PATVIRTINTA

Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro
direktoriaus 2020 m. rugpjucio 31 d.
jsakymu Nr. V-226

VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau — VSMC) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja VSMC darbo tvarka, nustato bendrgsias darbuotojy pareigas ir teises bei
atsakomybe. Be $iy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja, darbo sutartis, saugos ir sveikatos
nuostatai, pareigybiy aprasymai, teisés aktai bei VSMC norminiai dokumentai.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems VSMC darbuotojams.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA IR ATLEIDIMO 18§
DARBO TVARKA

1. VSMC ir darbuotojo susitarimas dé¢l darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys susitare dél
butiny darbo sutarties salygy: pareigy, funkcijy ir darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau
kaip prie§ vieng darbo dieng iki darbuotojui pradedant dirbti ir jsigalioja pirmaja darbuotojo darbo diena.

2. Atskiroms darbo sutarCiy rasims gali biti nustatomos ir kitos biitinos salygos, kurias Salys
sulygsta sudarydamos tokig darbo sutart;.

3. Saliy susitarimu gali bati sulygstama ir dél kity darbo sutarties salygy, jeigu darbo jstatymai,
kiti norminiai teisés aktai nedraudZia jas nustatyti (iSbandymo, papildomo darbo ir kt.).

4. Sudarydamas darbo sutartj, VSMC pasiraSytinai supazindina priimamg dirbti asmenj su jo
busimo darbo salygomis, kolektyvine sutartimi, darbo sutartimi, kitomis VSMC galiojanc¢iomis
taisyklémis, lokaliniais aktais ir aprasais.

5. Kai asmuo priimamas j pareigas, siejamas su tam tikru i$silavinimu ar profesiniu pasirengimu,
sveikatos biikle, teisémis ] papildomas ar tikslines atostogas (pvz., auginant mazamecius vaikus ar nejgaly
vaikg ir t.t.), mokestines nuolaidas (pvz., papildomas neapmokestinamas pajamy dydis ar kt.) priimamasis
pateikia iSsilavinimg, profesinj pasirengimg, sveikatos bikle patvirtinanéius dokumentus, Savo
nepilnameciy vaiky gimimo liudijimus. VSMC direktorius gali pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty
dokumenty.

6. Darbuotojas neturi teisés be VSMC direktoriaus sutikimo savo darba pavesti kitam asmeniui.

7. Perkelti darbuotojg | kita darba galima tik esant iSankstiniam rastiSkam darbuotojo sutikimui.

8. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat Kitais darbo ir ugdymo proceso biitinumo atvejais
VSMC direktorius turi teis¢ pakeisti darbo sutarties saglygas vadovaudamasis galiojanciais teisés aktais. Jei
darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali buti atleistas i§ darbo laikantis
nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

9. Darbuotojas i$ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo
santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.
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11 SKYRIUS )
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

1.  Darbuotojai privalo:

1.1. dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés, nustatyto darbo grafiko
(darbo grafiko/nustatyto reglamento mokiniy atostogy metu), patvirtinto direktoriaus jsakymu,
{darbo laiko trukmeés, visa darbo laika skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms
vykdyti ir t.t.);

1.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

1.3. vykdyti VSMC direktoriaus ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir pavedimus;

1.4. operatyviai ir kompetentingai spresti besikreipianéiyjy klausimus, bendrauti su jais
mandagiai;

1.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos nuostaty bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savgja;

1.6. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

1.7. efektyviai naudoti darbo priemones, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas,
elektros energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato VSMC jsakymai;

1.8. atlyginti dél darbuotojo kaltés VSMC padarytus nuostolius ir Zalg;

1.9. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kuriniy;

1.10. vykdyti pareigybiy aprasymy reikalavimus;

1.11. atliekant pareigybése numatytas funkcijas nuotoliniu budu vadovautis VSMC laikinojo
nuotolinio darbo tvarkos aprasu,

1.12. kvalifikacijos tobulinimo metu laikytis akademinés drausmés reikalavimy;

1.13. susirgus ar atsitikus nenumatytiems atvejams, nedelsiant pranesti direktoriui, skyriaus
vedéjui ar personalo ir dokumenty poskyrio vedéjui apie savo nedalyvavimg VSMC bendruomenés
veiklose (pamokose, mokytojy tarybos posédziuose, jvairiuose renginiuose bei kitose veiklose,
numatytose pagal direktoriaus jsakymus ir kt.).

2. Darbuotojai turi teise:

2.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

2.2. tobulinti kvalifikacija uz VSMC Ié3as, skirtas kvalifikacijos tobulinimui ir/ar i§ 2proc.
GPM;

2.3. naudotis Darbo kodekso nustatytomis atostogomis;

2.4. Diti paskatintam,

2.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

2.6. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemonés;

2.7. gauti i$ VSMC informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

2.8. dalj darbo atlikti nuotoliniu biidu, jeigu tokj darba leidzia atlikti pareigybiy apraSymuose
numatyty funkcijy pobudis;

2.9. esant bitinybei, dirbti laikinuoju nuotoliniu biidu, biiti aprupintam IKT ir kitomis
biitinosiomis priemonémis;

2.10. dalyvauti VSMC savivaldoje;

2.11. gauti psichologing, emocing ir socialing pagalba;

2.12. kreiptis Zodziu ir rastu | VSMC direktoriy darbo sutarties klausimais.

3. Kitos mokytojy teisés:

3.1. pasirinkti pedagoginés (andragoginés) veiklos, metodus, budus ir formas;

3.2. buti atestuotiems ir jgyti kvalifikacine kategorija Svietimo, mokslo ir sporto ministro
nustatyta tvarka;

3.3. vertinti VSMC direktoriaus veikla;
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4.  Kitos mokytojy pareigos:

4.1. laikytis andragogo etikos kodekso;

4.2. laikytis elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty;

4.3. 18 anksto derinti su direktoriumi numatyty renginiy pobudj, laika ir vieta, pateikiant
detaly renginio scenarijy ar plang;

4.4. dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis priklauso) posédziuose,
susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy. Nedalyvavimas posédziuose,
susirinkimuose neatleidZia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

4.5. organizuoti renginius, vykstanc¢ius ne gimnazijos teritorijoje, remiantis ,,Vilniaus
suaugusiyjy mokymo centro mokiniy ekskursijy organizavimo tvarka“;

4.6. uztikrinti mokiniy saugumg ir ugdymo kokybe;

4.7. ne maziau kaip 5 dienas per metus skirti profesinés kvalifikacijos tobulinimui;

4.8. padéti mokiniams tenkinti jy saviraiSkos ir saviugdos poreikius, plétoti kulttirinius
interesus, daryti poveikj sociokulttirinei gimnazijos aplinkai;

4.9. formuoti mokiniy sveikos gyvensenos, saugaus eismo, civilinés ir gaisrin€s saugos
igiidzius;

4.10. mokyti mokinius darby saugos fizikos, chemijos, informaciniy technologijy kabinetuose;

4.11. teikti pagalbg mokiniams, turintiems ugdymosi sunkumy ir specialiyjy poreikiy;

4.12. nesaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus;

4.13. analizuoti savo pedagoging veikla, ugdymo rezultatus, su ugdymo rezultatais
supazindinti mokinius, nepilnameciy mokiniy tévus (kitus jstatyminius atstovus) ir gimnazijos
bendruomeng;

4.14. dalyvauti gimnazijos renginiuose.

5. Mokytojams draudziama:

5.1. véluoti ] pamokas, pratesti pamokos laikg pertraukos saskaita;

5.2. neleisti dalyvauti pazeidusiam drausm¢ mokiniui pamokoje.
6.  Kitos klasiy auklétojy pareigos:

6.1. per tris dienas raStu informuoti mokinj ir nepilnamecio mokinio tévus (kitus jstatyminius
atstovus), jei mokinys buvo jspétas, buvo skirti papildomi darbai ar i§brauktas i$ mokiniy sarasy;

6.2. stengtis pazinti mokiniy polinkius, poreikius ir interesus, siekti, kad mokiniai dalyvauty
VSMC savivaldoje;

6.3. padéti mokiniams spresti iSkylancias psichologines, mokymosi ir kitas problemas;

6.4. laiku teikti kuruojan¢iam skyriaus vedéjui informacija, einamasias ataskaitas ir kitus
dokumentus, susijusius su aukl¢jamaja klase;

6.5. pasibaigus mokslo metams sutvarkyti klasés bylg ir mokiniy asmens bylas.

IV SKYRIUS
VSMC DIREKTORIAUS IR/AR JGALIOTU ASMENU PAREIGOS IR TEISES

1.  VSMC direktorius ir/ar jo jgaliotas asmuo privalo:

1.1. tinkamai ir laikydamasis minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

1.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés
akty reikalavimy;

1.3. rapintis darbuotojy darbo poreikiais;

1.4. suteikti darbuotojams darbo sutartyje nustatytg darba;

1.5. instruktuoti darbuotojus saugos ir sveikatos klausimais;

1.6. teikti darbuotojams informacijg apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg teisés akty
nustatyta tvarka;

1.7. uztikrinti darbuotojy saugos ir sveikatos nuostaty laikymasi;

1.8. uztikrinti mokiniams tinkamas mokymo salygas ir sauguma ugdymosi procese;

1.9. uztikrinti kokybiska pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy vykdyma.
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2. VSMC direktorius turi teise:

2.1. leisti jsakymus dél darbo organizavimo;

2.2. vertinti darbuotojy darba;

2.3. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy;

2.4. reikalauti i§ darbuotojy atlyginti gimnazijai padarytg zala jstatymy nustatyta tvarka;

2.5. nuSalinti darbuotoja nuo darbo, jei kyla jtarimas apie darbuotojo apsvaigimo, o
darbuotojas atsisako biiti patikrintas dél neblaivumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy ar psichotropiniy
medziagy;

2.6. darbuotojo neblaivumui nustatyti naudojama techniné priemoné — alkotesteris;

2.7. skirti atitinkamas drausmines nuobaudas uz darbuotojy padarytus pazeidimus;

2.8. darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurksciy
pazeidimy, jspéti Zodziu;

2.9. darbuotojui pakartotinai padarius darbo pareigy pazeidimag, kuris nepriskirtas prie
Sturksciy pazeidimy, jspéti rastu, skiriant drausming nuobauda (jspéjima, papeikimg);

2.10. darbuotojui, kuriam buvo skirta drausminé nuobauda (jspé€jimas, papeikimas) tais
kalendoriniais metais neskirti premijos;

2.11. DK nustatyta tvarka atleisti ir nutraukti darbo sutartj be jspéjimo su darbuotoju,
Siurk$¢iai pazeidusiu darbo drausme ar dél savo kalto veikimo/neveikimo padariusiu pareigy, kurias
nustato darbo sutartis, pazeidima,

3. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

3.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

3.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

4.  Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

4.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

4.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu ar darbo vietoje;

4.3. atsisakymas tikrintis sveikatg pagal teisés aktus;

4.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

4.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

4.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

4.7. Kiti pazeidimai, kuriais siurk$ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

5.  Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, direktorius pareikalauja darbuotojo
rasytinio paaiskinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per direktoriaus nustatytg 3 darbo dieny laikotarpj
tokj paaiskinimg pateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe dél jo pasiaiSkinti ir direktorius per vieng ménesj Nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja
ispéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

6.  Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo direktorius priima
jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg,
priezastinj rySj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo
ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i$ darbo yra proporcingas pazeidimui ar jy visumai priemoné.

7. Sprendimag nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo direktorius priima ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per $esis ménesius Nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas
paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS
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1.  VMC nustatoma 5 darbo dieny savaité, pirmos pamainos pamoky pradzia — 9.00 val., antros —
15.55 val., pabaiga — 20.50 val., pamokos trukmé — 45 min., pertraukos (suderintos su Centro taryba) — 5
min., piety pertrauka penktadieniais — 20 min. Mokslo metai skirstomi pusmeciais.

2. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas metodiniy renginiy, netradicinio ugdymo dienomis bei
neatitinkanciy higienos reikalavimy normy dienomis (esant Saltoms, karStoms patalpoms, dél techniniy
klitiCiy ir pan.). Pamokos laikas gali biiti sutrumpinamas iki 30 minuciy.

3. Patalpos atrakinamos 8.00 val., uzrakinamos 21.15 val.

4.,  Brandos egzaminy ir pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo metu patalpos atrakinamos
7.00 val.

5. Neformaliojo Svietimo uZzsiémimai vyksta savaités darbo dienomis pagal patvirtinta
tvarkarastj.

6.  Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmé nustatoma pagal ugdymo plana.

7. Struktiiriniy padaliniy vadovai, specialistai, kvalifikuoti darbuotojai ir darbuotojai dirba pagal
VSMC direktoriaus patvirtinta darbo laiko grafikg. Mokytojai dirba pagal darbo grafikg, sudaryta
remiantis darbo kriivio sandara, kuriame atsispindi kontaktinés ir nekontaktinés darbo dienos valandos;
pamokas veda pagal VSMC direktoriaus jsakymu patvirtintg pamoky tvarkarast;.

8.  Svent¢iy dieny i§vakarése struktiiriniy padaliniy vadovai, specialistai, kvalifikuoti darbuotojai
ir darbuotojai, dirbantiems pagal pareigybes visa apimtimi, darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda,
iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus (mokytojus).

9.  Budétojams-sargams taikoma suminé darbo laiko apskaita.

10. Darbuotojai laikinuoju nuotoliniu badu dirba pasirinktomis darbo dienomis ir pasirinktu darbo
laiku nuo 7.00 iki 22.00 val.

11. Darbuotojai isvykdami i§ VSMC darbo reikalais darbo metu turi gauti direktoriaus sutikima,
informuoti jo veiklg kuruojantj skyriaus vedéjg, nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme, uzsiregistruoti
darbuotojy iSvykimo zurnale.

12.  Mokytojams, dalyvaujantiems veiklose, susijusiose su ugdymo procesu SeStadieniais ir/ar
sekmadieniais, uz sugaistg laikg direktoriaus jsakymu kompensuojama teisés akty nustatyta tvarka ir/ar
mokiniy atostogy metu pridedant laisva diena/laisvas dienas.

13. Mokiniy atostogy metu struktiiriniy padaliniy vadovai, mokytojai ir specialistai dirba pagal
direktoriaus patvirtinta darbo reglamenta.

14. Posédziai ir pasitarimai organizuojami ne pamoky metu.

15. Mokytojo ligos atveju, esant galimybei, organizuojamas pamoky pavadavimas arba kei¢iamos
pamokos. Pamokas pavaduoja direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas.

16. Budétojas-sargas privalo biiti savo darbo vietoje iki atvyks jj pakei€iantis darbuotojas.
Neatvykus darbuotojui, ugdymo apriipinimo skyriaus ved¢jas privalo imtis priemoniy ir uztikrinti
nepertraukiamg darbo eigg.

17. Darbuotojy, dirbanc¢iy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovieteje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildoma darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biti ilgesné Kaip nustatyta teisés
aktuose.

18. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniara§¢iuose elektronine forma.

19. Sutrumpintas darbo laikas gali biiti nustatomas LR Vyriausybés nustatytais atvejais.

20. Ne visas darbo laikas nustatomas vadovaujantis teisés aktais.

21. Darbuotojas, sulyges dirbti ne visg darbo laika, jeigu nesusitarta kitaip, ne dazniau kaip karta
per SesSis ménesius turi teis¢ praSyti pakeisti ne viso darbo laiko salyga. ISimtis - darbuotojai, kuriems ne
visas darbo laikas nustatytas pagal sveikatos priezitiros jstaigos iSvadg dél darbuotojo sveikatos buklés,
nejgalumo arba biitinybés slaugyti Seimos narj, pareikalavus nésciai, neseniai pagimdZziusiai ar kriitimi
maitinanciai darbuotojai, pagal darbuotojo, auginan¢io vaikg iki trejy mety, ar darbuotojo, vieno
auginancio vaika iki keturiolikos mety arba neigaly vaika iki astuoniolikos mety praSyma, kurie pakeisti
ne visg darbo laikg gali pateikg praSyma prie§ dvi savaites, iSskyrus atvejus, kai direktorius sutinka
nesilaikyti Sio termino.

22. Darbas ne viso darbo laiko salygomis nesukelia jokiy apribojimy nustatant kasmetiniy
atostogy trukme, apskaiCiuojant darbo staza, skiriant j aukStesnes pareigas, keliant kvalifikacija,
neapriboja kity darbuotojo darbo teisiy.
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23. Darbo grafikas nustatomas VSMC direktoriaus ir darbuotojo susitarimu pasirasytinai. Tokiam
darbui galioja Darbo kodekso nustatytos taisyklés ir Sios Taisyklés, kiek jos neprieStarauja Darbo
kodeksui.

24. Mokytojams, kuriems taikoma nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny per
savaite skaiCius, darbo grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités darbo dieng darbo valandy
skaicius biity toks pat, kaip ir kitos savaités tg pacig darbo dieng. Kiekvieng savaités dieng darbo valandy
skaicius gali biiti skirtingas.

25. Dalis nekontaktiniy darbo dienos valandy (iki 70% valandy, skirty ugdomajai veiklai planuoti,
pasiruo$ti pamokoms, mokiniy mokymosi pasieckimams vertinti (ekstremalios situacijos Salyje metu — iki
100%) ir iki 30% valandy, skirty vadovauti klasei/grupei (ekstremalios situacijos Salyje metu — iki 100%)
dirbamos mokytojo pasirinkimu pries, tarp ir/ar po kontaktiniy ir kitos likusios dalies nekontaktiniy darbo
dienos valandy, jos nurodomos mokytojo darbo laiko grafike. Pra§ymas raStu derinamas su VSMC
direktoriumi

26. Lietuvos Respublikos Vyriausybei paskelbus ekstremalig situacijg Salyje iki jos atSaukimo
mokytojai ir kontaktinémis, ir nekontaktinémis darbo dienos valandomis gali dirbti kitoje negu VSMC
erdvéje laikinuoju nuotoliniu budu.

27. Lietuvos Respublikos Vyriausybei paskelbus ekstremalig situacijg Salyje iki jos atSaukimo,
struktiiriniy padaliniy vadovai, specialistai, kvalifikuoti darbuotojai ir darbuotojai dirba pagal tam
laikotarpiui direktoriaus sudarytg darbo grafika.

28. Suminé darbo laiko apskaita:

28.1. nustatoma budétojams-sargams ar daliai jy, esant bitinumui, jvykdzius
informavimo ir konsultavimo procediirg su darbo taryba;

28.2. suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis VSMC yra 3 ménesiali, jei teisés aktais
nenumatyta kitokia apskaita.

29. Pamainy grafikai, jei dirbama pagal pamainas, budétojams-sargams praneSami prie§ 7 dienas
iki jy jsigaliojimo. Nuo VSMC direktoriaus nepriklausanéiais atvejais pamainy grafikai gali biiti pakeisti,
praneSant apie jy pakeitimg prie§ 2 darbo dienas iki jy jsigaliojimo. Sudarant pamainy grafikus, turi buti
laikomasi maksimalaus darbo laiko reZimo ir budétojams-sargams negali buti skiriamas dirbti dvi
pamainas i$ eilés.

VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS, KASMETINIU ATOSTOGU TRUKME, SUTEIKIMO IR [JFORMINIMO
TVARKA

1.  Poilsio laiko rusys:

1.1. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti, per kurig darbuotojas gali palikti darboviete. Piety
pertraukos trukmé — 0,5 val., jei ko kito nenumato darbo grafikas ar pamoky tvarkarastis.

1.2. Fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo poreikj;

1.3. Paros nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny (pamainy):

1.3.1. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé
netrumpesné kaip vienuolika valandy iS eilés;

1.3.2. per septyniy paeiliui einanciy dieny laikotarpi nepertraukiamojo poilsio trukmé
sudaro bent trisdeSimt penkias valandas;

1.3.3. jeigu budétojy-sargy darbo dienos (pamainos) trukmé yra daugiau kaip dvylika
valandy, bet ne daugiau kaip dvidesimt keturios valandos, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo
dieny (pamainy) laikas negali biiti mazesnis negu dvidesimt keturios valandos;

1.3.4. jeigu budéjimas trunka dvideSimt Kketurias valandas, poilsio laikas trunka ne
maziau kaip dvidesimt keturias valandas.

1.4, Kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos Darbo kodekse numatytos kaip nedarbo
dienos, atostogos).
1.5. Tikslinés atostogos ir nemokamas laisvas laikas.
2. VSMC nedirbama Svenciy ir poilsio dienomis, iSskyrus atvejus, kai dirbama pagal suming
darbo laiko apskaitg, kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ar esant darbuotojo sutikimui.
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3. VSMC darbuotojams kasmetinés atostogos skiriamos pagal DK nustatyta tvarka.

4,  Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, pailgintos ir papildomos.

5. Kasmetiniy pailginty atostogy trukmé mokytojams ir specialistams (iSskyrus bibliotekininkg)

- 40 darbo dieny. Mokytojams ir specialistams einamyjy mokslo mety atostogos skiriamos
mokiniy vasaros atostogy metu. Kitiems darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo
dieny minimalios kasmetinés atostogos, dirbant penkias dienas per savaite. Jeigu darbo dieny
per savaitg skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi bati suteiktos ne trumpesnés
kaip keturiy savaiciy trukmés atostogos; jiems einamyjy mety atostogos pagal galimybe
skiriamos mokiniy vasaros atostogy metu.

6.  Atostogos dalimis suteikiamos asmens praSymu suderinus su VSMC direktoriumi. Vieng kartg
per metus suteikty atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny i$ eilés, jei dirbama penkias
dienas per savaitg, o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis
negali buti trumpesné kaip dvi savaités.

7. Tam tikroms darbuotojy kategorijoms gali baiti suteikiamos pailgintos kasmetinés atostogos:

7.1. Darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama
penkias dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos.

7.2. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamagjj darbg toje pacioje
darbovietéje — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamaji darbo stazg toje
pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo
stazg toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena.

7.3. darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

8. Atostogy grafiko projektas parengiamas ir vieSai skelbiamas iki balandzio 1 d. Su projektu
susipazing darbuotojai praSymus dél kasmetiniy atostogy rastu teikia iki balandzio 10 d. VSMC
direktoriaus jsakymu, suderinus su darbo taryba, iki balandzio 30 d. patvirtinamas kasmetiniy atostogy
grafikas.

9. Pirmenybe¢ pasirinkti atostogy laikg suteikiama tokia eilés tvarka:

10.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki trejy mety;
10.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

10.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

10.4. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

10. Mokytojams ir specialistams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros atostogy ar mokiniy
atostogy metu nepaisant to, kada jie pradéjo dirbti toje mokykloje.

11. Darbuotojams, dirbantiems VSMC keliose pareigose, atostogos, jy praSymu, gali biti
suteikiamos vienu metu.

12. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus
trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas,
pabaigos, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé¢ | kompensacija uz
nepanaudotas atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

13. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino nedarbingumo,
suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar kity priezas¢iy, suteiktos kasmetinés atostogos perkeliamos |
kitg atostogy laika, kuris i$ anksto suderinamas su VSMC direktoriumi, suteikiant atostogas tais paciais
darbo metais.

14. VSMC gali biti suteiktos tikslinés néstumo ir gimdymo, tévystés atostogos, atostogos vaikui
prizitréti, mokymosi atostogos, nemokamos atostogos, kurios suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka
ir pagrindais.

15. Nemokamos atostogos darbuotojui prasant ir Salims susitarus suteikiamos DK nustatytais
atvejais.
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16. Esant biitinybei darbuotojai gali biiti atSaukti i§ kasmetiniy atostogy, turint jy rastiSka
sutikima:

16.1. Atsaukus mokytoja ir/ar specialista i$ atostogy, kasmetinés nepanaudotos atostogos
suteikiamos per mokiniy rudens, Sv. Kalédy, Ziemos, Sv. Velyky atostogas. AtSaukus Kitus
darbuotojus — kasmetinés nepanaudotos atostogos suteikiamos kitu direktoriaus ir $io
darbuotojo sutartu metu.

17. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir VSMC direktoriaus sutikimu Saliy
suderintu metu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

18. Darbuotojui, suderinus su VSMC direktoriumi, gali biti skiriamos papildomos poilsio dienos
einamaisiais ar kitais metais, kaip kompensacija uz padidéjusj darbuotojo darbo kriivj.

19. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménes] (,,mamadienis‘/,tévadienis*) (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu
aStuonios darbo valandos pamainomis, praSymu S§is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas
trys ménesiai.

20. Darbuotojams, neturintiems teisés j ,,mamadienj“/,,tévadienj ir auginantiems vaika iki
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo
programas, ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety
dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

21. Darbuotojams, su kuriais VSMC direktorius sudar¢ sutartis, s¢kmingai besimokantiems
VSMC reikalingy specialybiy (pateikusiems pazyma apie perkélimg j kita kursg), pagal mokslo jstaigos
pazyma — iSkvietimg suteikti atostogas pasirengti ir laikyti egzaminus, jskaitas, atlikti laboratorinius
darbus, konsultacijoms, rengti diplominj darbg bei ji ginti tokios trukmés, kokig numato jstatymai, ir uz
suteikiamas atostogas mokéti teisés akty nustatyta tvarka atostogy trukme nejskaitomas laikas, praleistas
keliongje.

22. Darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai butina
visuomenineéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

1. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios i§mokos mokamos Darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

2. Darbo uzmokestis mokamas uz darbg, darbuotojo atlickamg pagal darbo sutartj ir pagal
patvirtinta VSMC darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

3. Darbo kriivio nustatymas:

3.1. Ugdymo skyriy vedéjams, mokytojams ir specialistams preliminarus darbo kriivis
naujiems mokslo metams paskirstomas iki kasmetiniy atostogy pradzios, bet ne véliau kaip iki liepos
1d.

3.2. Naujos klasés komplektuojamos iki einamyjy mety rugpjucio 31 d. Mokytojy darbo
krtivj direktorius paskirsto ir tvirtina rugsejo 1 d.

3.3. Mokytojy darbo kruvis skirstomas vadovaujantis Siais kriterijais:

3.3.1. klasiy perimamumas;

3.3.2. sukomplektuoty klasiy, mobiliy grupiy skai¢ius rugséjo 1 d.;
3.3.3. ugdymo plane nurodytas dalyko valandy skaicius;

3.3.4. metodinés tarybos sitilymai.

4. Mokytojy darbo kriivis gali keistis deél objektyviy priezas¢iy (sumazejus klasiy komplektams ar
pasikeitus ugdymo planui) arba abipusiu mokytojo ir VSMC direktoriaus susitarimu, atitinkamai
iforminus §j pasikeitima.

5. Mokslo mety pradzioje VSMC direktoriaus jsakymu tvirtinamas kabinety vedejy saraSas.
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6. Klasiy auklétojy ir kuratoriy sarasas tvirtinamas VSMC direktorius jsakymu rugséjo 1 d.

7. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, iki 8 ir iki 23 einamojo ménesio dienos.
Darbuotojui pateikus rastiska praSyma — vieng kartg per ménesj, 8 einamajg ménesio dieng.

8. Darbuotojui iSvykus j komandiruote, kvalifikacijos tobulinimo renginj, mokymosi atostogy
laiku paliekamas darbo uzmokestis.

9. Darbuotojams gali buti mokamos priemokos, premijos ir materialinés paSalpos teisés akty
nustatyta tvarka.

10. Direktorius gali pakeisti butingsias darbo sutarties sglygas, papildomas darbo sutarties sglygas,
nustatytg darbo laiko rezimo riisj tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

11. Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laika, mokamas proporcingai dirbtam laikui.

12. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).

Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama tik
darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis
kasmetinémis atostogomis, ir néra prarades teisés | kasmetines atostogas, nes néra pasinaudojgs jomis dél
nuo darbuotojo priklausanciy priezaséiy trejus metus.

VIl SKYRIUS
KLASIU AUKLETOJU SKYRIMO TVARKA

1. Klasiy auklétojai direktoriaus jsakymu skiriami iki einamyjy mety rugséjo 1 dienos.
2. Klasiy auklétojais gali biiti visi mokytojai.
3. Mokytojas, sickiantis dirbti klasés auklétoju, turi atitikti Siuos kriterijus:
3.1. gebéti planuoti ir organizuoti klasés veikla;
3.2. laikytis pedagogo (andragogo) etikos normy;
3.3. turéti skaitmeninio rastingumo, bendravimo-bendradarbiavimo, socialines, iniciatyvumo,
kiirybingumo ir kitas biitinas bendrasias kompetencijas.
3.4. biiti pasirengusiu psichologiskai,
3.5. neturéti galiojanciy drausminiy nuobaudy.
4. Mokytojai pretenduojantys biiti paskirtais formuojamy klasiy auklétojais turi pateikti praSyma
raStu.
5. Klasés auklétojas gali biiti kei¢iamas:
5.1. komplektuojant III klasés;
5.2. klasés auklétojui pateikus motyvuotg praSyma d¢l klasés auklétojo pareigy atsisakymo;
5.3. jeigu direktoriaus sprendimu nepatenkinamai vertinamas jo vadovavimo klasei darbas.
6. Klasés auklétojui iSvykus, susirgus arba jvykus kitam nenumatytam atvejui, gali biti skiriamas
naujas laikinas (arba nuolatinis) klasés auklétojas, kuris atitinka 3 punkto kriterijus.
7. Klasiy auklétojy atrankai direktoriaus jsakymu sudaroma darbo grup¢, kurig sudaro:
7.1. direktorius;
7.2. ugdymo skyriy vedé¢jai;
7.3. metodinés tarybos pirmininkas;
7.4. darbo tarybos pirmininkas.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
TAIKYMAS

1. Uz atlikta vienkarting ypa¢ svarbia VSMC veiklai uzduotj, labai gera darbuotojo prag¢jusiy
kalendoriniy mety veikla, VSMC direktorius gali skatinti darbuotojus:
1.1. pareiksti padéka;
1.2. apdovanoti dovana;
1.3. skirti premija teisés akty nustatyta tvarka ir pagrindais;
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1.4. pirmumo teise leisti tobulinti kvalifikacija;
1.5. skirti kitg paskatinima.
2. Uz darbo pareigy pazeidima direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:
2.1. ispéjamas apie padarytg pazeidimg, pasikartojus tokiam pat darbo pareigy pazeidimui
per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;
2.2. atleidziamas 1§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima.
3. Jei per pragjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo drausmés
pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.
4. Uz darbuotojo VSMC padarytg zalg darbuotojas atlygina tokia tvarka, jei kolektyviné sutartis
nenustato kitokiy dydziy:
4.1. uz netyCia padaryta zala, padarius darbo pareigy pazeidima — visg padaryta zala, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio.
4.2. uz zala, padaryta dél didelio neatsargumo - visa padarytg Zalg, bet ne daugiau kaip jo
Sesiy vidutiniy darbo.
4.3. Visa zala be riby, jei:
4.3.1. zala padaryta tycia;
4.3.2. zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;
4.3.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;
4.3.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;
4.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

X SKYRIUS
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

1. VSMC ir/arba darbuotojai individualius darbo gin¢us, kylan¢ius dél darbo sutarties sudarymo,
vykdymo ir nutraukimo, taip pat dél darbo teisés normy nevykdymo ar netinkamo jy vykdymo darbo
santykiuose, sprendzia darbo gin¢y komisijoje arba teisme.

2. VSMC ir/arba darbuotojai j darbo ginCus nagrinéjancig institucija su prasymu dél kilusio
individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusSalinimo, neteiséto atleidimo 1§
darbo ir kolektyvinés sutarties paZeidimo atvejais — per vieng meénesj nuo tada, kai suZinojo ar turéjo
suzinoti apie jo teisiy pazeidimg. Jei kreipiamasi | darbo gin¢y komisija — praSymas pateikiamas darbo
gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo
darbovieté.

3. Salis nesutinkanti su darbo ginéy komisijos priimtu sprendimu, darbo gindy komisijos
sprendimg gali skystis teismui.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. VSMC darbo tvarkos taisyklés jsigalioja 2020 m. rugs¢jo 1 diena.

2. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos keiciantis jstatymams, keic¢iant darbo
organizavima, reorganizuojant VSMC. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai rengiami, informavus ir
pasikonsultavus su Darbo taryba.

3. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai ir privalo
vykdyti jy nurodymus.

4. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir taikomas tik VSMC dirbantiems
darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.
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