytis prieSgaisrinés saugos darbe reikalavimuy;

81.14. suveikus apsauginei-prieSgaisrinei signalizacijai vadovautis Reagavimo | apsauginés-
prieSgaisrinés signalizacijos suveikimus instrukcijos reikalavimais;

81.15. Centro darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus ir
uzrakinti duris, i§jungti visus elektros prietaisus.

82. Centro darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus tvarkingg apranga, taciau tokia, kuri
nesukelty mokiniy ir jy tévy neigiamos reakcijos. Penktadienj, gali devéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius.

83. Darbuotojams draudziama:

83.1. naudoti kompiutering technikg ne tarnybiniy uzduoc¢iy vykdymui;



83.2. savavaliskai instaliuoti arba keisti kompiuterines programas, ardyti kompiuterius ar
keisti jy nustatymus;

83.3. leisti pasaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais rysiais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

83.4. laikyti ir vartoti maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje, pilieciy ir kity asmeny
aptarnavimo vietose;

83.5. darbo metu vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti
necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir oruma turinio informacija;

83.6. Centro patalpose vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ir narkotines medziagas,
biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty;

83.7. ugdymo proceso metu ir po jo palikti mokinius be priezitiros Centro patalpose.

84. Darbuotojas tampa materialiai atsakingas uz padaryta Zala jstaigai neatlikdamas pareigy
arba jas atlikdamas netinkamai ir privalo atlyginti zala, atsiradusia del:

84.1. Centro valdomo, naudojamo ar disponuojamo turto (toliau — turtas) netekimo ar jo
vertés sumazejimo, sugadinimo;

84.2. turto pereikvojimo;

84.3. netinkamo turto saugojimo;

84.4. darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apra§ymo ar kity teisés akty pazeidimo.

85. Su darbuotoju, kurio darbas tiesiogiai susijes su materialiniy vertybiy saugojimu,
priémimu, i§davimu, pardavimu, pirkimu, gabenimu ir kuris naudoja perduotas priemones savo
darbe yra sudaroma visiskos materialinés atsakomybés sutartis, kuri {forminama raStu.

XIV. ANTSPAUDU IR SPAUDY NAUDOJIMAS

86. Centro direktorius turi antspauda su Lietuvos Respublikos herbu, kurj saugo direktoriaus
kabinete esan¢iame seife. Jis dedamas ant dokumenty, kurio saraSas patvirtintas direktoriaus 2014
m. spalio 1 d. jsakymu Nr. 1V-95 ,,Dél dokumenty, ant kuriy dedamas herbinis antspaudas, saraSo
tvirtinimo*.

87. Centro sekretorius turi spauda su uzZrasu ,,Sekretorius®, kuris saugomas pas sekretoriy.
Jis dedamas ant dokumenty kopijy.

88. Centre galimi ir kiti spaudai: ,,Biblioteka“, ,,Vilniaus paslaugy verslo darbuotojy profesi-
nio rengimo centras®, ,,Gauta®, ,,Sumokéta“, ,,Deponuota®, ,,Kopija tikra“, ,,Pateikta paraiska izdui
Nr.“, uz kuriy naudojima atsako juos turintys asmenys.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

89. Taisyklés galioja penkerius metus nuo jsakymo pasiraS§ymo dienos visiems Centro
darbuotojams ir skelbiamos viesai.

90. Visi darbuotojai turi bati supazindinti su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai.

91. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

92. Taisyklés arba jy atskiri punktai gali bati kei¢iami (papildomi) Centro direktoriaus
isakymu.

APROBUOTA
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