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VILNIAUS TECHNOLOGIJU IR VERSLO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus technologijy ir verslo profesinio mokymo centro (toliau — Centras) darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro darbo tvarka, kurios tikslas — daryti
itakg Centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, elgesiui, kad geréty jy ir visuomenés
santykiai.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Priimti j Centra darbuotojai dirba pagal savo pareigybés apraSyma, kurj tvirtina
Centro direktoriaus.

4. Centro darbuotojy darbo funkcijos atlikimo vieta gali nesutapti su darbovietés vieta.
Tai nurodoma darbo sutartyje.

5. Uz Centro Taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

11 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

6. Darbuotojai Centre turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

7. Centre nustatoma penkiy darbo dieny savaité. Poilsio dienos — SeStadienis ir
sekmadienis.

8. Darbo laiko pradzia 8.00 val., darbo pabaiga 16.30 val. Piety pertraukos trukmé —
0,5 val., kuri suteikiama ne véliau kaip po 5 valandy darbo.

9. Darbuotojams nepertraukiamai dirbti kompiuteriu galima ne daugiau kaip 1 val.,
po to kei¢iama veikla, sumazinant darbo prie monitoriaus kraivj.

10. Darbuotojams, kurie dél svarbiy priezas¢iy negali dirbti nustatytu darbo laiko
rezimu, ar kuriy darbo specifika reikalauja kitokio darbo rezimo, sudaromi atskiri darbo laiko
grafikai. Siuos darbo grafikus tvirtina Centro direktorius.

11. Darbuotojy darbo laikas skelbiamas Centro interneto tinklalapyje.

12. Svenéiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 val.

13. Mokytojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus tvarkarascius. Tvarkarastis gali
biti laikinai kei¢iamas skyriaus vedéjo potvarkiu dél mokytojy ligos, komandiruotés ar kity svarbiy
priezasciy.

14. Visy pareigybiy darbuotojams, atliekantiems papildomg mokytojo darbo funkcija,
savaitinis darbo laikas pratesiamas tiek, kiek jis turi savaitiniy pamoky. Darbo laikas nustatomas
darbo grafikuose.

15. Mokiniy Rudens, Ziemos (Kalédy) ir Pavasario (Velyky) atostogy metu mokytojai
tobulina kvalifikacija, dirba metodinj darba, ruoSiasi pamokoms.

16. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojas dé¢l objektyviy priezasCiy negali pats pranesti apie savo vélavima ar neatvykima,
tai gali padaryti kiti asmenys.



17. Darbuotojai, palikdami Centrg 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 sutikima.

18. Centro darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyty
rusiy atostogos (kasmetinés, tikslinés, pailgintos, papildomos).

19. Visy riisiy atostogy suteikimo ir apmokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas.

20. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal Centro direktoriaus
patvirtintg atostogy grafika. Poreikius dél atostogy laiko ir trukmeés, sudering su tiesioginiu vadovu,
darbuotojai privalo pateikti personalo specialistui iki einamy mety vasario mén. pabaigos.
Informacijos laiku nepateikus, darbuotojui atostogy laikg skiria tiesioginio padalinio vadovas.
Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy atostogy metu. Kitu laiku dél svarbiy
priezas¢iy mokytojams gali biiti suteikiamos nemokamos atostogos.

21. Mokamos mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojams, kuriems mokytis ar
persikvalifikuoti rekomenduoja Centras. Siy atostogy trukme ir apmokéjima uz jas reglamentuoja
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

11 SKYRIUS
CENTRO TURTO NAUDOJIMAS IR APSAUGA

22. Centro darbuotojai naudojasi kabinetais, mokymo dirbtuvémis, sporto salémis,
bibliotekomis, kitomis patalpomis pagal savo pareigas ir darbo pobiudj.

23. Centro elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

24. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro
elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

25. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai IT specialistas ar Kitas
darbuotojas ar jstaiga, kuriems pavestas $is darbas atskiru susitarimu.

26. Kiekvienas Centro bendruomenés narys privalo tausoti Centro turta, elektros ir
Silumos energijg bei vandenj, saugoti mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius,
naudoti Centro turtg tik su darbu susijusiais tikslais.

27. Centro teritorija ir bendros patalpos (koridoriai, fojé) suderinus su Valstybine
duomeny apsaugos inspekcija, saugos tikslais stebima vaizdo kameromis.

28. Kabinety, dirbtuviy, laboratorijy vadovai atsako uz jy tvarkg ir prieziiira, ripinasi
jiems patikéty patalpy inventoriumi. Nedelsiant informuoja atitinkamus darbuotojus (rastiSkai) apie
atsiradusius kabineto inventoriaus, elektros ar vandens tinkly gedimus.

29. Darbuotojams draudziama dirbti priSiukslintose, netvarkingose, nevédintose
patalpose; naudotis sultizusiais, netvarkingais jrankiais, baldais.

30. Jei kabinetu naudojasi keli mokytojai:

30.1. kiekvienas mokymo patalpoje dirbantis mokytojas atsako uz tvarka joje ir ¢ia
esanciy priemoniy bei inventoriaus prieziiira;

30.2. pasibaigus uzsiémimui, kiekvienas mokytojas privalo sutvarkyti kabineta/
dirbtuves/ laboratorijg (nuvalyti lenta, surinkti mokymo priemones, tvarkingai sustatyti stalus ir
keédes, uzdaryti langus, patikrinti, ar i§jungti el. prietaisai ir pan.);

30.3. kabineto/dirbtuviy raktas saugomas Centre budétojo darbo vietoje. Draudziama
baigus darba raktg i$sinesti j namus.

31. Centro darbuotojai privalo laikytis nustatyto priesgaisrinio rezimo. Darbo dienos
pabaigoje darbuotojai privalo apziuréti naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, prietaisus,
patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti patalpg. Darbuotojai privalo zinoti gaisro
gesinimo priemoniy laikymo vietas, zmoniy evakuacijos kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro
gesinimo priemones.



32. Centro sargai/budétojai neturi teisés miegoti, jleisti ] Centro patalpas pasalinius
asmenis.

33. Uz materialinius nuostolius, kuriuos patyré Centras dél darbuotojo aplaidumo,
tyCinio turto gadinimo ar vagystés, atsako zalg padargs darbuotojas. Jei zalg atlyginti atsisakoma ar
nepripazjstama kalte, ginCas sprendziamas Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU IR INFORMACIJOS VALDYMAS

34. Centre perduodami dokumentai: praneSimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai,
pavedimai ir kita informacija turi buti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamas
pateikimas rastu laikomas tokiu atveju, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu paStu, mobiliaisiais jrenginiais, dokumenty
valdymo sistema ir kita) su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikeja,
pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybés ja iSsaugoti.

35. Centre visa informacija ir dokumenty turinys turi biiti iSdéstyti lietuviy kalba.

36. Centre dokumenty valdymui naudojama elektroniné dokumenty valdymo sistema,
o mokiniy mokymosi apskaitai — elektroninis dienynas.

37. Dokumenty valdymo sistemoje direktoriaus jsakymai mokiniy klausimais ir
direktoriaus jsakymai dél priémimo j pareigas, perkélimo, atleidimo i§ pareigy, darbo uzmokescio,
atostogy vaikui priziaréti, tévystés atostogy, turi biiti sudaromi pagal Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento specifikacijas ir pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu parasu. Visi kiti dokumentai ir jy registrai gali biiti sudaromi ne pagal
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintas ar su juo suderintas elektroninio dokumento
specifikacijas ir pasirasomi nekvalifikuotu elektroniniu parasu.

38. Centro darbuotojai, dirbantys su mokiniy, darbuotojy asmens duomenimis, privalo
uztikrinti asmens duomeny apsauga. Darbuotojus, dirbancius su asmens duomenimis, su asmens
duomeny tvarkymo taisyklémis pasiraSytinai supazindina personalo specialistas.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

39. Darbuotojai privalo periodiSkai tikrintis sveikata. Sveikatos tikrinimo
periodiSkumas pagal darbuotojo pareigybe nustatytas Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro 2000 m. geguzés 31 d. jsakymu ,,Dél profilaktiniy sveikatos tikrinimy sveikatos priezitiros
jstaigose® Nr. 301. Pasitikrings sveikata, darbuotojas privalo pristatyti asmens medicining knygele
arba nustatytos formos sveikatos patikrinimo medicining pazyma personalo specialistui. Laiku
nepasitikrinus sveikatos, personalo specialistas inicijuoja darbuotojo nusalinimg nuo darbo. Asmens
sveikatos patikrinimo dokumentai saugomi personalo specialisto kabinete.

40. Darbuotojai kas penkerius metus privalo iSklausyti pirmosios pagalbos teikimo
bei higienos jgudziy privalomuosius mokymus, o kas trejus metus — prieSgaisrinés saugos
mokymus. Periodinius mokymus organizuoja darby ir civilinés saugos inZinierius.

41. Centro teritorijoje, patalpose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, riukyti
draudziama.

42. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

43. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir
kity asmeny aptarnavimo metu.

44. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai kitais teisés aktais nustatyta kitaip.



45. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant.

\!I SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

46. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, nesudévéta, avalyné
— taip pat Svari.

47. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny, gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuzius.

48. Darbininkai privalo dévéti darbo drabuzius, kuriais juos apriipina Centras. Darbo
drabuziy priezitira riipinasi patys darbininkai.

49. Centro direktoriaus, jo pavaduotojy, skyriy/padaliniy vadovy, vedéjy apranga —
dalykinio stiliaus. Penktadienj, jei néra posédziy, nedalyvaujama renginiuose, susitikimuose ar
kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Centrui ar jo reprezentavimu, galima dévéti laisvalaikio
stiliaus drabuzius.

50. Mokytojy, profesijos mokytojy apranga pamoky metu — dalykinio stiliaus
(i8skyrus kiino kultiiros mokytojus). Profesinio mokymo pamoky, vykstanéiy dirbtuvése,
laboratorijose, metu mokytojai dévi specialius darbo drabuzius ar laisvalaikio stiliaus drabuzius.

51. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

VIl SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

52. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

53. Centre turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

54. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenztrinius ZodZius ir posakius.

55. Darbuotojai turi kalbéti ramiu tonu, netrukdyti Salia dirbantiems Kkitiems
asmenims.

56. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.

57. Darbuotojai privalo:

57.1. laikytis valstybinés kalbos reikalavimy;

57.2. buti ramas, tolerantiski, nekelti balso tono, nesukelti jtampos ar konfliktinés
situacijos, dél kurios sumazety kity darbuotojy darbingumas ar biity provokuojamas neleistinas
elgesys su lankytojais ir interesantais;

57.3. darbo vietoje vengti nereikalingo triukSmo, palaikyti dalyking atmosfera, kava
ar arbatg gerti tuomet, kai tai netrukdo tiesioginiam darbui;

57.4. suteikti Zmonéms informacija apie jy teises, pareigas, galimybes ar galimus
padarinius, nedarant jtakos Zmogaus apsisprendimui;

57.5. jéjus | kabinetg ir radus darbuotojg kalbant telefonu ar su interesantu, palaukti
uz dury, kol baigsis pokalbis;

57.6. jei kabinete yra interesantas, nekalbéti tarpusavyje su bendradarbiu nieko
bendra su interesanto interesais neturin¢ia tema.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE



58. Darbuotojui, pazeidusiam S$ias Taisykles, gali buti skiriamos Sios drausminés
nuobaudos:

58.1. pastaba;

58.2. papeikimas;

58.3. darbo sutarties nutraukimas.

59. Darbo sutarties nutraukimas taikomas darbuotojui uz Siurk$¢ius darbo pareigy
pazeidimus:

59.1. neatvykimg j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

59.2. pasirodyma neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje;

59.3. atsisakymg tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

59.4. prickabiavima dél lyties ar seksualinj priekabiavima, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, mokiniy ar trec¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

59.5. tyc¢ia padaryta turting zala Centrui ar bandyma ty¢ia padaryti jam turtinés zalos;

59.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turincig veika;

59.7. kitus pazeidimus, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

60. Darbo sutarties nutraukimg dél darbuotojo kaltés reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas.

61. Sprendimg dél drausminés nuobaudos skyrimo darbuotojui priima Centro
direktorius, jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

62. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos kiekvienam
Centro darbuotojui.

63. Taisyklés keiCiamos pasikeitus darbo jstatymams, Svietimo veikla
reglamentuojantiems teisés aktams arba Centro tarybos iniciatyva. Taisykliy pakeitimai jforminami
Centro direktoriaus jsakymu.

64. Taisyklés skelbiamos Centro interneto tinklalapyje.

SUDERINTA
Centro tarybos 2018 m. vasario 27 d. posédyje
(protokolas Nr. V8-4)

SUDERINTA
Darbo tarybos 2018 m. sausio 31 d. posédyje
(protokolas Nr. V14-2)



