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PATVIRTINTA

Vilniaus paslaugy verslo profesinio
mokymo centro direktoriaus

2026 m. vasario d. jsakymu Nr. 1V-

VILNIAUS PASLAUGU VERSLO PROFESINIO MOKYMO CENTRO VIDAUS
TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus paslaugy verslo profesinio mokymo centro (toliau — Centro) vidaus
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutart] (toliau — darbuotojy), vidaus darbo organizavimo tvarka, siekiant uztikrinti darbo kokybe,
didinti darbo efektyvumg ir atsakomybe uz pavestg darba.

2. Centre vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Vyriausybés nutarimais
ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos profesinio mokymo jstatymu, kitais jstatymais, reglamentuojanciais profesinj
mokymg, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius, Centro
istatais, Centro direktoriaus jsakymais ir Siomis Taisyklémis.

3. Su Siomis Taisyklémis susipaZzing darbuotojai jsipareigoja jy laikytis. UZ Siy

Taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

II 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 Salys susitaria dél ne viso darbo laiko ar kitais
atvejais) penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (SeStadieniais ir sekmadieniais).
Darbo laiko pradzia yra 8.00 val., pabaiga — 16 val. 30 min. Svenéiy i§vakarése dirbama 1
valanda trumpiau, i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbanc¢ius darbuotojus.

5.1. Mokytojams ir profesijos mokytojams, socialiniams pedagogams, karjeros
specialistams nustatyta sutrumpinta darbo laiko norma — 36 val. trukmés penkiy darbo dieny
savaité su dviem poilsio dienomis (Sestadieniu ir sekmadieniu). Specialiajam pedagogui — 35 val.

trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (Sestadieniu ir sekmadieniu).
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5.2. Vyriausybei paskelbus ekstremaligja 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 Centro direktoriaus jsakymais.

6. Nuotolineé darbo organizavimo forma Centre organizuojama laikantis patvirtintu
Centro Nuotolinio darbo organizavimo tvarkos aprasu.

7. Pedagoginiai darbuotojai nekontaktines darbo valandas turi teis¢ dirbti nuotoliniu
budu, jeigu tai netrikdo ugdymo proceso ir laikomasi patvirtintos nuotolinio darbo organizavimo
tvarkos. Nekontaktiniy valandy vykdymas grindziamas atliktais darbais ir rezultatais, o ne buvimu
darbo vietoje.

8. Pedagogy darbo laikas fiksuojamas pamoky ir uzsiémimy tvarkarasciuose,
elektroniniame dienyne ir mokytojy darbo grafike. Ugdymo procesas pradedamas 8.00 val. (arba
kaip nurodyta pamoky tvarkarastyje). Centre pamokos vyksta penkias dienas per savaite.
Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos.

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

10. 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.

11. Darbo grafikai darbuotojams (iSskyrus mokytojus ir profesijos mokytojus)
pateikiami ne vé¢liau kaip prie§ 1 (vieng) savaite iki jy jsigaliojimo. Darbo grafiko pakeitimai
galimi tik suderinus su darbuotoju ir, kai taikoma, su profesine organizacija.

12. Darbas poilsio ir Sven¢iy dienomis, vir§valandinis darbas ar nukrypimai nuo
normaliy darbo salygy galimi tik rastu suderinus su darbuotoju, patvirtinus Centro direktoriaus
jsakymu ir suderinus su Profesine organizacija.

13. Centro darbuotojy darbo laiko apskaitos tvarka, darbo grafiky ir darbo laiko
apskaitos ziniara$¢iy formas, darbo laiko apskaitos Zziniaras¢io pildymo tvarka reglamentuoja
Centro direktoriaus jsakymu patvirtintas Centro darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas.

14. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo ir poilsio laiko reZzimo.

15. Pertraukos pailséti ir pavalgyti suteikimo salygos:

15.1. Centro darbuotojas turi teis¢ i pertrauka, kad pailséty ir pavalgyty. Pertrauka
turi biiti ne trumpesné kaip 30 min. ir ne ilgesné kaip 2 valandos;

15.2. Centro darbuotojams piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo
valandy (nuo darbo dienos pradzios);

15.3. Centro darbuotojai piety pertraukos metu gali palikti Centrg / darbo vieta;
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15.4. Centro darbuotojy pertraukos pailséti ir pavalgyti trukme, jos pradZia, pabaiga
nustatoma Siose Taisyklése, individualaus darbuotojy darbo grafikuose:

15.5. 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);

15.6. sargams suteikiama galimybé pavalgyti darbo vietoje, darbo metu;

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

16. Centro darbuotojai, palikdami Centrg darbo tikslais, turi informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslag bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo ar / ir direktoriaus sutikimg. Centro direktorius, gaves
darbuotojo prasyma rastu, vadovaudamasis Darbo kodekso 137 str. 3 d., gali leisti darbuotojui
neatvykti j darba, suteikti nemokama laisvg laikg darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
Tokiu atveju, gali susitarti dél darbo laiko perkélimo kitu sutartu laiku, nepaZeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

17. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba negalintys visai atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti (telefonu, el. laiSku, SMS Zinute) savo tiesiogin] vadova ir nurodyti
velavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry
priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys, kuriy praSoma.

18. Centro darbuotojai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo 7.00 val. iki
21.00 val. arba taip kaip nurodyta jo patvirtintame darbo grafike.

19. Esant biitinybei darbuotojui patekti j Centro patalpas (kabineta, akty sale ir pan.)
nedarbo valandomis ar poilsio / Svenciy dienomis darbuotojas privalo informuoti direktoriaus
pavaduotoja infrastruktiirai ar Centro direktoriy apie Centro patalpose vykdomas veiklas, ir tik
gavus leidimg (rezoliucija).

20. Dél nedarbingumo atvejy:

20.1. susirge darbuotojai jiems patogiu biidu (telefonu, el. pastu ar kt.) privalo tg
paciag dieng apie tai pranesti savo tiesioginiam vadovui. Jeigu darbuotojai negali to padaryti patys,
tai gali padaryti kiti asmenys.

20.2. atvejais, kai nedarbingumo paZzyméjimas iSduodamas tik pasibaigus ligai,
gydymui (pavyzdziui: darbuotojas gydomas sveikatos prieziiiros jstaigoje, sanatorijoje ar pan.), jo
tiesioginis vadovas privalo uZztikrinti, kad apie darbuotojo ligg informacija biity pazyméta darbo
laiko apskaitos ZiniaraStyje ir informuotas Personalo specialistas.

20.3. jei darbuotojui, atostogy metu, buvo iSduotas laikinojo nedarbingumo
pazyméjimas, darbuotojas, nedelsdamas arba kai tik atsiranda galimybé tg padaryti, jam patogiu

bidu (telefonu, el. laisku, SMS Zinute) turi informuoti savo tiesioginj vadova, o jis — Personalo
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specialista, atsakingg uz atostogy, poilsio dieny ir garantijy suteikimg. Jeigu darbuotojas negali to
padaryti pats, tai gali padaryti kitas asmuo. Rekomenduojama, esant galimybei, darbuotojui su
tiesioginiu vadovu aptarti, ar jis norés testi kasmetines atostogas tiek darbo dieny, kiek
nepanaudojo dél turéto nedarbingumo, ar jis planuoja, grizti j darba, nedelsdamas pateikti praSyma
suteikti kasmetines atostogas kitu laiku arba pridéti prie kasmetiniy atostogy. Tiesioginis vadovas
turimg informacija perduoda Personalo specialistui, atsakingam uz atostogy, poilsio dieny ir
garantijy suteikimg.

21. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal direktoriaus patvirtintg
atostogy grafika (sudaromas iki einamyjy mety vasario mén. 15 d.) arba darbuotojui prasant.
PraSymai dél atostogy laiko ir trukmés turi buiti suderinti su tiesioginiu vadovu ir su profesine
organizacija, tada pateikiama direktoriaus pasiraSymui ir registravimui. Personalo specialistas
informuoja ar leidimas suteiktas.

22. Mokytojams ir profesijos mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos per
mokiniy atostogas ir / ar atsizvelgiant | suplanuotus mokymus ir veiklas.

23. Profesinés organizacijos nariams taikomos papildomos atostogy ir poilsio
garantijos, numatytos Kolektyvingje sutartyje. Sios garantijos taikomos be atskiro administracijos
sprendimo, pateikus darbuotojo prasyma.

24. Darbuotojams atostogos (kurios yra nesuderintos pagal grafikg) ir papildomos
poilsio dienos suteikiamos tik gavus tiesioginio vadovo ir darbuotojy atstovy viza ir Centro
direktoriaus leidimg. Darbuotojas atostogy ar papildomos poilsio dienos (-y) praSyma turi pateikti
ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas, pateikus prasyma véliau — atostogos ar papildomos poilsio
dienos gali biiti nesuteiktos. Apie sprendimg informuoja Personalo specialistas.

25. Darbuotojams, kuriy darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis nei 5 d. d.
arba skirtingas, atostogos suteikiamos savaitémis.

26. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, kuriame
nurodoma, kada darbuotojas panaudos likusias atostogy dienas arba pridedant prie kasmetiniy
atostogy skaiciaus.

27. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais kalendoriniais metais.

28. Mokymosi atostogos, kurios trunka iki 10 darbo dieny per vienerius darbo metus,
suteikiamos darbuotojams, kuriy mokymasis susijes su kvalifikacijos kelimu ir dél mokymosi
darbuotojas yra susitargs su Centru bei kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau nei

penkerius metus, paliekant ne maziau kaip pus¢ darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.
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29. Mokymosi, kvalifikacijos kélimo ir profesinio tobulé¢jimo laikotarpis laikomas
darbo laiku ir gali buti uz juos apmokama, kai mokymai vykdomi darbdavio iniciatyva ar suderinti
su darbdaviu, darbo santykiai yra neterminuoti ir pasibaiges iSbandymo laikotarpis.

30. Atostoginiai darbuotojams iSmokami Darbo kodekse nustatyta tvarka.

31. Darbo organizavimo, darbo salygy keitimo, darbo grafiko sudarymo, struktiiriniy
pertvarkymy, atestacijos, kvalifikacijos kelimo, darbo apmokéjimo, priemoky, premijy ir
socialiniy garantijy klausimai Centre derinami su Profesine organizacija Kolektyvinéje sutartyje

nustatyta tvarka ir terminais.

IIT SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

32. Darbuotojai privalo:

32.1. ateiti j darbg nustatytu laiku;

32.2. kiekvieng darbo dieng perziuréti el. pasta ne reciau kaip 2 kartus per dieng
(darbo pradzioje ir darbo pabaigoje).

32.3. atsakyti | Zodziu ar rastu gauta uzklausimg i§ Centro kolegy, darbuotojas
privalo per 2 darbo dienas pateikiant atsakymg ZodZiu arba raStu, iSskyrus atvejus, kai buvo
susitarti kiti terminai. | el. laiSkus skirtus Ziniai ar bendro pobuidzio atsakyti nereikia.

32.4. kai 1§ anksto zinoma apie darbuotojo kasmetines atostogas, kurios truks 5 darbo
dienas ir ilgiau, likus savaitei iki suplanuoty kasmetiniy atostogy pradzios, rekomenduojama
raSant elektroninius laiSkus iSorés ir vidaus gavéjams nurodyti informacija apie suplanuotas
kasmetines atostogas ir paprasyti svarbius klausimus i$spresti iki jy arba jau po atostogy.

32.5. kvalifikuotai atlikti pavesta darbg, be vadovybés ar tiesioginio vadovo
nurodymo neperduoti savo darby kitam darbuotojui;

32.6. operatyviai pagal kompetencija spresti interesanty reikalus;

32.7. visapusiskai tobulinti savo profesing kvalifikacija: pedagoginiai darbuotojai — 5
dienas (40 val.) per kalendorinius metus, kiti darbuotojai — pagal poreikj;

32.8. uztikrinti, kad jy darbo vietose pasaliniai asmenys (ne Centro darbuotojai) bty
tik patiems darbuotojams esant;

32.9. saugoti savo sveikata ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, laikytis darby
saugos darbe reikalavimy pagal 2003 m. liepos 1 d. Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymg Nr. [X-1672.

32.10. dirbti tik Lietuvos Respublikos teisés akto nustatyta tvarka pasitikrings
sveikatg. Pasitikring sveikata, darbuotojai privalo pristatyti privalomojo sveikatos patikrinimo

medicining pazymg arba asmens medicining knygele Personalo specialistui. Darbuotojas privalo
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sveikata pasitikrinti periodiSkai pagal direktoriaus patvirtinta periodiSkumo saraSa. Laiku
nepasitikrinus sveikatos, Personalo specialistas gali inicijuoti darbuotojo nusalinima nuo darbo.
Darbuotojai turi teise pasitikrinti sveikatg darbo metu. Uz sveikatos patikrg apmoka Centras.

32.11. jsidarbinus privaloma pateikti privalomyjy higienos jgiidziy pazyméjimg ir
teiséto darbo su vaikais kodg (toliau — QR koda), o pedagoginiams darbuotojams ir privalomosios
pirmosios pagalbos teikimo pazyméjima.

32.12. riipintis darbo vietos Svara, tvarka, tausoti darbo priemones, inventoriy, turta,
efektyviai, ekonomiskai, racionaliai naudotis organizacine technika, materialinémis vertybémis ir
kitus iSteklius;

32.13. sugedus, sugadinus inventoriy, esant Informaciniy ir rysSiy technologijy
sutrikimams reikia uzregistruoti uzklausg skirta IT specialistams arba iikio skyriui adresu —
https://pagalba.vpvpmc.lt.

32.14. atleidZziami i§ pareigy darbuotojai privalo atsiskaityti uz jiems pavestas
uzduotis ir patikétas materialines vertybes paskirtam asmeniui. Atleidziami i§ pareigy darbuotojai,
turintys byly pagal patvirtinta dokumentacijos plang privalo jas perduoti nurodytam darbuotojui
pagal Byly (dokumenty) perdavimo akta. [teiktame atsiskaitymo lape surenkami atsakingy asmeny
parasai, lapas atiduodamas Personalo specialistui ir saugomas atleisto darbuotojo asmens byloje;

32.15. suveikus priesgaisrinei signalizacijai, vadovautis Bendrosiomis priesgaisrinés
saugos taisyklémis bei veiksmy kilus gaisrui planu;

32.16. Centro darbuotojas, iSeidamas ir kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus
ir uzrakinti duris, i§jungti visus elektros prietaisus. Teorinio ir praktinio mokymo kabinetuose
dirbantys darbuotojai privalo raktus grazinti sargui pasiraSydami.

33. Darbuotojams draudziama:

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

33.2. naudoti kompiutering technika ne tarnybiniy uzduo¢iy vykdymui,

33.3. savavaliSkai instaliuoti arba keisti kompiuterines programas, ardyti
kompiuterius ar keisti jy nustatymus;

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

33.5. iSsinesti i§ Centro patalpy materialines vertybes (kompiuterius, jranga, darbo
priemones ir pan.) be direktoriaus leidimo;

33.6. Darbo vietoje bendrauti nevalstybine kalba.

33.7. Centro patalpose ir teritorijoje buti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty, vartoti alkoholinius gérimus, kitas

toksines ir narkotines medziagas.
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34. Direktoriaus pavaduotojai ir tiesiogiai pavaldis Centro direktoriui vadovai, apie
protokolinius nutarimus, vykdymo eiga, ne recCiau kaip karta per savaite, informuoja Centro
direktoriy.

35. Pasitlymus dél Centro veiklos ZodZiu ar rastu direktorius pavaduotojams,
tiesioginiams vadovams arba tiesiogiai direktoriui gali pateikti kiekvienas Centro bendruomeneés

narys.

IV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI
36. Centro darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus tvarkingg apranga, taciau tokia, kuri

nesukelty mokiniy, jy tévy ir kity interesanty neigiamos reakcijos.

V SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI
37. Centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandagts, atidis ir, i$siaiSkine interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitag Centro darbuotoja, kuris
gali padéti iSspresti problema.
38. Centro darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, palaikyti dalykine darbo

atmosfera, laikytis Centro direktoriaus jsakymu patvirtinto Centro etikos kodekso.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO KLAUSIMAI

39. Centras turi auksciausig valdymo organg — visuotinj dalininky susirinkima,
kolegialy valdymo organg — Centro tarybg ir vienasmenj valdymo organg — Centro direktoriy
(toliau — direktorius). Direktorius tiesiogiai pavaldus Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijai.

40. Centro tarybos (kolegialaus valdymo organo) sudétis tvirtinama Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu. Centro tarybos (kolegialaus valdymo
organo) sudétis skelbiama vieSai Centro interneto svetaingje.

41. Centro savivaldg sudaro Centro taryba (savivaldos institucija), Mokytojy
susirinkimas, Bendrabucio taryba ir Mokiniy taryba.

42. Centro taryba (savivaldos institucija) yra aukSciausia Centro savivaldos

institucija. Centro tarybos (savivaldos institucijos) veiklg reglamentuoja Centro direktoriaus



isakymu patvirtintas Centro tarybos (savivaldos institucijos) darbo reglamentas, kuris skelbiamas
viesai Centro interneto svetaingje.

43. Mokytojy susirinkimas — Centro savivaldos institucija mokytojy profesiniams ir
mokiniy bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Jg sudaro Centro direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, visi Centre dirbantys mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai,
bibliotekininkai, kiti tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujantys asmenys. Mokytojy susirinkimas
deleguoja narius j Centro tarybg (savivaldos institucijg).

43.1. Mokytojy susirinkimui vadovauja Centro direktorius.

43.2. Mokytoju susirinkimo posédzius organizuoja Centro direktorius. Posédis yra
teisétas, jei jame dalyvauja du trecdaliai Centro mokytojy susirinkimo nariy. Centro mokytojy
susirinkimy nutarimai priimami posédyje dalyvaujanciy nariy balsy dauguma.

43.3. Mokytojy susirinkimas svarsto ir priima nutarimus teisés akty nustatytais ir
Centro direktoriaus teikiamais klausimais.

44. Darbuotojy atstovai — LSDPS Vilniaus miesto susivienijimo Vilniaus paslaugy
verslo profesinio mokymo centro profesiné organizacija.

45. Bendrabucio taryba — tai nuolat veikianti savivaldos institucija, skirta spresti
klausimus, susijusius su bendrabucio gyventojais ir jy buitimi, jos veiklg reglamentuoja Centro
direktoriaus jsakymu patvirtinti Bendrabucio tarybos nuostatai. Bendrabucio tarybos nuostatai
skelbiami Centro interneto svetaingje.

46. Mokiniy taryba — Centro mokiniy savivaldos institucija, atstovaujamuoju btdu
Centre jgyvendinanti mokiniy savivaldos teis¢. Informacija apie Centro mokiniy tarybos sudétj,
sektorius bei kita aktuali informacija skelbiama viesai Centro interneto svetaingje.

47. Alumny klubas ,,5A* — savanoriSka (savivaldi) organizacija, profesinio mokymo
centro absolventy savivaldos institucija, kurios tikslas — palaikyti rySius tarp Centre kvalifikacija
igijusiy mokiniy ir besimokanciyjy, darbuotojy, prisidedant prie ugdymo / mokymo kokybés
tobulinimo bei jstaigos ir profesinio mokymo populiarinimo, dalytis gergja patirtimi, skatinant
socialiai atsakinga, aktyvig bendruomenés nariy veikla, aktyvinant socialing partnerystg.

48. Centre metoding veikla organizuoja Metodikos taryba, nuolat veikia metodikos
grupés. Jy veikla reglamentuoja Centro direktoriaus jsakymu patvirtinti Metodinés veiklos
nuostatai, Metodinés veiklos valdymo tvarkos aprasas ir kiti teisés aktai.

49. Centro direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikla

reglamentuoja Centro norminiai teisés aktai ar / ir Kkiti teisés aktai.

Dokumenty pasiraSymas
50. Centro direktoriaus, laikinai nesancio darbe dél atostogy, laikinojo nedarbingumo

ar kity prieZasciy, kai jis negali eiti savo pareigy, pareigas laikinai eina pagal Centro direktoriaus
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isakymu patvirtintg pavadavimo tvarka Centro direktoriaus pavaduotojas (vienas i§ pavaduotojy),
0 jo (juy) nesant — kitas Centro darbuotojas.

51. Finansinius dokumentus (raStus) jam nesant gali pasirasyti tik paraSo teis¢ turintis
direktoriaus pavaduotojas. Ant finansiniy dokumenty (raSty) gali buti dedamas Centro herbinis
antspaudas. Isakymus finansy klausimais pasiraso Centro direktorius, o jam nesant pasiraso teise
turintis direktoriaus pavaduotojas arba visuotinio dalininky susirinkimo paskirtas asmuo.

52. Isakymus, ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti direktoriaus pavaduotojai,
skyriy vadovai / vedé¢jai, kiti darbuotojai, kurie apie dokumento rengima pazymi dokumenty
rengimo taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumentus pasiraSo direktorius. Ant jsakymy
antspaudas nededamas.

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

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

antspaudas.

Vadovo nurodymy ir sprendimuy vykdymas

55. 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.

56. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas
vykdytojas yra asmeniSkai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavimg.

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

58. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas darbo
pareigy paZeidimu, apie kurj atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uZraSiusj
vadova.

59. Kai atsakingu vykdytoju paskiriamas direktoriaus pavaduotojas, darbg atlikti gali

padéti jo kuruojami darbuotojai.
Veiklos dokumenty valdymas, saugojimas ir archyvo tvarkymas

60. 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 ,, D¢l dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy

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

61. Uz Centro dokumenty valdymo ir iS§saugojimo organizavimg ir kontrol¢ yra
atsakingas Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

62. Direktorius tvirtina dokumenty perdavimo aktus, perduodant dokumentus
atsakingiems Centro darbuotojams ar jiems keiciantis, 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, skiria atsakingus darbuotojus uzZ bylos sudaryma ir registravima.

63. Centro gauta korespondencijg priima, registruoja ir paskirsto administratorius
(arba paskirtas jj pavaduoti darbuotojas). Centro darbuotojai, tiesiogiai gave i$ kity institucijy ir
organizacijy Centrui adresuotus dokumentus (taip pat ir elektroninius dokumentus), nedelsdami
privalo juos perduoti administratoriui uzregistruoti. Uzregistruoti dokumentai perduodami
direktoriui arba jj pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui, kurie, susipazing su dokumentais,
skiria uzduotj (rezoliucija), vykdytojus, nurodo ivykdymo terming per Dokumenty valdymo
sistemg (toliau — DVS).

64. Uzregistruoti dokumentai per DVS perduodami vykdytojams kaip uzduotys.

65. Visi Centro darbuotojai turi darbinj elektroninio pasto adresa (sudarytas pagal §ig
tvarka nevartojant lietuvisky raidziy: vardas.pavarde@vpvpme.lt). | Sivo pastu gautus laiSkus ar
kito pobudzio pranesimus i§ Centro darbuotojy privalo atsakyti asmeniskai, o kai jie pagal savo
kompetencijg negali patys priimti sprendimo dél atsakymo ] elektroniniu paStu gautg laiska, apie
tai privalo informuoti tiesioginj vadova / direktoriaus pavaduotoja / skyriaus vadova / vedéja.

66. Dokumentai, kurie neregistruojami DVS — segami | bylas, kurias tvarko atsakingi
uz byly sudarymg asmenys ir kiekvieny mety pabaigoje atitinkamai paruosiami perduoti j Centro
archyva, iSskyrus trumpai saugomas bylas (iki 10 m.). Jos saugomos pas atsakingus uz bylos
sudarymg darbuotojus, jvardintus dokumentacijos plane, nurodytu saugojimo terminu. Pasibaigus
saugojimo terminui suraSomas dokumenty naikinimo aktas ir dokumentai sukarpomi specialiu
jrenginiu.

67. Centro archyva tvarko archyvaras Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymy, kity
teisés akty nustatyta tvarka.

Visuomenés informavimas, praSymy ir skundy nagrinéjimas ir interesanty priémimas

68. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir jo jvaizdzio formavimu riipinasi

direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie Centro veiklg teikimg ziniasklaidai, Centro
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steigéjui, Lietuvos Respublikos teisés akty numatytos informacijos skelbimg Centro interneto
svetaingje.

68.1. darbuotojai ir mokiniai neturi teikti oficialios informacijos Ziniasklaidai apie
mokymo jstaigos veikla be iSankstinio jstaigos vadovo, komunikacijos skyriaus vadovo arba
vadovo jgalioto asmens sutikimo. Darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ j saviraiSkos laisve (Lietuvos
Respublikos Konstitucija), tac¢iau bendraudami su ziniasklaida jie privalo pabrézti, kad tai yra jy
asmeniné nuomoneé, o ne jstaigos pozicija.

68.2. visuomenés informavimo priemonéms teikiamg informacija rengia ir teikia tik
istaigos vadovas arba jo jgalioti asmenys, siekiant uztikrinti informacijos tiksluma, nuosekluma ir
atitiktj jstaigos interesams.

68.3. asmening nuomong¢ ziniasklaidoje darbuotojai ir mokiniai gali reiksti tik aiSkiai
pazymédami, kad tai yra jy asmeniné pozicija, nesusijusi su jstaigos oficialia nuomone ar politika.

68.4. draudziama skleisti informacija, kuri gali pakenkti jstaigos reputacijai,
konfidencialumui ar pazeisti kity asmeny teises.

69. Centro direktorius priima Centro bendruomenés narius ir kitus asmenis ir
nagrinéja jy praSymus bei skundus atsizvelgiant j Centro prasymy ir skundy nagrinéjimo taisykles.

70. Centre draudZiamas bet koks psichologinis smurtas, priekabiavimas ir
diskriminacija. Darbuotojy skundai dél galimy paZzeidimy nagrinéjami uztikrinant
konfidencialumg, objektyvumg ir, darbuotojo praSymu, dalyvaujant profesin€s organizacijos
atstovui.

71. Interesantus pagal savo funkcijas priima direktoriaus pavaduotojai, skyriy
vadovai / vedéjai, mokytojai, grupiy vadovai ar kiti administracijos darbuotojai.

72. Apie sprendimus, galinCius turéti esmin¢ jtakg darbuotojy darbo sglygoms,
funkcijoms, darbo kriviui ar darbo apmokéjimui, darbuotojai ir Profesiné organizacija
informuojami ne véliau kaip prieS 10 darbo dieny. Profesiné organizacija turi teis¢ teikti

motyvuotus pasitilymus, j kuriuos darbdavys privalo atsakyti rastu.

Centro renginiy organizavimas
73. Centras organizuoja popamokinius renginius mokiniams, seminarus,
konferencijas ir kitus renginius (toliau — renginiai). Uz $iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika,
vieta, kvieCiamus asmenis ar svecius yra atsakingas renginj organizuojantis Centro darbuotojas.
Direktorius tvirtina renginiy plang (kalendoriy) arba pasiraSo jsakymag dél renginio (-iy)
organizavimo. Jei renginys organizuojamas grupés mokiniams ne Centre, organizatorius raso
prasyma dél edukacinés aplinkos keitimo Centro direktoriui ir gauna jo leidima (rezoliucija). Sie

renginiai nelaikomi darbuotojo darbo virSvalandziais.
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Darbuotoju priémimas j pareigas, perkélimas j kitas pareigas, atleidimas i$ pareigu, pareigu
pavadavimas

74. Pretendentai j darbg gali biiti atrenkami konkurso bei asmeninio pokalbio biidu.

75. Centro darbuotojus i pareigas (darbg) priima / atleidzia i§ pareigy (darbo) /
perkelia j kitas pareigas Centro direktorius, o jam nesant (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos) ji
pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
(toliau — Darbo kodeksas) nustatyta tvarka ir kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés
aktais.

76. Asmuo, priimtas dirbti Centre, pasiraSytinai supazindinamas su Siomis
Taisyklémis, Centro jstatais, skyriy nuostatais, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinés saugos bei
saugos darbe reikalavimais, Centro etikos kodeksu, Centro asmens duomeny tvarkymo taisyklémis
ir kitomis butinosiomis tvarkomis. Formuojama jo asmens byla.

77. Nutraukus darbo sutart] 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 pazyméjima, Vilniecio
kortele (jei turéjo).

78. Keiciant darbuotojy darbo salygas darbdavio iniciatyva procediras vykdyti

vadovaujantis Darbo kodekso reikalavimais.
Darbo apmokéjimo tvarka

79. Darbuotojy darbo uzmokes¢io tvarka ir sglygos nustatomos vadovaujantis
Vilniaus paslaugy verslo profesinio mokymo centro patvirtinta darbuotojy darbo apmokéjimo
sistema (aktualia redakcija) (toliau — DAS) ir Kolektyvine sutartimi.

80. Kai pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientui nustatyti biitina Zinoti
profesinio darbo patirt], pretendentas | pareigas dél jgytos patirties kitose darbovietése, jrodancius
dokumentus turi pateikti Personalo specialistui. Nepateikusiems patirt] jrodan¢iy dokumenty,
nustatant algos pastoviosios dalies koeficienta, vertinama Centre jgyta profesiné patirtis.

81. Esant poreikiui gali biiti rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo (esancio
nedarbingume, atostogaujancio ar kt. atvejais), dirbancio pagal darbo sutartj, pareigybei nustatytas
funkcijas. Funkcijos / darbai gali biiti paskirstytos keliems darbuotojams, kai tiesioginis vadovas
jvertina darby apimtj. Apmoké¢jimas uz pavadavima skiriamas pagal Centro Darbuotojy darbo
apmok¢jimo sistemoje nustatyta tvarkg.

82. Visiems darbuotojams premija skai¢iuojama nuo visy turimy pareigybiy darbo
uzmokescio sumos (bendros algos), iSskyrus atvejus, kai jsakyme dél premijos skyrimo nustatyta

kitaip.



13

83. Papildoma uzduotimi laikoma rastu suformuluota veikla, kuri néra numatyta
darbuotojo pareigybés aprasyme arba dél kurios virSijamas jprastas darbo kriivis. Uz papildomy
uzduociy atlikimg darbuotojui skiriama priemoka, kai darbuotojas uzduot] / funkcijg ar pan.
ivykdo, apie tai rastiSkai informuoja tiesioginis vadovas uzpildydamas ,,Priemokos pagrindimo
forma”.

84. Darbas poilsio ir §venciy dienomis, nakties bei vir§valandinis darbas ar darbas,
kai yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, privalo biiti rastu suderintas su tiesioginiu vadovu

ir patvirtintas jstaigos vadovo.

Antspaudy ir spaudy naudojimas

85. Centro direktorius naudoja antspauda su Lietuvos Respublikos herbu, kuri saugo
direktoriaus kabinete esandiame seife. Sis antspaudas dedamas ant dokumenty, kuriy saraas
patvirtintas 2024 m. geguzés 15 d. direktoriaus jsakymu Nr. 1V-98 D¢l dokumenty, ant kuriy
dedamas herbinis antspaudas, sgraso patvirtinimo* ir vélesni pakeitimai.

86. Centro administratorius naudoja antspaudus su uzrasu ,,Administratorius®, kuris
dedamas ant dokumenty kopijy.

87. Centras turi ir kity pareigybiy spaudus, uz kuriy naudojimg atsako juos turintys
asmenys. Centre turimi spaudai: ,,Biblioteka®, ,,Vilniaus paslaugy verslo profesinio mokymo
centras“, ,,Gauta®“, ,Sumokéta“, ,Kopija tikra“, ,Kopija tikra. Administratorius” uz kuriy
naudojimg atsako juos turintys darbuotojai.

88. Apie sunaikintus antspaudus ir spaudus suraSomas sunaikinimo aktas, kuris
saugomas byloje ,,Antspaudy ir spaudy naikinimo aktai* (atsakingas direktoriaus pavaduotojas

infrastruktiirai).

VII SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
89. Darbuotojas tampa atsakingas uz padaryta zalg Centrui, jei neatlicka darbo
pareigy arba jas atlieka netinkamai (esant darbo pareigy paZeidimams), ir privalo atlyginti Zalg
(turting ir neturting) Darbo kodekso nustatyta tvarka.
90. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles ir uz kitus darbo pareigy pazeidimus

taikoma atsakomybé Darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

91. Taisyklés perzitrimos ir atnaujinamos ne reciau kaip kas 5-eri metai arba

pasikeitus teisés aktams.
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92. Su Centro vidaus tvarkos taisyklémis visi darbuotojai supaZindinami
pasiraSytinai ir taisyklés yra skelbiamos viesai Centro interneto svetainéje www.vpvpmc.lt.
93. Taisyklés arba jy atskiri punktai gali biti kei¢iami (papildomi) Centro

direktoriaus jsakymu.

SUDERINTA
2026-02-24 Profesinés organizacijos posédyje,
protokolo Nr. 9



