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Direktoriaus jsakymu
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(Direktoriaus 2018 m. kovo 14 d.
1sakymo Nr. V-38 redakcija)

VISAGINO TECHNOLOGIJOS IR VERSLO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino technologijos ir verslo profesinio mokymo centro (toliau vadinama —
Centras) vidaus tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus
tvarkg, kurios tikslas — daryti jtakg Centro darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau
vadinama — darbuotojai), 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. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako direktorius.

Il. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO
IS DARBO TVARKA

4. Darbuotojai priimami j darba raSytinémis darbo sutartimi, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, patvirtintu Lietuvos Respublikos 2016-09-14 Istatymu
Nr. XI1-2603 (paskelbtas: TAR2016-09-19, i. k. 2016-23709), (toliau — Kodeksas). Darbo
sutart] pasiraSo Centro direktorius ir priimamas j darba asmuo. Vieng sutarties egzemplioriy
pasilieka Centro administracija, o kitas — perduodamas priimamam } darbg asmeniui.

5. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje turi biti susitarta dél darbo funkcijos,
darbo apmokeéjimo ir darbovietés, taip pat gali biti nustatomos papildomos darbo sutarties
salygos. Priimami j darbg darbuotojai jsipareigoja atlikti veiksmus, paslaugas ar veiklas, dirbti
tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas. Centro
direktorius jsipareigoja mokéti darbuotojams sulygta darbo uzmokestj ir uZtikrinti darbo
salygas, numatytas darbo santykius reguliuojandiuose Istatymuose, kituose norminiuose

aktuose.




6. Priimami j darbg darbuotojai privalo pateikti asmens tapatybe, sveikatos bukle
patvirtinan¢ius dokumentus. Jeigu pretenduojamos pareigybés apra§yme yra reikalavimas
turéti tam tikrg i8silavinimg ar profesinj pasirengima, darbuotojai privalo pateikti i8silavinimag
ar profesinj pasirengimg patvirtinan¢ius dokumentus.

7. Iki darbo pradZios darbuotojas pasirasytinai darbo sutartyje supazindinamas su
darbo sglygomis, kaip tai numato Kodekso 44 str.

8. Darbuotojas, prie§ pradédamas vykdyti darbo sutartyje sutartas funkcijas,
privalo susipazinti su savo pareigybés apraSymu, Siomis Taisyklémis ir kitais lokaliais Centro
teisés aktais ir laikytis juose nustatyty reikalavimy. Darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti,
privalo isklausyti nustatytus darby saugos ir sveikatos instruktavimus. SusipaZinimg su
dokumentais darbuotojas patvirtina parasu tam skirtuose Zurnaluose.

9. Darbo sutartys su darbuotojais gali biiti nutrauktos tik Kodekse numatytais
pagrindais.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

10. Darbo laikas Centre nustatomas vadovaujantis Kodeksu. Centre pirmadien;,
antradienj, tre€iadien] ir ketvirtadienj darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas 17 valanda, o
penktadienj pradedamas 8 valandg ir baigiamas 15 valandos 45 minuciy. Pertraukos pailséti ir
pavalgyti (piety pertraukos) trukmé — 45 minutés. Piety pertraukos laikas — nuo 11 valandos
40 minu¢iy iki 12 valandos 25 minugiy. Darbo pradzios, pabaigos ir piety pertraukos laika
pagal Kodekso reikalavimus nustato Centro direktorius. Atskiry kategorijy darbuotojams,
kuriy darbo funkcijos yra susije su budéjimu ir/arba patalpy valymu ir/arba Centro teritorijos
prieZilira, darbo laiko reZimas, darbo pradzios, pabaigos ir piety pertraukos laikas nustatomas
atskirais Centro direktoriaus patvirtintais darbo grafikais. Pamoky pradzia ir pabaiga,
pertrauky trukmé ir laikas nustatomi atskiru Centro direktoriaus 1sakymu, kuriuo
vadovaujantis yra sudaromas visiems darbuotojams ir mokiniams privalomas pamoky
tvarkarastis. Esant butinybei, pamoky ir pertrauky laikas gali biiti nustatomas dvejomis
pamainomis.

11. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Kodeksu. Poilsio dienos
Centro darbuotojams — Sedtadienis ir sekmadienis, i8skyrus tuos darbuotojus, kuriy darbo
funkcijos yra susijusios su budéjimu. Poilsio dienos Siems darbuotojams yra nustatomos
atskiru Centro direktoriaus patvirtintu darbo grafiku.

12. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal direktoriaus Isakymu patvirtintg
atostogy grafika, kuris sudaromas atsizvelgiant 1 susitarimu su darbo taryba sudarytg

kasmetiniy atostogy suteikimo eile ir darbuotojy pageidavimus, kaip tai numato Kodeksas.




13. Nemokamos atostogos, trunkan¢ios ilgiau negu viena darbo dieng (pamaing)
gali bati suteikiamos darbuotojo prasymu ir Centro direktoriaus sutikimu, i$skyrus tuos
atvejus, kuomet nemokamas atostogas suteikti darbuotojo praSymu yra privalu pagal
Kodeksg.

14. Darbuotojai turi laikytis jiems Centre nustatyto darbo laiko re¥imo.

15. Darbuotojai, palikdami savo darbo viets ir i§vykdami i§ Centro darbo tikslais,
turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

16. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praiymu ir Centro direktoriaus
sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
Darbuotojas ir Centro direktorius gali susitarti dél darbo laiko perkélimo | kitg darbo dieng
(pamaing), nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

17. Darbuotojai, véluojantys arba negalintys atvykti darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti Centro rastinés darbuotojus ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Rastinés darbuotojai turi informuoti apie tai tiesioginius ty darbuotojy vadovus. Jeigu dél
kokiy nors priezaséiy darbuotojai negali informuoti ratines darbuotojuy, apie savo vélavima
arba neatvykima j darbg nedelsdami turi informuoti savo tiesioginius vadovus.

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

18. Centro patalpose ir jo teritorijoje, taip pat tarnybiniuose automobiliuose,
draudZiama rikyti.

19. Darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

20. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje mokymo, darbo ir pagalbinése patalpose, lankytojy, mokiniy, jy tévy, kity asmeny
aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy mokymo proceso ar asmeny
aptarnavimo metu.

21. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i$skyrus
tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

22. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

23. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energija ir kitus materialinius Centro isteklius.

24. Centro elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais, kompiuterine ir programine
lranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis
vadovaudamiesi patvirtinta Centro Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei

darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka ir tik su darbu susijusiais tikslais.




25.Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro
elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

26. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uZ kompiuterinés jrangos
prieZilirg asmuo, paskirtas Centro direktoriaus jsakymu.

V. DARBUOTOJU INFORMAVIMAS IR KONFIDENCIALIOS
INFORMACIJOS APSAUGA

27. Darbuotojams informacija (prane$imai, jsakymai ir kita) yra pateikiami rastu,
t. y. jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu,
mobiliaisiais jrenginiais), kaip tai numato Kodekso 25 str..

28. Darbuotojai yra informuojami jy darbo sutartyse nurodytais elektroninio pasto
adresu ir/arba mobiliojo telefono numeriu i§ Centro elektroninio pasto adreso vpm@vpm.lt ir
mobilaus telefono nr. +370 683 80780. Darbuotojus informuoja Centro sekretoré.

29. Dokumenty ir informacijos pateikimo tinkamumas uZtikrinamas elektroninio
paSto sistemoje uZfiksuotais informacijos pateikimo faktu, data ir laiku. Pateikiami
dokumentai yra saugomi Centro serveryje adresu www.vpm.lt ir turi biiti pasiekiami
darbuotojy i§ asmeninio kompiuterio arba Centre esan¢io terminalo nuolat, nepaZeidZiant
pareigos saugoti konfidencialig informacija, vadovaujantis Kodekso 25 str. 5 punktu. Tuo
tikslu darbuotojams suteikiami internetinés prieigos vartotojy vardai ir slaptazodziai.

30. Darbuotojai privalo tikrinti prane§imus, gaunamus i§ Centro elektroniniu pastu
ir mobiliuoju telefonu bei laiku pranesti apie savo darbo sutartyje nurodyty elektroninio pasto
ir mobiliojo telefono numerio pasikeitima.

31. Darbuotojams, nesinaudojantiems asmeniniais kompiuteriais, elektroninio
pasto adresas yra sukuriamas Centro serveryje. Savo elektroninio pasto adresg Sie darbuotojai
gali pasiekti per Centro bibliotekoje esanéius kompiuterius.

32. Informacija mokytojams apie ugdymo proceso pasikeitimus, posédZius,
renginius ir kitus su ugdymo veikla susijusius prane$imus teikiama per elektroninio dienyno
» TAMO® praneSimy sistemg. Mokytojus per elektroninj dienyng ,,TAMO* informuoja
gimnazijos skyriaus vedéjas.

VI. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI
33. Vidaus administravimg atliekantys darbuotojai, pedagogai, darbuotojai, kurie
vykdydami savo darbo funkcijas, turi komunikuoti su iorés ir vidaus klientais (lankytojais,
mokiniais, jy tévais, kitais asmenimis) turi buti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari,

dalykinio stiliaus.




34. Darbuotojai, tiesiogiai nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje,
susijusioje su atstovavimu Centrui arba jo reprezentavimu, penktadienj gali déveti laisvalaikio
stiliaus drabuZius.

35. Darbuotojai, kuriems funkcijy vykdymas yra apibréZtas specifiniy darby ir
sveikatos saugos reikalavimy, visg darbo laikg privalo dévéti darbo sglygas ir saugos
reikalavimus atitinkanc¢ig specialig darbo aprangg.

36. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 52 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis
ir tvarkytis tinkamai.

VII. ELGESIO REIKALAVIMAI

37. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg, kuriame dirba.

38. Centre turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné¢ darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, mokiniais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

39. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

40. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminan&io asmens garbe ir
orumag turinio informacija darbo vietoje.

VIIL. DARBO APMOKEJIMAS

41. Darbuotojy darbas apmokamas Kodekso ir Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo (2017-01-17 Nr. XII1-198)
nustatyta tvarka ir vadovaujantis patvirtintu Centro Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos
aprasu.

42. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesj (kiekvieno ménesio 5-ta ir
20-ta dienomis). Darbuotojui prasant darbo uzmokestis gali biiti mokamas karta per ménesj
kiekvieno ménesio 5-tg diena.

43. Darbo uzmokestis uZz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ tris
kalendorines dienas iki kasmetiniy atostogy pradZios.

44. Centro buhalterija ne re¢iau kaip karta per ménesj elektroniniu biidu privalo
darbuotojui pateikti informacijg apie jam apskaiciuotas, i§mokeétas ir i§skaidiuotas sumas ir
apie dirbto laiko trukme, atskirai nurodydama vir§valandiniy darby trukme.

45. Duomenys apie atskiro darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik
istatymy nustatytais atvejais arba su darbuotojo sutikimu.

IX. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
46. Darbuotojui, paZeidusiam $ias Taisykles, taikoma Kodekse numatyta

atsakomybé uz darbo drausmés pazeidimus.




47. Kiekviena darbo sutarties $alis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting Zala, taip pat ir neturting Zalg, kaip tai
numato Kodeksas.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Centro interneto tinklalapyje.

Darbo tar Jbos informavimas ir konsultavimas dél Taisykliy yra jvykdytas:

data

Darbo tarybos pirmininkas: [ V/A¢ 7 :
///&/1 A




