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VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Vilniaus suaugusiyjy
mokymo centro (toliau — VSMC) darbuotojy jdarbinimo, darbo ir vidaus tvarka.

2. Taisyklées — VSMC vidaus teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais teisés aktais darbuotojy priémima ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezimg, poilsio laikg,
darbuotojy skatinimg ir drausminimg, taip pat kitus darbo santykius reguliuojanc¢ius klausimus.
Taisyklémis siekiama apginti bei reglamentuoti tiek darbuotojy, tiek VSMC direktoriaus, interesus
ir tarpusavio santykius. Jei iSkile ar atsirade teisiniai santykiai Siose Taisyklése néra reglamentuoti,
tai $iy santykiy reglamentavimg nustato ir sprendzia LR jstatymai, pojstatyminiai ir norminiai aktai,
kontroliuojanciy institucijy, steigéjo ir VSMC direktoriaus sprendimai.

3. VSMC savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir Kkitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais,
Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Bendrojo ugdymo skyriaus,
Svietimo aplinkosskyriaus jsakymais, VSMC nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo pasiraSytinai
supazindinami visi VSMC darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasirasant
darbo sutartj ar pirmgjg jy darbo dieng. Visus VSMC darbuotojus su Taisyklémis supazindina
personalo ir dokumenty poskyrio vedéjas.

5. Taisykles jsakymu tvirtina VSMC direktorius, suderings su Darbo taryba ir Centro taryba.

6. VSMC direktorius ir darbuotojai turi teise inicijuoti Taisykliy pakeitimus, kurie, prie§
patvirtinant juos VSMC direktoriui, derinami su Darbo taryba ir Centro taryba.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo VSMC direktorius ar jo jgalioti asmenys.

8. VSMC direktorius, ar ji vaduojantis asmuo, nefiksuodamas darbo drausmeés
pazeidimo, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidziai laikosi jose i§déstyty reikalavimy.



II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priémimo j darbg tvarka:

9.1. konkurso tvarka priimami eiti pareigas direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
skyriy vedéjai, vyriausiasis finansininkas;

9.2. atrankos tvarka priimami mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai, aptarnaujancio
personalo darbuotojai.

10. Specialts reikalavimai nustatomi administracijos darbuotojams, mokytojams — jieprivalo
turéti aukstgjj pedagoginj, pareiginius reikalavimus atitinkantj iSsilavinimg.

11. Priimami dirbti ] VSMC asmenys pateikia:

11.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

11.2. i§silavinimg, profesinj pasirengimg patvirtinant] dokumentg;

11.3.biitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,.dirbti
leidziama“/ ,,dirbti gali*;

11.4. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos moké&jima.

12. Reikalavimai visiems darbuotojams: turéti atitinkamo cenzo iSsilavinimg arba
profesine kvalifikacija pagal pareigybés apraSyma ar konkursiniy pareigy reikalavimus.

13. Priimamas ] darbg asmuo raSo praSymg, su juo dviem egzemplioriais sudaroma darbo
sutartis, kurios turinys, biitinosios darbo sutarties sglygos apibréztos DK. Sutartj pasiraSo priimamas
asmuo ir VSMC direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties egzempliorius lieka
Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

14. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti.

15. Darbuotojas su VSMC direktoriumi gali susitarti, kad jis VSMC eis tam tikras papildomas
pareigas arba tose paciose pareigose dirbs didesniu nei vienos pareigybés dydzio kriiviu, t. y.
padidintu darbo mastu: sulygus dél padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatytg
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta; nesulygus — DK nustatyta tvarka. Papildomas
darbas neprilyginamas padidinto masto darbui. Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés
darbas.

16. Darbo sutartyje gali buiti susitarta ir dél kity darbo sutarties sglygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigybiy jungimo,
papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudZia.

17. Su naujai priimamu darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutar¢iy VSMC negali
buti daugiau nei 20 proc. nuo visy VSMC sudaryty darbo sutarciy.

18. Darbuotojas, kuris didesniu kriiviu dirba dar ir kitoje jstaigoje, privalo atneSti Sios
darbovietés iSduotg pazymg, kurioje nurodytas tikslus jo darbo kriivis ir darbo laiko grafikas.
Darbuotojas, neatneSes pazymos, prisiima atsakomybe uz DK numatytg darbo kriiviy vir§ijima.

19. Dél dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo kitose vietose su darbuotoju gali biiti sulygta
darbo sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laiko norma fiksuojama
darbo laiko grafike. Si salyga taikoma pedagogams, dirbantiems nekontaktines valandas, IT
specialistui, techniniy (IT) mokymo priemoniy specialistui.

20. Pradédami dirbti darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su Siomis Taisyklémis,
pareigybés apraSymu, saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos
reikalavimais, darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis,
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo, asmens duomeny tvarkymo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasu, VSMC vidaus dokumentais,
reglamentuojanciais darbuotojo darbg, ir kitais bendruomenés susitarimais.

21. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties $alis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy paZzeidimu
dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turtine, taip pat neturting zalg.

22. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: pareigybés pavadinimas, pareigybés lygis,
pareigybés dydis, savaitinés ir metinés darbo normos valandos, pareiginés algos pastoviosios dalies



koeficientas.

23. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek VSMC direktorius, tiek
darbuotojas.

24. Keisti butingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo sglygas),
papildomas darbo sutarties sglygas (susitarimus dél iSbandymo, papildomo darbo, ne viso darbo
laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo ra§j VSMC direktoriaus iniciatyva galima tik su
darbuotojo rasytiniu sutikimu.

25. Darbo sutartis VSMC direktoriaus sprendimu gali buti kei¢iama, pasikeitus jas
reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio biitinumo atvejais. Tokiu atveju
darbuotojo raSytinis sutikimas néra reikalingas, tac¢iau VSMC direktorius turi aiSkiai pagrjsti
ekonominj, organizacinj biitinumg keisti darbo sutarties sglygas.

26. Norint keisti darbo sutarties sglygas darbuotojo iniciatyva, darbuotojui nesuteikiama teisé
reikalauti pakeisti darbo sglygas, darbuotojas turi teise praSyti pakeisti jo darbo salygas.
Darbuotojas gali reikalauti pakeisti darbo sutarties sglygas, jeigu VSMC direktorius nejrodo, kad
déldarbo organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sgnaudas.

27. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne mokytojas), VSMC dirbantis ne trumpiau
kaip trejus metus, turi teis¢ pateikti praSymg rastu laikinai dirbti ne visg darbo laikg. Darbuotojo
praSymas pakeisti darbo laikg, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy per dieng arba
sumazinti darbo dieny skaiciy iki trijy darbo dieny per darbo savaite tenkinamas, jeigu jis pateiktas
ne maziau kaip pries trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo, o ne visg darbo laikg bus dirbama ne ilgiau
kaip vienerius metus.

28. VSMC direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo (ne mokytojo) prasSyma laikinai
dirbti ne visg darbo dieng tik dél svarbiy priezas¢iy, kurios paciame DK neapibréztos.

29. VSMC direktorius tenkina darbuotojo (ne mokytojo) praSyma dél ne viso darbo laiko
nustatymo, jeigu darbuotojo praSymas pagal sveikatos prieziliros jstaigos iSvadg pagristas
darbuotojo sveikatos biikle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus
nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai, darbuotojui, auginanc¢iam vaika
iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginanciam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg
iki astuoniolikos mety.

30. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiiilytomis keisti butinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos rusies darbo laiko rezimu turi buti iSreikStas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties
sglygas, apie Siy sglygy pakeitimus darbuotojas turi buiti informuotas prie§ protingg terming, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas sglygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiiilymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties sglygomis.

31. Jeigu darbo sutarties sglygy keitimo iniciatyvg parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateiktg praSymg pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos. VSMC direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo praSymg pakeisti darbo sglygas, dél Siy sglygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anksCiau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo sglygas
pateikimo.

32. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties sglygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas raSytinis darbo sutarties pakeitimas.

33. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

34. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jspéjes VSMC direktoriy ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny, o dél
svarbiy priezasciy - ne véliau kaip prieS 5 darbo dienas.



ITII SKYRIUS
DARBO LAIKAS

35. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo wvalstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo®.

36. Visiems darbuotojams, iSskyrus budétojus-sargus, dirbantiems ne maziau kaip 1 etatu,
nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais:

36.1. 40 valandy — direktoriui, jo pavaduotojui, skyriy ir poskyrio vedéjams, sekretoriui,
techniniy (IT) mokymo priemoniy specialistui, informaciniy technologijy specialistui,
bibliotekininkui, valytojui, kiemsargiui, ribininkui, budétojui-sargui, pastaty priezitros darbininkui,
mokytojo padéjéjui, laborantui;

36.2. 36 valandy — mokytojui, socialiniam pedagogui, psichologui, logopedui,
specialiajam pedagogui;

36.3. budétojai-sargai dirba pagal suminj darbo laikg.

37. Darbas valstybiniy $venciy iSvakarése trumpinamas darbuotojams, dirbantiems 40valandy
per savaite.

38. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta trisdeSimt dviejy
valandy per savaite darbo laiko norma, uz nedirbtg darbo laiko normos dalj paliekant nustatytg
darbo uzmokest;.

39. VSMC 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.

40. Pamoky laikas gali biiti trumpinamas metodiniy renginiy, netradicinio ugdymo dienomis
bei neatitinkanc¢iy higienos reikalavimy normy dienomis (esant Saltoms, karStoms patalpoms, dél
techniniy kliti¢iy ir pan.). Pamokos laikas gali biiti sutrumpinamas iki 30 minuciy.

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

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

43. Neformaliojo Svietimo uZzsiémimai vyksta savaités darbo dienomis pagal patvirtintg
tvarkarastj.

44. Mokslo mety ir mokiniy atostogy trukmé nustatoma pagal ugdymo plang.

45. Strukturiniy padaliniy vadovai, Svietimo pagalbos specialistai, kvalifikuoti darbuotojai ir
darbuotojai dirba pagal VSMC direktoriaus patvirtintg darbo laiko grafikg. Mokytojai dirba pagal
darbo laiko grafikg, sudarytg remiantis darbo kriivio sandara, kuriame atsispindi kontaktinés ir
nekontaktinés darbo dienos valandos; pamokas veda pagal VSMC direktoriaus jsakymu patvirtintg
pamoky tvarkarast].

46. Svent¢iy dieny i$vakarése struktiiriniy padaliniy vadovams, kvalifikuotiems darbuotojams
ir darbuotojams, dirbantiems pagal pareigybes visa apimtimi, darbo laikas sutrumpinamas 1
valanda, i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbanc¢ius darbuotojus (mokytojus).

47. Budétojams-sargams taikoma suminé darbo laiko apskaita.

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

49. Darbuotojai iSvykdami i§ VSMC darbo reikalais darbo metu turi gauti direktoriaus
sutikimg, informuoti jo veiklg kuruojantj skyriaus vedéjg, nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme,
uzsiregistruoti darbuotojy i§vykimo Zurnale.

50. 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 dieng/laisvas dienas.



51. Mokiniy atostogy metu struktiriniy padaliniy vadovai, mokytojai ir Svietimo pagalbos
specialistai dirba pagal direktoriaus patvirtintg darbo reglamentg.

52. Posédziai ir pasitarimai organizuojami ne pamoky metu. Visi posédziai be pertraukos
tesiasi ne ilgiau kaip 2 val. Esant poreikiui, posédis gali trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc.
jame dalyvaujanciy asmeny pritarima.

53. Mokytojo ligos atveju, esant galimybei, organizuojamas pamoky pavadavimas arba
keiciamos pamokos. Pamokas pavaduoja direktoriaus paskirtas to dalyko arba kitas mokytojas.

54. Budétojas-sargas privalo biiti savo darbo vietoje iki atvyks jj pakeiCiantis darbuotojas.
Neatvykus darbuotojui, ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas privalo imtis priemoniy ir uztikrinti
nepertraukiamg darbo eigg.

55. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet atliekanciy
pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali buti ilgesné kaip nustatyta
teisés aktuose.

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

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

58. Ne visas darbo laikas nustatomas vadovaujantis teisés aktais.

59. Darbuotojas, sulyges dirbti ne visg darbo laikg, jeigu nesusitarta kitaip, ne dazniau kaip
kartg per SeSis ménesius turi teise prasyti pakeisti ne viso darbo laiko sglygg. ISimtis — darbuotojai,
kuriems ne visas darbo laikas nustatytas pagal sveikatos prieziliros jstaigos iSvadg dél darbuotojo
sveikatos biiklés, nejgalumo arba biutinybés slaugyti Seimos narj, pareikalavus nésciai, neseniai
pagimdziusiai ar krttimi maitinan¢iai darbuotojai, pagal darbuotojo, auginancio vaikg iki trejy
mety, ar darbuotojo, vieno auginancio vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety praSyma, kurie pakeisti ne visag darbo laikg gali pateik¢ praSyma prieS dvi
savaites, iSskyrus atvejus, kai direktorius sutinka nesilaikyti Sio termino.

60. Darbas ne viso darbo laiko sglygomis nesukelia jokiy apribojimy nustatant kasmetiniy
atostogy trukme, apskaiciuojant darbo stazg, skiriant j aukStesnes pareigas, keliant kvalifikacijg,
neapriboja kity darbuotojo darbo teisiy.

61. Darbo laiko grafikas nustatomas VSMC direktoriaus ir darbuotojo susitarimu
pasiraSytinai. Tokiam darbui galioja DK nustatytos taisyklés ir Sios Taisyklés, kiek jos
neprieStarauja DK.

62. Mokytojams, kuriems taikoma nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny
per savaite skaiius, darbo laiko grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités darbo dieng darbo
valandy skaicius btity toks pat, kaip ir kitos savaités tg pacig darbo dieng. Kiekvieng savaités dieng
darbo valandy skaicius gali buti skirtingas.

63. Dalis nekontaktiniy darbo dienos valandy, skirty ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti
pamokoms, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti ir vadovauti klasei/grupei mokytojo
pasirinkimu gali biiti dirbamos nuotoliniu biidu. Praymas raStu derinamas su VSMC direktoriumi.
Nuotolinio darbo tvarka numatyta Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro mokymo nuotoliniu
ugdymo proceso organizavimo biuidu tvarkos aprase.

64. Kai dél jvairiy priezas¢iy VSMC nevyksta ugdymo procesas (epidemija, ekstremali
situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne VSMC patalpose, suderine tai su
veiklg kuruojanciu skyriaus vedéju.

65.1 Svietimo pagalbos specialisty darbo laikg jskaitomos kontaktinés valandos (laikas, per
kurj jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir nekontaktinés valandos (laikas, skirtas netiesioginiam
darbui sumokiniais), skirtos pareigybés apraSyme numatytiems darbams atlikti.

66. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir VSMC direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepaZzeidziant darbo laiko
ir poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng.

67. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Veiklg kuruojantis skyriaus vedéjas
privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

68. Darbo laikas, neatvykimas j darbg, taip pat virSvalandziai Zzymimi Darbo laiko apskaitos
ziniarasStyje, kurj pildo atsakingas skyriaus vedéjas.



IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

69. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
prasSymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos suteikiamos ugdomojo proceso metu.

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

71. Kasmetiniy pailginty atostogy trukmé mokytojams ir Svietimo pagalbos specialistams
(i8skyrus bibliotekininkg) — 40 darbo dieny. Mokytojams ir Svietimo pagalbos 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 savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui
turi buti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés atostogos; jiems einamyjy mety
atostogos pagal galimybe skiriamos mokiniy vasaros atostogy metu.

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

73. Tam tikroms darbuotojy kategorijoms gali buti suteikiamos pailgintos kasmetinés
atostogos:

73.1. darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly
vaikg iki astuoniolikos mety — dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama
penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra maZesnis arba skirtingas,
darbuotojui turi biiti suteiktos penkiy savai¢iy trukmés atostogos;

73.2. papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg VSMC
darbuotojams: turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamgjj darbo VSMC stazg — 3 darbo
dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamaji darbo VSMC stazg— viena darbo diena;

73.3. darbuotojams, turintiems teise gauti pailgintas ir papildomas atostogas, ju
pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos
papildomos atostogos.

74. 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.

75. Pirmenybé pasirinkti atostogy laikg suteikiama tokia eilés tvarka:

75.1. néscioms darbuotojoms ir darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki trejy
mety;

75.2. darbuotojams, auginantiems bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly
vaikg iki astuoniolikos mety;

75.3. darbuotojams, auginantiems du ir daugiau vaiky;

75.4. darbuotojams, turintiems nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praé&jusius darbo
metus.

76. Jei darbuotojas dél svarbiy priezasCiy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraSo likus
maziau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas bty iSmokétas jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

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

78. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

79. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais metais, Salims susitarus gali buti
perkeliamos j kitus metus.



80. Teisé pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis) prarandama, praéjus
trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines
atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti. Teisé j
kompensacijg uz nepanaudotas atostogas, praradus teise pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

81. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino nedarbingumo,
suteikty tiksliniy ar nemokamy atostogy ar Kkity priezasCiy, suteiktos kasmetinés atostogos
perkeliamos ] kitg atostogy laikg, kuris i§ anksto suderinamas su VSMC direktoriumi, suteikiant
atostogas tais paciais metais.

82. VSMC gali buti suteiktos tikslinés néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos, atostogos
vaikui prizitréti, mokymosi atostogos, kiirybinés atostogos, nemokamos atostogos, kurios
suteikiamos DK nustatyta tvarka ir pagrindais.

83. Darbuotojui prasant ir Salims susitarus gali biiti suteikiamos nemokamos atostogos (iki 10
darbo dieny per metus) dél svarbiy, DK neaptarty, priezasciy.

84. Kity rsiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

85. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrgzinti nustatomos Sios papildomo poilsio
rasys:

85.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30 minuciy);

85.2. darbuotojams, dirbantiems pedagogin] darbg suteikiama galimybé pavalgyti per
laisvg jy tvarkaraStyje pamokg arba per 30 minuciy trukmés valgymo pertrauka;

85.3. darbuotojams, nepertraukiamai dirbantiems prie kompiuterio 8 valandy darbo
dieng, reglamentuotos papildomos 5 min. trukmés kasvalandinés pertraukos. Jos nustatomos po 1
valandos nuo darbo su kompiuteriu pradzios;

86. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius), auginantiems du vaikus iki 12 mety arba nejgaly vaika iki 18 mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi
papildomos dienos per ménesj. Daugiau nei etatu padidintu darbo mastu dirbancio darbuotojo
praSymu S$is papildomas poilsio laikas gali buiti sumuojamas kas 3 ménesiai. Jis iSnaudojamas
artimiausiy mokiniy atostogy metu. Su mokytojais, kuriy darbg reglamentuoja pamoky tvarkarastis,
Sios sglygos yra aptariamos derinant pedagoginj kriivi mokslo metams, tvarkarastis yra suderintas
su paciu darbuotoju asmeniskai.

87. Pertrauka pailséti ir pavalgyti VSMC administracijos darbuotojams nejskaitoma j darbo
laikg ir aptariama su kiekvienu darbuotoju individualiai, prie§ tvirtinant jo darbo laiko grafika.

88. Atliekant darbg, kur dél darbo pobtidzio sglygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti (pvz., budétojas-sargas), darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant
§j laikg 1 bendrg darbo laika.

89. Pertraukg pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuoziiira. Jis Siuo laiku gali palikti
darbo vieta.

) V SKYRIUS )
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

90. Darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos DK
ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

91. Darbo uzmokestis mokamas uz darbg, darbuotojo atliekamg pagal darbo sutartj ir pagal
patvirtintg VSMC darbuotojy darbo apmokéjimo sistemg.

92. Darbo kriivio nustatymas:

92.1. ugdymo skyriy vedéams, mokytojams ir Svietimo pagalbos specialistams
preliminarus darbo kriivis naujiems mokslo metams paskirstomas iki kasmetiniy atostogy pradZios,
bet ne véliau kaip iki liepos 1 d.

92.2. naujos klasés komplektuojamos iki einamyjy mety rugpjic¢io 31 d. Mokytojy
darbo kriivj direktorius paskirsto ir tvirtina rugséjo 1 d.



92.3. Mokytojy darbo kriivis skirstomas vadovaujantis Siais kriterijais:
92.3.1. klasiy perimamumas;
92.3.2. sukomplektuoty klasiy, laikinyjy grupiy skaicius rugpjucio 31 d.;
92.3.3. ugdymo plane nurodytas dalyko valandy skaicius;
92.3.4. metodinés tarybos sitilymai.

93. Mokytojy darbo kruvis gali keistis dél objektyviy priezasCiy (sumazéjus klasiy
komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) arba abipusiu mokytojo ir VSMC direktoriaus
susitarimu, atitinkamai jforminus §j pasikeitimg.

94. Mokslo mety pradzioje VSMC direktoriaus jsakymu tvirtinamas kabinety vedéjy sarasas.

95. Klasiy auklétojy ir kuratoriy sgrasas tvirtinamas VSMC direktorius jsakymu rugséjo 1 d.

96. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, darbuotojui prasant — kartg per ménesj.
Uz i8dirbtg ménesj — ne véliau, negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos, uz einamgjj ménesj —
avansinis mokéjimas iki 25 d.

97. Darbuotojui i§vykus j komandiruote, kvalifikacijos tobulinimo renginj, tomis dienomis
paliekamas darbo uzmokestis.

98. Darbuotojams gali biiti mokamos priemokos, premijos ir materialinés pasalpos teisés akty
nustatyta tvarka.

99. VSMC direktorius gali pakeisti biitingsias darbo sutarties sglygas, papildomas darbo
sutarties sglygas, nustatytg darbo laiko rezimo rai§j tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

100. Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laikg, mokamas proporcingai dirbtam laikui.

101. Uz darbg poilsio arba Svenciy dieng, jeigu jis nenumatytas pagal grafikg, mokama ne
maziau kaip dvigubai.

102. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uZzmokestis.
Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig.
Atlygis uz atostogas iSmokamas jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka. Darbuotojui prasant,
atostoginiai gali biiti iSmokami ne i§ anksto, bet kartu su darbo uzmokesciu.

103. Jei darbuotojas dél svarbiy priezasCiy papraso nepanaudoty kasmetiniy atostogy,
prasSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz atostogas biity iSmokétas jprasta darbo uzmokescio
mokeéjimo tvarka.

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

VI SKYRIUS
DARBO TVARKA
I SKIRSNIS. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

105. Tam, kad VSMC galéty tinkamai jgyvendinti jam pavestus uzdavinius, jame turi baiti
uztikrinta auksta darbo kulttra ir drausmeé.

106. Kiekvienas VSMC darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg
darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus VSMC direktoriaus ir skyriy vedéjy nurodymus bei
savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teise turéti savo nuomone visais klausimais ir
ja taktiskai reiksti.

107. Darbuotojai privalo laikytis higienos normy, prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.

108 . Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys VSMC, bty tik
darbuotojui esant.

109. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus
materialinius VSMC iSteklius.

110. VSMC elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.



111. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems VSMC, iSskyrus su VSMC
veikla susijusius atvykusius asmenis, naudotis VSMC elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir
kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis.

112. Kompiuteriy bei rysiy technikos priezitirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

113. VSMC saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos kaupia personalo valdymo
tikslais. VSMC neatsako uz VSMC darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliSkai (ne darbo
reikméms) jkelia j VSMC jrenginius arba turi VSMC patalpose. VSMC darbuotojy asmens
duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo,
duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacin€s priemonés
numatytos VSMC darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

114. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apietai
privalo pranes$ti ugdymo skyriaus vedéjui. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikimg, apie tai
praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

115. VSMC draudziama:

115.1. darbo metu ir po darbo VSMC patalpose ir jam priklausancioje teritorijoje rakyti,
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines, psichotropines ar toksines medziagas, biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

115.2. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

115.3. per pamokas, susirinkimus, mokymus naudotis mobiliaisiais jrenginiais
asmeniniais tikslais;

115.4. per susirinkimus, mokymus, renginius taisyti mokiniy darbus.

116. VSMC netoleruojami atvejai:

116.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai gali turéti jtakos gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
sprendimams. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugu, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiSkosZenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys VSMC apsilankiusiyjy
asmeny veiklg, VSMC sveciy, mokiniy, jy tévy gélés ir kitos dovanos, kurios negali paveikti jas
gaunanciojo sprendimy;

116.2. kai darbuotojai nepagarbiai elgiasi su kitais darbuotojais, bendruomenés
nariais, VSMC sveciais, kursto apkalbas ir nesantaikg;

116.3. kurie gali biiti susije su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteisétg
poveikjVSMC bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

117. Visi darbuotojai privalo vadovautis Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro korupcijos
prevencijos programos 2022-2025 metams nuostatomis.

I1. SKIRSNIS. VSMC PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

118. Visy VSMC darbuotojy darbg reglamentuoja pareigybiy apraSymai, Sios Taisykleés.
119. Mokytojams, Svietimo pagalbos specialistams svarbu laikytis iy nuostaty:

119.1. mokytojas, dél nenumatyty aplinkybiy negalintis atvykti j pamokg laiku, turi kuo
skubiau informuoti jo veiklg kuruojantj skyriaus vedéja;

119.2. mokytojas, Svietimo pagalbos specialistas, dél rimty pateisinamy priezas¢iy
negalintis dalyvauti suplanuotoje veikloje, kurioje jis turi dalyvauti pagal jam priskirtas funkcijas,
neatvykimo galimybe turi derinti su jo veiklg kuruojanc¢iu skyriaus vedéju;

119.3. mokytojas, Svietimo pagalbos specialistas be administracijos zinios praleides
pamoka arba ] ja pavélaves, praleides suplanuotg susirinkimg ar kito pobiidzio veiklg, kurioje
dalyvauti jpareigojaatliekamos funkcijos, turi pasiaiskinti veiklg kuruojanciam skyriaus vedéjui;

119.4. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prieS pamoka;

119.5. mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarkg jame ir uz jam



patikétas mokymo priemones, palieka juos tvarkingus, pasiriipina, kad buty uzdaryti langai;
uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

119. 6. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus paZeidimus,
informuoja ugdymo apriapinimo skyriaus vedéja;

119.7. mokytojas turi teise laikinai paskolinti kabinete esan¢ig priemone kolegai, taciau
vistiek lieka atsakingas uz jg;

119.8. mokytojas, Svietimo pagalbos specialistas kiekvieng darbo dieng prisijungia prie
e. dienyno paskyros ir darbo tikslams nurodyto elektroninio pasto, susipazjsta su mokytojams skirta
praneSimy informacija, laiku vykdo gautus VSMC direktoriaus ir ugdymo skyriy vedéjy
nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.; mokytojas laikomas
informuotu, jei praneSimas jam e. dienynu ir/ar darbo elektroniniu pastu buvo iSsiystas jo darbo
dieng.

119.9. pildydamas e-dienyng mokytojas vadovaujasi VSMC elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatais.

119.10. mokytojas j nepilnameciy mokiniy tévy/teiséty atstovy laiSkus atsako per 3
darbo dienas; komunikuodamas su tévais (globéjais, riipintojais) mokytojas turi iSlaikyti
profesionaly, informatyvy ir konstruktyvy bendravimo tong nepaisydamas to, kokj tong pasirenka
tévai;

119.11. pamoky ir uzsiémimy metu mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai atsako uz
saugy mokiniy darbg, tvarkg patalpose, inventoriy;

119.12. pamokoje (uzsiémimuose) mokiniai be priezitiros nepaliekami;

119.13. jei mokinys paZeidzia mokinio taisykles, jis jspéjamas VSMC direktoriaus
jsakymu, jraSoma pastaba nepilnamecio mokinio tévams (globéjams, riipintojams) e. dienyne.
Pasalinti mokinj i§ klasés galima tik ypatingu atveju, apie tai VSMC nustatyta tvarka praneSus
ugdymo skyriaus vedé&jui ir gavus jo nurodymg, ar perdavus mokinj Svietimo pagalbos
specialistams;

119.14. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uzsiémimy metu,
pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba. Reikalui esant iSkvieCiamas greitosios
medicininés pagalbos ekipazas;

119.15. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas ugdymo
skyriaus vedéjas, klasés auklétojas ir nepilnamecio mokinio tévai (globéjai, riipintojai). Ugdymo
apriipinimo skyriaus vedéjas pildo nelaimingo atsitikimo aktg ir informuoja VSMC direktoriy.
Mokytojai, kuriy uzsiémimuose jvyko nelaimingas atsitikimas, privalo paraSyti jvykio paaiSkinimg
VSMC direktoriui ir esant galimybei surinkti vieno-dviejy mokiniy ar mokytojy (darbuotojy),
maciusiy jvyki, paaiSkinimus. Krizés atveju direktorius informuoja atsakingg Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos Bendrojo ugdymo skyriy;

119.16. i$ pamoky isleisti mokinius nepasibaigus pamokos laikui draudziama;

119.17. vidurinio ugdymo programos mokiniams vykstant dvejoms i$ eilés to paties
dalyko pamokoms, mokiniams ir mokytojui susitarus, galima dirbti be pertraukos 90 min. Tokiais
atvejais dalyko mokytojas uztikrina, kad mokiniai i§ kabineto iSeity tyliai, netrukdydami vesti
pamokas kitiems mokytojams;

119.18. Dél pateisinamos priezasties iSleisti mokinius anksciau i§ vienos ar keliy
pamoky gali ugdymo skyriaus vedéjas, klasés auklétojas. Susirgus mokiniui, i§ pamoky jj iSleisti
gali klasés auklétojas ir/ar dalyko mokytojas, prieS tai susisiekes su nepilnamecio mokinio
tévais/teisétais riipintojais ir gaves jy leidima;

119.19. i8kviesti mokytojg i§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam
reikalui. Butina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaséje likty kitas VSMC darbuotojas;

119.20. mokytojas, planuojantis organizuoti pamokg ar renginj uz VSMC riby, praSyma
suderina su veiklg kuruojanc¢iu skyriaus vedéju, ne véliau kaip 3 dienas iki renginio pateikia VSMC
direktoriui $iy mokiniy sgrasa, supazindina mokinius su saugaus elgesio instruktazu, bent pries dvi
dienas informuoja kitusmokytojus ir nepilnamec¢iy mokiniy tévus (globéjus, ripintojus);

119.21. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédZiuose, susirinkimuose,
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mokymuose ar kituose renginiuose, laikosi etikos reikalavimy, t. y. i§jungia mobily telefong,
zinodamas, kad reikés anksciau iSeiti, apie tai posédzio pirmininkg informuoja prieS posédj; apie
negaléjimg dalyvauti mokytojy tarybos posédyje dél pateisinamy priezas¢iy informuoja mokytojy
tarybos pirmininkg prie§ posédi;

119.22. technologijy, informaciniy technologijy, chemijos, fizikos mokytojai savo darbe
vadovaujasi VSMC direktoriaus patvirtintomis atitinkamomis darbuotojo saugos ir sveikatos
instrukcijomis, kiekvienais metais pasiraSytinai supazindina mokinius su saugumo technikos
taisyklémis ir atsako uz mokiniy saugumg pamokoje.

119.23. vertindamas mokiniy pasiekimus mokytojas privalo vadovautis VSMC
direktoriaus patvirtintu mokiniy mokymosi pasiekimy ir pazangos vertinimo tvarkos aprasu;

119.24. mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacijg.

120. Mokytojo ir VSMC mokinio santykiams prieStarauja:

120.1. korepetitoriavimas;

120.2. privataus pobiidzio informacijos apie mokinj atskleidimas;

120.3. pastabos, komentarai, mokinio elgesio, rasto darby aptaringjimas girdint
treCiajam asmeniui;

120.4. mokinio Zeminimas siekiant sudrausminti;

121. Pamoky pavadavimas:

121.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja veiklg kuruojancio skyriaus vedéjo
paskirtas  kitas mokytojas; pamoky tvarkaras¢io keitimus atlieka veiklg kuruojantis skyriaus
vedéjas;

121.2. kiekvienas mokytojas turi teise vaduoti kolegg. Apmokéjimas uz pamoky
pavadavimg numatytas VSMC darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprase;

121.3. pavaduojantys mokytojai susipazjsta su dalyko mokytojo ilgalaikiais planais ir
toliauvykdo dalyko mokytojo numatytg programa;

121.4. mokytojams savavaliSkai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg 1§

darbo
draudziama;
121.5. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimg, pamokos jungiamos.
Jungti
galima klases ar klasés grupes. Uz dviejy pamoky jungimg apmokama kaip uz vieng pamoka.

121.6. vz trumpalaikius nepedagoginiy darbuotojy pavadavimus (trumpalaikj darbo

kriiviopadidinimg) galimos priemokos.
122. Klasés auklétojai:

122.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su mokinio elgesio ir VSMC darbo
tvarkos taisyklémis;

122.2. planuoja, organizuoja klasés veikla ir renginius;

122.3. sprendzia mokiniy mokymosi problemas su Svietimo pagalbos specialistais;

122.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas;

122.5. nuolat stebi ir analizuoja auklétiniy lankomumg ir pazanguma e. dienyne ir kartg
per ménes] rengia klasés lankomumo ir pazangumo ataskaitg veiklg kuruojanc¢iam skyriaus vedéjui;

122.6. nuolat bendradarbiauja su klaséje déstanciais dalyky mokytojais auklétiniy
lankomumo ir pazangumo klausimais;

122.7. sistemingai stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijautg, informuoja nustatyta
tvarka veiklg kuruojantj skyriaus vedéjg, esant reikalui imasi prevenciniy priemoniy;

122.8. nuolat bendrauja su nepilnameciy mokiniy tévais (globéjais, riipintojais)
mokymosi, lankomumo ir elgesio klausimais;

122.9. mokiniui iSvykstant ] kitg mokyklg, pasiriipina, kad VSMC direktoriui biity
pateiktas praSymas (nepilnameciy mokiniy tévy (globéjy, ripintojy), suderintas su veiklg
kuruojanciu skyriaus vedéju, VSMC bibliotekininku (apie mokinio atsiskaitymg uz vadovélius,
grozinés literatiiros knygas);

122.10. mokiniui, ilgesnj laikg sirgus ar grjzus i§ gydymo-reabilitacijos jstaigos
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pasirtipina, kad bty pateiktas praleistas pamokas pateisinantis dokumentas;

122.11. jei mokinys paliekamas kartoti kursg arba jam skirti papildomi vasaros darbai,
ne véliau kaip per 2 darbo dienas apie VSMC direktoriaus sprendimg informuoja mokinj
(nepilnameciy mokiniy tévus (globéjus, rupintojus);

122.12. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilictiSkumg, demokratiSkuma, puoseléja
dorove, sveikg gyvenseng, riipinasi klasés mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy
problemas;

122.13. organizuoja savitvarkos darbus klasé¢je, VSMC, jo teritorijoje; skatina mokiniy
iniciatyvg organizuojant savitvarkos darbus VSMC teritorijoje, neformalia veikla, mokiniy
dalyvavimg VSMC renginiuose, organizuoja klasés valandéles, vykdo prevencing veikla;

122.14. organizuoja ekskursijas, gaves VSMC direktoriaus leidimg. Apie ekskursijos
organizavimg veiklg kuruojanciam skyriaus vedéjui praneSa ne véliau kaip prie$ savaite; rastiskai
supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis ir daro atitinkamus jrasus e. dienyne;

122.15. dalyvauja visuose miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose dalyvauja
aukléjamosios klasés nepilnameciai mokiniai, jei nepaskirtas kitas mokytojas.

II1. SKIRSNIS. DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

123. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné darbuotojo elgesio taisyklé. Darbo drausmé
grindziama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uztikrinti.
124. VSMC paisoma bendravimo etikos:

124.1. Darbuotojai turi stengtis tobulinti bendravimo kulttirg. Draudziama darbe vartoti
necenzurinius zodzius ir posakius;

124.2. VSMC palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su Kkitais, interesantais ir kitais asmenimis;

124.3 visi darbuotojai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, vienas kito palaikymo,
nesaliSkumo, nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais;

124.4. negalimas VSMC mokiniy, ar kolegy Zeminimas naudojantis savo kaip
darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jzeidin&jimas);

124.5. netoleruotinas sgmoningas, neturintis objektyvios prieZzasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

124.6. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam biidinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty sglygas suabejoti savo
gebéjimais (kompetencija);

124.7. darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos
kritikos. Darbuotojas mokiniy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, susirinkime,
pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanCiojo kolegos gebéjimus, pazitiras ir
asmenines savybes;

124 .8. draudziama vieSinti ar vieSai aptarinéti privataus pobuidzio informacijg apie
mokinius, kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis gyvenimas ir
pan.); kai informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, atskleidziama ir perduodama
asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

125. Tarpusavio nesutarimai su kolegomis turi biiti sprendZiami konstruktyviai ir geranoriskai.
126. VSMC draudziama vieSai reiksti kriting nuomone apie kitus darbuotojus.
127. VSMC gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiSkos teisé:

127.1. i8sakyti ir ginti savo nuomone priimant bendrus sprendimus;

127.2. atsakyti ] kritikg ar kaltinimus savo atzvilgiu;

127.3. ne viesai reiksti konstruktyvig kritika VSMC administracijai (direktoriui, ugdymo
skyriaus vedéjams), bendruomenés nariams.

128. Darbuotojai turi stengtis biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padéti iSaiskinti tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés pazeidimus.

12



129. VSMC direktorius, skyriy vedéjai privalo:

129.1. kurti VSMC palankig darbo ir mokymo(si) aplinkg, uzkirsti kelig konfliktams;

129.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai buty grindziami
abipusepagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

129.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

129.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai
irnedviprasmiskai;

129.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trokumy reiksti tik korektiskai,
nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

129.6. isklausyti darbuotojy nuomone ir jg gerbti;

129.7. vengti asmens orumg Zeminanc¢iy ar moralinj diskomfortg sukelian¢iy zodZiy,
veiksmy ir priemoniy;

129.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad bty
optimaliai panaudoti kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné
kvalifikacija;

129.9. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomone ir jg iSklausyti;

129.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darbg.

130. VSMC darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinCios sukelti vieSyjyinteresy
konfliktg.

131. VSMC darbuotojas laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

132. Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, nedévéti provokuojancios aprangos.

VII SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS,
SUSITARIMALI
I SKIRSNIS. VSMC STRUKTURA

133. VSMC struktira:

133.1. VSMC organizacine struktirg ir pareigybiy sgrasg, nevirSydamas nustatyto
didziausio leistino pareigybiy skaiciaus, nustato ir tvirtina VSMC direktorius, suderings juos su
Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu;

133.2. VSMC darbuotojy pavaldumas numatytas VSMC valdymo strukttiros
schemoje.

134. VSMC administracijg sudaro direktorius, ugdymo skyriaus vedéjai, ugdymo apriipinimo
skyriaus vedéjas, vyr. finansininkas, personalo ir dokumenty poskyrio vedéjas.
135. VSMC direktorius:

135.1. vadovauja VSMC ir atsako uz demokratinj jstaigos valdymg, uz tvarkg VSMC
bei uz visg veikl. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems VSMC darbuotojams;

135.2. privalo sudaryti palankias sglygas darbuotojams atlikti savo pareigas, uztikrinti
bendradarbiavimu pagrjstus santykius, $iy Taisykliy laikymasi, skaidriai priimamus sprendimus,
bendruomenés nariy informavimg, darbuotojy profesinj tobuléjima;

135.3. privalo uztikrinti sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokiomssmurto, prievartos
apraiSkoms bei zalingiems jpro¢iams aplinkg;

135.4. pagal gaunamus asignavimus uztikrinti darbuotojams darbo pobiidj atitinkantj
atlyginima, socialines bei sveikatos saugos ir saugumo garantijas;

135.5. VSMC direktorius kalendoriniy mety pabaigoje su skyriy, poskyriy vedéjais, vyr.
finansininku, specialistais ir kvalifikuotais darbuotojais, i§skyrus mokytojus ir Svietimo pagalbos
specialistus, aptaria ir jvertina jy veiklg, o mokslo mety pabaigoje aptaria ir jvertina mokytojy ir
Svietimo pagalbos specialisty veikla;

135.6. organizuoja atvirg konkursg skyriy vedéjy pareigoms uzimti, sudaro su jais
darbo sutartj ir atleidziai§ darbo;

135.7. sudaro darbo grupes ir komisijas, priziiiri jy veikla;

13



135.8. atstovauja VSMC kitose organizacijose, valstybés ar uZsienio Saliy institucijose
arba skiria , jgaliotg asmenj;

135.9. VSMC direktorius uz savo ir VSMC veiklg atsiskaito Lietuvos Respublikos
Svietimo jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka;

136. VSMC administracija:

136.1. vykdo VSMC direktoriaus deleguotas funkcijas, nurodytas jy pareigybés
apraSymuose, kurie gali biiti koreguojami pradedant naujus mokslo metus;

136.2. privalo laikytis §iy nuostaty:

136.2.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg aplinkg, uzkirsti kelig konfliktams,
Salinti nesutarimy prieZastis;

136.2.2. privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis darbo jstatymuy,
darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, rupintis darbuotojy
profesiniais poreikiais;

136.2.3. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo
skubiaujas aptarti, prireiktus padéti iStaisyti, iSvengti tolesniy neigiamy padariniy;

136.2.4. paskirstyti darbg taip, kad bty maksimaliai panaudotos kiekvieno
darbuotojogalimybés ir profesiné kvalifikacija;

136.2.5.  objektyviai vertinti darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei
pasiekimus darbingje veikloje; vieSai nereiksti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams;

136.2.6. pastebéti ir tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus;

136.2.7. biiti reiklis ir teisingi visiems darbuotojams; reikalauti darbuotojy
drausmingumo, susitelkimo, profesionalumo kasdienéje veikloje nevirSijant savo jgaliojimy;

136.2.8. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj;

136.2.9. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

136.2.10 teikti darbuotojams reikiamg pagalbg, auks$Ciausiu prioritetu laikant
VSMC mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

136.2.11. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta
suVSMC interesais;

136.2.12. ginti ir paremti darbuotojus, iSkilus nepagristiems kity asmeny
kaltinimams dél pavesty funkcijy atlikimo;

137. Savivaldos institucijy funkcijos apibréztos BiudZetinés jstaigos Vilniaus suaugusiyjy
mokymo centro nuostatuose (toliau — Nuostatai).

I1. SKIRSNIS. SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

138. VSMC veiklos organizavimas:

138.1. VSMC uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Nuostatai, strateginis veiklos planas, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos
rengia direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o ju jgyvendinimo prieziirg vykdo
direktorius;

138.2. darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais
VSMC darbg reglamentuojanciy tvarky apraSais, Siomis Taisyklémis, darbuotojy pareigybiy
apraSymais;

138.3. skyriy vedéjai asmeniSkai atsako uz jy koordinuojamo darbo organizavima,
darbuotojai — uZz jiems pavestg darbg;

138.4. mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai, bibliotekininkai teikia veiklg
kuruojanciam skyriaus vedéjui metines veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal VSMC direktoriaus
patvirtintg forma;

138.5. VSMC skyriy vedéjai ne reCiau kaip kartg per ménesj, o, esant reikalui, ir
dazniau informuoja direktoriy apie administracijos posédziuose priimty sprendimy vykdymo eigg;
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138.6. Pasiiilymus VSMC veiklos klausimais zodziu ar rastu tiesiogiai direktoriui ar
veiklg kuruojantiems skyriy vedéjams gali teikti kiekvienas darbuotojas. Darbuotojy pasitlymai
svarstomi administracijos posédziuose, prireikus organizuojamas pasiiilymo svarstymas savivaldos
institucijose ar metodinéje taryboje;

139. Ugdymo organizavimas:

139.1. ugdymo organizavimo tvarka numatoma VSMC pagrindinio ir vidurinio ugdymo
planuose;

139.2. nesant mokytojo, organizuojamas pamoky pavadavimas arba daromi laikini
pakeitimai tvarkaraStyje. Apie visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami
informaciniuose stenduose.

139.3. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys:
mokinys, mokytojas, nepilnameCiy mokiniy tévai/teiséti atstovai, esant butinybei — ir
administracija. Sprendziant konfliktines situacijas, laikomasi VSMC patyCiy prevencijos ir
intervencijos vykdymo tvarkos apraSo.

140. Dalyko mokytojas, klasés auklétojas, Svietimo pagalbos specialistai, administracija turi
teise iSkviesti nepilnamecio mokinio tévus/teisétus atstovus j VSMC dél mokinio ugdymo (-si) ir
elgesio problemy.

141. VSMC direktoriaus jsakymu skiriami mokytojai privalo dalyvauti Pagrindinio ugdymo
pasiekimy patikrinimuose, tarpiniuose patikrinimuose, brandos egzaminy vykdymo ir/ar vertinimo
komisijy darbe. Jei vykdymo laikas nesutampa su vykdytojo ir/ar vertintojo darbo grafiku, tai
apmokama kaip uz papildomg darbg.

142. Svietimo pagalbos specialistai privalo dalyvauti mokytojy tarybos posédZiuose, jei j juos
yra kvieCiami.

143. Visi mokytojai privalo laikytis rastvedybos reikalavimy ir i§ mokiniy reikalauti rasto
kultiiros.

144. Renginiy organizavimas:

144.1. rengin] organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, taciau
po renginio palieka patalpg tvarkinga, grazina inventoriy ] ankstesn¢ vietg, pasiriipina, kad
patalpa butyuzrakinta, iSjungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai;

144.2. jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai
informuojamas ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas;

144.3. prasidéjus mokslo metams, per pirmgsias déstomo dalyko pamokas visi
mokytojai privalo pasiraSytinai supazindinti mokinius su dalyko programa, vertinimo sistema, klasiy
auklétojai pirmajg mokslo mety savaite — su mokinio elgesio taisyklémis.

145. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsiant turi informuoti veiklg kuruojant] skyriaus vedéja ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme.

146. Jei darbuotojas dél objektyviy priezasCiy apie savo vélavimg ar neatvykimg veiklg
kuruojanciam skyriaus vedéjui negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

147. Veiklg kuruojancio skyriaus vedéjo informavimas neatima i$ jo teisés, atsizvelgiant j
jvykioaplinkybes, inicijuoti drausminés ar tarnybinés atsakomybés taikyma darbuotojui, pazeidusiam
nustatytg darbo laiko VSMC reZima.

ITL. SKIRSNIS. DARBO KRUVIS

148. Mokytojo darbo kriivi sudaro dvi kategorijos valandy:
148.1. kontaktinés valandos ir valandos skirtos ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti
pamokoms, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei;
148.2. valandos, susijusios su profesiniu tobuléjimu ir veikla mokyklos bendruomenei.
Délsiy funkcijy atlikimui skiriamy valandy tariamasi darbo taryboje. Susitarimai fiksuojami darbo
apmokéjimo sistemos aprase.
149. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomg darbo laiko normg informuojami
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iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

150. To paties dalyko mokytojy kontaktinés valandos aptariamos metodinéje grupéje. VSMC
direktorius atsizvelgia j argumentuotus paciy dalyko mokytojy pasiilymus ir pageidavimus.
Maz¢jant dalyko pamoky skaiciui, skirstant kontaktines valandas, pirmiausia sudaroma galimybé
iSlaikyti turimg mokomojo dalyko pamoky skai¢iy mokytojui, kuris neturi galiojanciy jspé&jimy dél
darbopareigy pazeidimo ir kuris:

150.1. dirba tik VSMC ir yra klasés auklétojas;

150.2. turi aukstesne kvalifikacing kategorija;

150.3. turi didesnj darbo stazg VSMC.

151. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezas¢iy (sumazéjus mokiniy
skaiCiui klaséje, nesusidarius dalyko grupei III-IV gimnazijos klasése, pasikeitus ugdymo planui ir
pan.).

152. Valytojams valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j galiojan¢ius ploty normatyvus. Uz
teisingg valomy ploty paskirstymg atsakingas VSMC ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas.

153. Mokytojo darbo kriivj sudaro:

153.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) — valandos, skiriamos
mokyklos ugdymo planui jgyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities/dalyko pamokos,
pamokos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(si) poreikius ir teikti mokymosi pagalbg, vadovauti
mokiniy brandos darbams; neformaliojo Svietimo pamokos;

153.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti —
valandos, skirtos pasiruosti pamokoms, vertinti mokiniy pasiekimus ir informuoti, profesiniam
tobuléjimui: planuoti pamokas ir rengti mokomgja medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy
individualius darbus, atlikti individualios mokinio pazangos analize, informuoti apie mokiniy
pasiekimus, stebéti pamokas, saviSvietai, laikui, skirtam formaliosioms ar neformaliosioms
studijoms. Dél uz $iy funkcijy atlikimg skiriamy valandy konsultuojamasi Metodinéje taryboje,
Darbo taryboje;

153.3. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su veikla VSMC bendruomenei,
vykdyti — valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, mokytojais, VSMC partneriais;
vadovauti klasei, atlikti kitus VSMC sutartus darbus, kurie néra apibréziami kaip kontaktiné veikla.
Dél siy darby/veikly sgraso, skiriamy valandy konsultuojamasiMetodinéje taryboje, Darbo taryboje.

154. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

154.1. VSMC ugdymo plane numatyty dalykui mokyti skirty valandy skaiciaus;

154.2. mokiniy skaiciaus grupéje ar klaséje;

154.3. valandy, skirty mokiniy ugdymo (si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai
teikti (dalyky moduliy, papildomy pamoky, konsultacijy, neformaliojo Svietimo veikly).

IV. SKIRSNIS. SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

155. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma HN21:2017
,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®,
nustatancia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

156. VSMC direktorius pagal turimas 1éSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir profesinés
rizikos vertinimg, igyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrin€s jrangos patikrg ir
remontg.

157. Mokymo kabinetuose, posédZiy saléje oro temperatiira turi biiti ne Zemesné kaip 18 °C ir
Saltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 22 °C, o §iltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 28
°C. Nevykstant pamokoms oro temperatiira Sildymo sezono metu mokyklos patalpose turi buti ne
7zemesné kaip 15 °C.

158. VSMC direktoriaus pavedimu ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas sudaro higienos
reikalavimus atitinkancias buitiniy bei sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo sglygas.

159. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apriipinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

160. Darbuotojams leidZziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

161. Darbuotojai privalo buti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreciomis
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pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavimag
atsakingas ugdymo aprupinimo skyriaus vedéjas.

162. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos VSMC sveikatos ir saugos nuostatai.

163. VSMC direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti sveikatg,
tikrintysi ja vieng kartg per metus pagal sveikatos tikrinimo grafika (atsizvelgiant ] paskutinio jraso
darbuotojo sveikatos knygeléje datg). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy iSlaidos apmokamos i
darbdavio 1éSy. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz tai, kada reikia tikrintis sveikatg, baigiantis
18duoto leidimo dirbti datai.

164. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrines sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam uz
tg laika, kol pasitikrins sveikatg, darbo uzmokestis nemokamas.

165. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi buti
supazindinami pasiraSytinai. Uz darbuotojy supazindinimg su Siais dokumentais atsakingas VSMC
ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas.

166. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg priezitrg atlieka VSMC ugdymo
aprupinimo skyriaus vedéjas.

167. Ne laiku susidévéje aptarnaujancio personalo darbo drabuziai, kei¢iami naujais pagal
surasytg akta, jei uztenka aplinkai iSlaikyti skirty 1ésy.

V. SKIRSNIS. DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI

168. VSMC direktorius ar jo jgalioti skyriy vedéjai jsipareigoja:

168.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darbg (apriipinti darbo vieta ir darbo
priemonémis), laikytis darbo jstatymy, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikatg, bei kity
teisés akty reikalavimy ir VSMC nuostaty;

168.2. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo sglygas; suteikti
galimybe darbo reikalais naudotis VSMC elektroninémis informavimo priemonémis, skelbimy
lentomis ir stendais informacijai pateikti;

168.3. skatinti VSMC direktoriaus ir Darbo tarybos (toliau — DT) bendradarbiavima,
konsultuotis su DT ir teikti jai DK nustatytg informacija;

168.4. informuoti DT ir su ja konsultuotis, priimant sprendimus dél Siy Taisykliy, darbo
kriiviy, darbo apmokéjimo sistemos, jtampg darbe mazinaniy priemoniy bei kity darbuotojy
socialinei irekonominei padéciai aktualiy teisés akty, dokumenty patvirtinimo ar pakeitimo;

168.5. efektyviai naudoti 1éSas, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistemg bei siekti
pritraukti kiek galima daugiau nebiudZetiniy 1ésy.

169. Darbuotojai jsipareigoja:

169.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés, laiku, tiksliai ir kokybiSkai
vykdyti pareigybiy apraSymuose nustatytas pareigas, kitas VSMC direktoriaus ar veiklg kuruojanc¢io
skyriaus vedéjo tinkamai suformuluotas uzduotis ir laikytis Siy Taisykliy;

169.2. tobulinti savo kvalifikacijg, jgyti naujy darbo jgiidZiy;

169.3. reaguoti ] smurtg ir paty¢ias nepriklausomai nuo jy turinio (dél lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés ar tautinés priklausomybeés, i§skirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

169.4. priimamy sprendimy, turiniy ar ateityje galinCiy turéti jtakos VSMC veiklai,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry VSMC tiksly siekimg ir jo gerove.

VI. SKIRSNIS. PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

170. VSMC veiklg prizilirin¢iy institucijy pavedimus vykdo VSMC direktorius ar jo
Jpareigotas skyriaus vedéjas, kitas VSMC darbuotojas (atsizvelgiant ] turimas kompetencijas ir
kuruojamas sritis).

171. VSMC direktorius uztikrina, kad jo ir skyriy vedéjy pavedimai buity tinkamai ir laiku
ivykdyti. Pavedimus vykdyti perduoda direktorius arba skyriaus vedéjas. Pavedimai turi biti
jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.
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172. 1 asmeny praSymus, pasitilymus ir skundus bei j gautus raStus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais, direktoriaus jsakymu patvirtintu VSMC dokumenty valdymo tvarkos
aprasu.

173. Uzduotis pavedama atlikti VSMC direktoriaus jsakymais arba VSMC direktoriui ar
skyriaus vedéjui nurodzius Zzodziu. RastiSky pavedimy vykdymg tiesiogiai kontroliuoja VSMC
skyriy ir poskyrio vedéjai.

174. VSMC direktorius duoda pavedimus skyriy ir poskyrio vedéams, kitiems VSMC
darbuotojams. Skyriy vedéjai duoda pavedimus pagal VSMC direktoriaus nustatyta jy
kompetencijg.

175. Dokumentus su VSMC direktoriaus ir skyriy vedéjy rezoliucijomis personalo ir
dokumenty poskyrio vedéjas perduoda darbuotojams i$ karto, gaves tokj nurodyma. Jei pavedimas
duotas keliems darbuotojams, atsakingas uzjj vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo
organizuoti Sio pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo
jvykdymg nustatytu laiku.

176. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima dél objektyviy priezasciy, apie
tai turi baiti pranesta pavedimg davusiam vadovui.

177. Darbuotojai, tik gave pavedimus, informuoja VSMC direktoriy ar skyriy vedéjus apie
numatomg pavedimy jvykdyma (ar galimg nevykdymg, nurodant motyvuotas priezastis).

178. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
Ivykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba  juos atsakyta i$ esmés.

VIIL SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES
GARANTIJOS
I SKIRSNIS. DARBUOTOJU VERTINIMAS

179. VSMC direktoriaus praéjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijos nariy atlygio uz darbg apmokéjimo jstatyme nustatyta
tvarka.

180. VSMC skyriy ir poskyrio vedéjy, vyriausiojo finansininko, specialisty (A2 ir B lygio),
kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudZetiniy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

181. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinimg
atsizvelgiant | VSMC turimas 1ésas.

182. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius VSMC
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina direktorius.

II SKIRSNIS. DARBUOTOJU SKATINIMAS

183. Uz atliktg vienkarting ypac¢ svarbig VSMC veiklai uzduotj, labai gerg darbuotojo
praéjusiy kalendoriniy mety veiklg, VSMC direktorius gali skatinti darbuotojus:
183.1. pareiksti padéka;
183.2. apdovanoti dovana;
183. 3. skirti premijg teisés akty nustatyta tvarka ir pagrindais;
183 .4. skirti kitg paskatinimg.

184. Darbuotojams gali buti mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar
uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme vykdymga, uz papildomg darbo kriivi, kai padidéjes
darby mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo
trukmés. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su VSMC direktoriumi.
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185. Mokytojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés
apraSyme vykdyma, uz papildomg darbo kriivj, kai padidéjes darby mastas atliekant pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy atostogy metu arba
skiriamos priemokos, jei pakanka léSy.

186. Nepedagoginiams darbuotojams priemokos skiriamos VSMC direktoriaus jsakymu,
nurodant priemokos mokéjimo pagrindg.

187. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduocCiy, nenustatyty pareigybés
apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia
faktiSkai vykdyti), suformuluotos aiSkiai, suprantamai, trunkancios visg tg laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos VSMC direktoriaus jsakymu. Priemokos §iuo
pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiskai néra vykdomos.

188. Premijy mokéjimo tvarka ir sglygos:

188.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy ir komisijy nariy atlygio uz darbg
jstatymo 12 straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos
metinés uzduotys;

188.2. uz vienkartines ypaC svarbias jstaigos veiklai uzduotis, kurios atitinka Siuos
kriterijus:

189.2.1. reikSmingai prisideda prie VSMC vidaus administravimo veiklos ar Sios
veiklos gerinimo;
189.2.2. néra nuolatinio pobiuidZio (yra baigtinés);\

188.3. premija gali buti skiriama tik uz tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaiStingai ir
uzduociai jvykdyti nustatytais terminais;

188.4. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam sitiloma skirti premijg, negali
turéti galiojancios drausminés nuobaudos;

188.5. premijg skirti argumentuotai sitlo darbuotojg kuruojantis skyriaus vedéjas,
siilymus premijuoti mokytojg gali teikti metodinés grupés pirmininkas.

III. SKIRSNIS. MATERIALINES PASALPOS

189. VSMC direktorius, nevirSydamas darbo uzmokescio fondo, atsizvelgdamas j finansines
galimybes, gali skirti materialines paSalpas esant raSytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus
atitinkamas aplinkybes patvirtinan¢ius dokumentus:

189.1. VSMC darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos
nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés),
taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéju ar rtipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, gali biiti skiriama iki 1 minimalios ménesinés algos dydzio materialiné
pasalpa i§ VSMC skirty 1éSy;

189.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) iSmokama iki 1
minimalios ménesinés algos dydZzio materialiné paSalpa. Mirus darbuotojui, iSmokama iki 2
minimaliy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa, kuri pervedama jo Seimos nariui, pateikusiam
darbuotojo mirties faktg patvirtinancius dokumentus ir praSymg dél materialinés pasalpos
iSmokéjimo, j jo nurodytg banko sgskaitg.

190. Dokumentai materialinei paramai gauti VSMC direktoriaus vardu pateikiami personalo
ir dokumenty poskyriui, o pasalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama i§ karto arba su
ménesio atlyginimu.

IV. SKIRSNIS. DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU
TENKINIMAS

191. VSMC direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
jsipareigojimus.
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192. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy praSymai, susije su Seiminiy
Isipareigojimy vykdymu, turi btiti VSMC direktoriaus apsvarstyti ir ] juos motyvuotai atsakyta rastu
per 5 darbo dienas, jei praSymas netenkinamas ar tenkinamas i§ dalies. Tenkinant praSyma, ant jo
dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas zodziu.

193. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir VSMC direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
arba nejgaly vaikg iki 18 mety, taip pat tokiy vaiky globéjui, nejgaliam darbuotojui, darbuotojui,
slauganciam sergantj Seimos narj ir pristaciusiam medicinos i§vadg, gali biiti sudaromos sglygos
dirbtine visg darbo dieng (savaite) suderintu grafiku Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka. Jei toksasmuo yra mokytojas, rastiSku mokytojo praSymu jam gali biiti tarifikuojamas
mazesnis darbo kriivis (t. y. skiriama maziau kontaktiniy valandy) ar, Zinant mokytojo situacija
pries rengiant pamoky tvarkarastj, jam numatoma viena — dvi nepamokinés dienos.

195. Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju ne darbuotojo iniciatyva iSmokama jo:

195.1. pusés ménesio dydzio jo vidutinio darbo uzmokesc¢io iSmoka — jei darbuotojas
VSMC dirbo maziau nei 1 metus;

195.1. 2 mén. dydZio jo vidutinio darbo uzmokesc¢io iSmoka — jei darbuotojas VSMC
dirbo 1 metus ir daugiau.

V. SKIRSNIS. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

196. VSMC direktoriaus teise nutraukti darbo sutartj be jspé&jimo apibrézia DK 58 str.

197. Priezastimi nutraukti darbo sutartj gali biiti du per paskutinius dvylika ménesiy pakartoti
tapatiis (vienodi) darbo pareigy pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas Siurkstus
darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas. Tokiu atveju
reikalaujama, kad darbuotojas biity pateikes pasiaiskinima.

198. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy paZzeidimo gali
buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe
dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per 1 ménesj nuo pazeidimo paai$kéjimo dienos darbuotojg jspéjo
apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidimg. Darbuotojo liga ar atostogos nepratgsia Sio termino.

199. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iSeitinés iSmokos.

200. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo, VSMC direktorius
priima jvertings pazeidimo sunkumg, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj
rys] tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar
paZeidimy padarymo.

201. Siurksc¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

201.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje;

201.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés
normas
privalomas;

201.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio

pobtdzio

veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbovietoje;

201.5. pareigos saugoti konfidencialig informacijg nevykdymas (jei tai buvo nurodyta
darbo sutartyje), padares darbdaviui Zalos;

201.6. tyc¢ia padaryta turtiné 7ala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés
zalos (net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos pozymiais);

201.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti
veika;

201.8. Ssiurksc¢iy darbo pareigy pazeidimy sgraSas néra baigtinis, gali buti kiti
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Taisyklése nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. VSMC
direktorius turi teise savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurks¢ius darbo pareigy
pazeidimus.

202. VSMC direktorius turi teis¢ nuSalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny
tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant jam
vidutinj jo darbo uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys
objektyviam galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

203. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms
teikiant rastus; veiklg kuruojanc¢iam skyriaus vedéjui suraSius tarnybinj prane$img; gavus kity
asmeny nusiskundimus rastu; perzitréjus patalpose esan¢iy vaizdo kamery jrasus, jei padaryta
VSMC turto zala ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

204. VSMC direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy nevykdyma turi:

204.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali buti bet kokie
dokumentai, darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

204.2. kreiptis j darbuotojg, rastu/el. pastu nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais
jis kaltinamas,ir paprasyti pateikti jo paaiskinimus;

204.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo, bet ne véliau kaip per 6
ménesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendimg, ko VSMC direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padares kitg tokj patj
pazeidimg ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali buti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo
sutartj, jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

205. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy paZeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg.

206. Darbuotojui padarius darbo pareigy paZeidimg, kuris nepriskirtas prie Siurkséiy
pazeidimy (pvz. vélavimas, rilkymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis ir
pan.), jis apie paZeidimo padarymo faktg turéty buti informuotas VSMC direktoriaus jspéjimu,
kartu nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidimg pasekme.

207. VSMC direktorius, gaves oficialig informacijg, kad darbuotojas jtariamas padaresdarbo
pareigy pazeidimg, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidimg padaré tiesiogiai
direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio darbuotojo darbg
kuruojantj skyriaus vedéjg pradéti tirti tarnybinj nusizengimg.

208. Pazeidimg tiriantis VSMC direktorius (ar veiklg kuruojantis skyriaus vedéjas) suraSo
prane$img apiepadarytg pazeidimg ir §iuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jtariamag
padarius pazeidimg, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo
pateikti VSMC direktoriui raSytinj paaiSkinimg. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraso, kad §j
prane$img gavo, suraSomas aktas.

209. Jei per nustatytg terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo,
surasomas aktas, jspé&jimg apie darbo pareigy pazeidimg galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

210. VSMC direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidimg, grieZtai laikosi konfidencialumo.
Kol darbo pareigy paZzeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas pazeidéju.

211. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré SiurksSty darbo pareigy paZeidima,
sudaroma komisija.

212. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) turéty biiti protokoluojami. VSMC direktorius suteikia
galimybe darbuotojui ] susitikimus su VSMC direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu (darbo
tarybos nariu).

213. IStyrus darbo pareigy pazeidimg, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia VSMC
direktoriui motyvuotg iSvadg apie tyrimo rezultatus. VSMC direktorius, atsizvelgdamas ] pateiktg
iSvadg, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidimg arba jo
nepadaré.
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214. Su jsakymu apie jspé&jimg dél darbo pareigy paZzeidimo darbuotojas supazindinamas ne
véliau kaip kitg darbo dieng.

215. Darbo sutartis dél darbo pareigy paZzeidimo nutraukiama per ménesj nuo paaiskéjimo,
bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga
ar atostogos.

VI SKIRSNIS. MATERIALINE ATSAKOMYBE

216. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti VSMC turto apskaitg, iS§davimg ir kontrole,
atsakomybé uz VSMC turtg paskirstoma taip:

216.1. ugdymo aprupinimo skyriaus vedéjas yra atsakingas uz viso ilgalaikio
materialiojo turto (iSskyrus kompiutering jrangg; bibliotekos fondus), kuris jam perduotas,
priémima, pirkimg, gabenimg, saugojima, iSdavimg, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;

216.2. IT specialistas yra atsakingas uz ilgalaikio materialiojo turto (kompiuterinés,
spausdinimo jrangos) ir nematerialiojo turto (programinés jrangos), kuris jam perduotas, priémima,
pirkimg, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

216.3. bibliotekininkas yra atsakingas uZz bibliotekos ir skaityklos fondo, jrangos, kuri
jam perduota, priémimg, pirkimg, saugojimg, iSdavimg, ir uz priemones, kurios jam perduotos
naudotisdarbe;

216.4. personalo ir dokumenty poskyrio vedéjas atsakingas uz priemones, jam
perduotas naudotis darbe ir uz poskyryje esancius VSMC dokumentus;

216.5. visi VSMC darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kitg VSMC
turtg. Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg atsakingas asmuo, o turto perdavimo ir
priemimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo atveju, kai turtas
(pavyzdziui, bendrai naudojami daiktai kabinete) iSduodamas grupei darbuotojy, turto perdavimo
naudojimo aktuose pasiraso visi $ios grupés darbuotojai. Pastebéje turto sugadinimg ar kitas turtui
galinCias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra
perduotas naudotis arba kuris uz jj yra materialiai atsakingas, arba ugdymo apriipinimo skyriaus
vedéjui, jei tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus VSMC turtg bei
kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai VSMC padaroma turtiné Zala, taikoma DK numatyta
atsakomybé dél zalos atlyginimo.

217. Be individualaus VSMC direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui tenka pareiga
atlyginti visg padarytg zalg, kai:

217.1. zala padaryta tyCia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro
neteisétus veiksmus VSMC turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei galbtit numaté ir konkrecius tokio
elgesio padarinius);

217.2. 7ala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

217.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbuotojo;

217 .4. 7ala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg.

218. Darbdaviui padaryta neturtiné zala, t. y. darbuotojas padarydamas Siurksty darbo
drausmés pazeidimag kartu diskredituoja darbdavio vardg, dél ko jis patiria realias neigiamas
pasekmes. Prie neturtinés darbdaviui padarytos zalos atvejy priskirtina ir tebedirbanc¢io darbuotojo
vieSoje erdvéje paskleisti darbdavio dalykine reputacijg Zeminantys bei tikrovés neatitinkantys
teiginiai. Nustatant atlygintinos neturtinés zalos dydj vadovaujamasi Lietuvos Respublikos civiliniu
kodeksu.

219. Uz darbuotojo VSMC padarytg zalg darbuotojas atlygina tokia tvarka, jei kolektyviné
sutartis nenustato kitokiy dydziy:

219.1. uz netycia padarytg 7alg, padarius darbo pareigy pazeidimg — visg padarytg 7alg,
bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio suma.
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219.2. uz 7alg, padarytg dél didelio neatsargumo - visg padarytg Zalg, bet ne daugiau
kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio sumg.
219.3. visg 7alg be riby, jei:
219.3.1. zala padaryta tycia;
219.3.2. zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;
219.3.3. 7ala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbuotojo;
219.3.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija,
susitarimg dél nekonkuravimo;
219.3.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

VIL SKIRSNIS. DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO
KALTES

220. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél to, kad jy atliekama darbo funkcija tampa
pertekline dél darbo organizavimo pakeitimy ar kity priezas¢iy (ekonominiy priezasciy, dél VSMC
struktiriniy pertvarkymy, dél mokiniy skai¢iaus mazéjimo); VSMC direktorius ar jo jgaliotas
asmuo dél atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijy turi tartis su VSMC DT. Darbdavio sudarytoje
atrankos ir pasitlymy dél darbuotojy atleidimo komisijoje turi biiti bent vienas DT narys.

221. Mazinant darbuotojy skaiciy, atsizvelgus ] darbuotojo kvalifikacijg, laisvos ar
atsiradusios naujos darbo vietos (bet nebtitinai pagal turimg specialybe) pirmiausia pasitilomos
atleidziamiems darbuotojams. Darbo sutartis gali buti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo
jspéjimo apie darbo sutarties nutraukimg iki jspéjimo laikotarpio pabaigos VSMC néra laisvos
darbo vietos, j kurig darbuotojas galéty biiti perkeltas su jo sutikimu.

222. VSMC direktorius apie visus numatomus VSMC struktiiros pakeitimus ir kitas esmines
pertvarkas vieSai praneSa VSMC bendruomenei ir informuoja VSMC DT prie§ du ménesius iki
numatomos pertvarkos (jei dél tam tikry aplinkybiy klausimas neturi biti sprendziamas
neatidéliotinai).

XI. SKYRIUS )
VSMC DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES INFORMAVIMAS
I SKIRSNIS. DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

223. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

223.1. VSMC direktorius, atsizvelgdamas ] savivaldos institucijy, administracijos,
metodinés tarybos ar atskiry asmeny inicijuoty VSMC veiklos kokybiskam vykdymui svarbiy
dokumenty rengimo poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo grupéms
gali vadovauti VSMC direktorius, skyriaus vedéjas ar kitas direktoriaus jsakymu skirtas asmuo;

223.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg VSMC veiklai, atitinkamai
teikiami svarstyti administracijos posédyje, metodinéje taryboje, mokytojy taryboje, Centro
taryboje,

223.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles;

223.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg, gali buti
derinami su VSMC DT, Vilniaus miesto savivaldybés Bendrojo ugdymo skyriumi, su kitais
darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty projektai yra susije;

223.5. suderinti dokumenty projektai, jsakymu patvirtinus VSMC direktoriui pagal
interneto svetainiy tvarkyma reglamentuojancius aktus skelbiami VSMC interneto svetainéje;

223.6. dokumentai ir informacija VSMC darbuotojams perduodami darbiniu
elektroniniu pastu.

224. VSMC direktoriaus jsakymy projektus (toliau - jsakymy projektai) rengia personalo ir
dokumenty poskyrio vedéjas ir sekretorius ir teikia pasiraSyti VSMC direktoriui.
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225. Dokumenty pasira§ymas:

225.1. VSMC direktorius pasiraSo jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencijg — siunCiamuosius rastus,
kai atsakoma ] kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiraSytus rastus bei kitoms valstybés
ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siunc¢iamuosius rastus, susijusius su VSMC veikla; kitus
reikalingus pasiraSyti dokumentus;

225.2. kai néra VSMC direktoriaus, Siuos dokumentus, i§skyrus kolektyvinius, pasiraso
direktoriy pagal priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis skyriaus vedéjas arba kitas paskirtas
asmuo;

226. Sutar¢iy rengimas ir pasiraSymas:

226.1. VSMC vardu sudaromy sutarCiy projektus rengia VSMC direktorius, skyriy
vedéjai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei kompetencijos;

226.2. sutarCiy projekty rengéjai rengiamus projektus, jei reikia (priklausomai nuo 1ésy
pobuidzio), privalo suderinti su VSMC vyr. finansininku;

226.3. sutarties projektas, prieS teikiant pasiraSyti VSMC direktoriui pagal
kompetencijg ir jgaliojimus, jau turi biiti pasirasytas kitos Salies;

226.4. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas VSMC
personalo ir dokumenty poskyrio vedéjui, kuris sutarciy originalus susega, saugo, tvarko
registracijg. Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

226.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir turi
pateikti informacijg sutartj pasiraSiusiam VSMC direktoriui.

227. VSMC direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

228. VSMC direktorius turi teise leisti jsakymus, susijusius su VSMC veikla,
sudaryti VSMC svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir privaciais asmenimis.

I1. SKIRSNIS. VSMC DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR
ARCHYVOTVARKYMAS

229. Uz VSMC rastvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakingas VSMC personalo ir
dokumenty poskyrio vedéjas, kuris rastvedybg tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés
aktais, reglamentuojanciais raStvedybg bei archyvy darbg. Poskyrio vedéjas organizuoja ir
kontroliuoja darbg su dokumentais. Jo nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems VSMC
darbuotojams.

230. Uz VSMC veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengimg, tvarkymg, saugojimg bei
juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz Centro tarybos, mokytojy
tarybos dokumenty saugojimg atsakingas sekretorius.

231. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

232. VSMC administracijai adresuotg korespondencija, gaunamg pasStu, per Kkurjerj,
faksimiliniu rySiu arba elektroninio pasSto adresu poskyrio vedéjas registruoja Zurnaluose ar
kompiuteryje.

233. Poskyryje registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, jsakymai
VSMC veiklos klausimais, atostogy ir komandiruo¢iy jsakymai; jsakymai personalo klausimais
(darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo ] kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir
darbuotojy praSymai (dél atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés paSalpos skyrimo ir pan.) ar
kiti dokumentai (praneSimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.),
VSMC bendruomenés rastai.

234. Gautus ir uzregistruotus dokumentus poskyrio vedéjas pateikia direktoriui, kuris,
susipazines su dokumentais, raSo uzduotis paskirdamas vykdytojus. UZduotyje trumpai iSdéstoma,
kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties jvykdymo
terminas.
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235. Dokumentai su uzduotimis grgzinami juos registruojan¢iam poskyrio vedéjui ir i§ karto
perduodami uzduociy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti VSMC direktoriy ar jo jgaliotg
asmenj apie numatomg pavedimy vykdymg, terminus.

236. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdymg ir uztikrina, kad atsakymas biity parengtas
nustatytu laiku.

237. VSMC darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus VSMC
vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti poskyrio vedéjui uzregistruoti.

238. Siunciamieji rastai jforminami VSMC blanke. VSMC direktoriui ar jo pavaduotojui
pasiraSyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus siunciama, ir
vizuotas dokumento nuorasas (dokumentg rengusio darbuotojo) su VSMC direktoriaus,
kuruojancio ugdymo skyriaus vedéjo supazindinimo Zyma. Prie teikiamy pasirasyti siunciamyjy
raSty pridedami gauti praSymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai, kuriais vadovaujantis Sie
raStai parengti. Originalai iSsiuniami adresatams, o rengéjy vizuotos dokumenty kopijos
patvirtinamos ir paliekamos VSMC poskyryje kartu su dokumento, j kurj atsakoma, originalu.
Siunciamame dokumente turi buiti nurodyta rengéjo vardas ir pavardé, rySio duomenys (telefono
numeris, elektroninio pasto adresas).

239. Jeigu siunCiamas atsakymas ] gautg raStg, turi buiti nurodyti raSto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.

240. Poskyrio vedéjas tikrina, ar siunCiami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal
raStvedybos reikalavimus parengti dokumentai gragzinami rengéjams.

241. Visus dokumentus, pasiraSytus VSMC direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus bei
jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir i$siuncia tik poskyrio vedéjas.

242. VSMC direktoriaus pasiraSyti jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami VSMC darbuotojams, iSsiunciami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai
saugomi VSMC poskyryje ir duodami susipazinti tik vietoje.

243. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai ] pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiidzio korespondencija ir kt.

244 Islaptinti dokumentai su Zymomis , Slaptai", , Konfidencialiai", ,,Riboto naudojimo"
priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty raStvedybos ir
jslaptintos informacijos apsaugos reikalavimy.

245. Oficialis rasStai, adresuoti aukStesniosioms ir kitoms institucijoms, perduodami
elektroniniu pasStu arba per e. pristatymo informacine sistemg. Esant poreikiui siun¢iamas ir rasto
originalas.

246. Dokumentai, kurie siunCiami per e. pristatymo informacing sistemg, turi turéti zZymg
ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS arba turi biiti pasiradyti elektroniniu parasu.

247. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siunc¢iamas tik elektroniniu pastu, per e. pristatymo informacine sistema ar faksimiliniu
rySiu, nebesiunciant raSto originalo adresatui. Originalas lieka poskyryje. Norédamas gauti
dokumento originalg,gavéjas turi apie tai nurodyti i$ anksto.

248. VSMC elektroninio paSto adresu gaunamus laiSkus poskyrio vedéjas persiuncia jy
gavimo dieng direktoriui (jam nesant — jj pavaduojan¢iam asmeniui) arba kitiems administracijos
darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

249. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresg, j Siuo pasStu gautus laiSkus ar kito
pobudzio praneSimus atsako asmeniSkai, o tokiy laiSky ar praneSimy VSMC poskyrio vedéjas
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai priimti sprendimo
dél atsakymo ] jo elektroniniu pastu gautg laiska, jis apie tai privalo informuoti VSMC skyriaus
vedéjg ar direktoriy.

250. Jvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos VSMC poskyryje, kur
saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

251. VSMC archyvg Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
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nustatyta tvarka tvarko poskyrio vedéjas ir sekretorius. Uz tinkamg VSMC veikianciy komisijy,
taryby dokumenty sutvarkymg ir perdavimg saugoti archyvui atsakingas veiklg kuruojantis-skyriaus
vedéjas.

252. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodras¢iai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

II1. SKIRSNIS. INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

253. Uz informacijos apie VSMC veiklg, joje vykstanCius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas direktorius. VieSoji informacija, kurig ketinama skelbti VSMC internetiniame
puslapyje, socialiniame tinkle Facebook, siunc¢iama veikla kuruojan¢iam skyriaus vedéjui.
VieSinamg informacijg suderinus su VSMC direktoriumi ar kitais atsakingais asmenimis skyriaus
vedéjas siuncia svetaing administruojanc¢iam specialistui, kuris jg skelbia. Skelbiant informacija
laikomasi asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimy.

254. Informacija apie VSMC veiklg Ziniasklaidos priemonéms gali teikti direktorius arba jo
1galiotas asmuo gaves VSMC steigéjo pritarima.

255. PraneSimai, rasanciojo asmens suderinti su VSMC direktoriumi arba jo jgaliotu
asmeniu, pasiraSomi jy vardu.

256. VSMC direktorius arba jo jgaliotas asmuo operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose
ziniasklaidos priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zzinias ir suderinusi su
kompetentingais specialistais pagal jy igaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos
priemonéms oficialia VSMC pozicijg dél paskelbty Ziniy.

257. VSMC direktorius arba jo jgaliotas asmuo operatyviai informuoja bendruomenés narius
apie ypac svarbius jvykius, susijusius su VSMC veikla.

IV SKIRSNIS. ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU
PRIEMIMAS

258. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity teisés akty, taip pat VSMC
direktoriaus jsakymu patvirtintu VSMC dokumenty valdymo tvarkos aprasu.

259. VSMC direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto
suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta
pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémimg organizuoja poskyrio
vedéjas.

260. Interesantus VSMC taip pat priima skyriy vedéjai, kiti specialistai.

261. VSMC darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi, mandagis,
atidiis ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei VMC
darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg kompetentingg VSMC
ar kitoje institucijoje dirbantj asmenj.

X. SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

262. VSMC darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimo ,Dél Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo pakeitimo* nuostatomis. VSMC darbuotojy i§vykimo
] tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia VSMC direktorius.

263. VSMC darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruote jforminamas direktoriaus, ajj
vaduojancio asmens jsakymu.

264. Darbuotojai privalo gauti informacijg apie komandiruotés trukme; valiutg, kuria bus
mokamas darbo uZmokestis komandiruotés metu; iSmokas pinigais, skirtas uz darbg kitoje
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valstybéje.

265. Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng dieng, dienpinigiai gali biiti nemokami.

266. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uZmokestis. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
iSlaidy), jos yra kompensuojamos.

267. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas.

268. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir darbas
nuolatinéje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

269. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Sveniy dieng, apmokant
darbuotojui uz kelionés ] komandiruotés vieta laikg, S§is laikas néra apmokamas kaip
virSvalandinis darbas (DK 107 str. nuostaty iSaiSkinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip
faktiskai dirbtas laikas. Darbuotojas turi teise j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po
kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio
laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

270. VSMC direktorius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodyto darbuotojo
praSymo dél papildomo laiko pridéjimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo praSymas
tenkinamas, tai reiSkia, kad uz darbg poilsio ir Svenéiy dienomis ar virSvalandinj darbg
kompensuojama ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridétu prie kasmetiniy atostogy.
Igyvendinant lankstumo principg ir darbuotojo bei VSMC direktoriaus susitarimo teise dél
alternatyvios kompensavimo formos poilsiu, uz tg poilsi mokant dvigubai (suteikiant dvi
apmokamas dienas), kadangi sistemiSkai aiSkinant DK normas uz darbg Svenciy ir poilsio dieng
imperatyviai yra mokamas dvigubas tarifas, todél darbuotojui pasirinkus, o darbdaviui sutikus,
pvz., darbg poilsio, Svenciy dienomis kompensuoti DK 144 str. 5 d. numatyta tvarka, t. y. jeigu
Salys susitaré dél alternatyvaus kompensavimo bido (pasirinko apmokamg poilsi), jam
suteikiamos dvi poilsio dienos, kurios pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

271. Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaitg bei iSlaidas patvirtinancius kelionés
dokumentus.

272. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan.
Lietuvoje ar uzsienyje, bet poilsio ar Sventine dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laikg),
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar Svenciy dieng dirbo,
nustatoma 1§ anksto pagal iSvykos uzduotj (tikslg), darbuotojui su prasymu iSleisti jj iSvykti
pateikus visydieny dienotvarke.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS
I SKIRSNIS. KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

273. VSMC direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (ne maziau kaip 5
dienas per metus). VSMC darbuotojai per informacine sistemg emokykla.lt kiekvieng ménesj
gauna informacijg apie konferencijas, seminarus ir panasius renginius mieste, Salyje.

274. VSMC direktorius, atsizvelgdamas ] finansines VSMC galimybes, apmoka
kvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo iSlaidas VSMC darbuotojams, atsizvelgdamas j kursy
svarbg, derme su strateginiais tikslais ir kitokia naudg VSMC ir darbuotojo profesiniam
tobulé&jimui.

275. VSMC direktoriaus ir mokytojo raStiSku susitarimu suteikiama galimybé kelti
kvalifikacijg stazuotéje uzsienyje karta per 5 metus, bet ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy, iSsaugant
darbo vieta.

276. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip
pries 3 darbo dienas raso praSymg VSMC direktoriui.
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277. Mokytojai | kvalifikacijos kélimo seminarus jy pamoky metu iSleidziami i$skirtinais
atvejais, kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai. Pamoky nevedes mokytojas uztikrina dalyko
programos ziniy perteikimg mokiniams skiriant jiems atlikti uzduotis savarankiskai (sitiloma
organizuotikonsultacijg mokiniams) arba kitu mokytojui priimtinu btidu.

278. VSMC organizuoja tikslinius seminarus VSMC darbuotojams mokiniy atostogy metu.

279. Mokytojams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, j ta patj seminarg i§ vienos
metodinés grupés iSleidziami ne daugiau kaip du mokytojai. Jei dalyko, kurio srities seminaras
organizuojamas, mokytojy yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas i$ jy (bendru jy susitarimu). Jei
dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, lankomy seminary
tikslingumas aptariamas individualiai su kuruojanciu skyriaus vedéju ar direktoriumi.

280. Mokytojai, dalyvave seminare, dalinasi informacija metodinése grupése ar mokytojy
tarybos posédziuose.

281. Mokytojai ne reciau kaip karta per ketverius metus tobulina kvalifikacija mokiniy
socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir
emocines kompetencijas.

282. Mokytojams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos tobulinimorenginiuose,
nustatant darbo kriivi kitiems mokslo metams, mazinamas metiniy valandy, skirty funkcijoms,
susijusioms su ugdomaja ir metodine veikla, skaiCius.

IT SKIRSNIS. HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE,
PRIESGAISRINES SAUGOS,ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

283. Visiems VSMC darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
jgiidziy kursus ir gauti nustatytg laikg galiojanCius pazyméjimus. Uz Siy kursy organizavimg
atsakingas VSMC ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas. Kursy i§laidas apmoka VSMC.

284. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, pradedant dirbti iSklauso saugos
darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. Uz supazindinimg
su instrukcijomis atsakingas ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas.

285. Visi VSMC darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokéti
tomis priemonémis naudotis, Zinoti zmoniy evakavimo kelius. VSMC ugdymo apriipinimo
skyriaus vedéjas atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby organizavimg kas
dvejus metus.

286. Visi VSMC darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacijg darbo saugos klausimais.

. XII SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS VSMC DARBUOTOJAMS

287. Nutraukiant darbo sutartj su VSMC direktoriumi, organizuojamas darby, dokumenty
perdavimas pagal perdavimo ir perémimo aktg, kurj pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus laikinai
perémes asmuo) ir naujasis direktorius.

288. VSMC darbuotojy darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami
veiklg kuruojan¢iam skyriaus vedéjui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir perémimo akta,
kurj tvirtina VSMC direktorius.

289. Darbuotojas, atleidziant jj iS pareigy VSMC, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng
grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

290. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui priziuréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacija ar dél kity priezas¢iy nebina
darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

291. Atleidziamas i$ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kitg darbg VSMC
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darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip pat
informacine bei kitg medziagg, knygas, igytas uz VSMC lésas, skiriamam ] Sias pareigas asmeniui.
Jeigu atleidziamas i§ pareigy ar skiriamas j kitas pareigas darbuotojas, turintis antspaudus ir
spaudus, juos privalo perduoti j Sias pareigas skiriamam asmeniui.

292. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktg kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo
funkcijas arba VSMC direktoriaus jsakymu nurodytam kitam VSMC darbuotojui.

293. Perdavimui skiriamas VSMC direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

294. Keiciantis VSMC veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi
reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medZiaga, literatiira (jsigyta uz VSMC
1éSas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti VSMC) arba buvusiojo
pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina ] kitg darbo vieta, nepasibaigus jo
kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasiraSo minéti asmenys.

XIHI SKYRIUS 5
INDIVIDUALUS DARBO GINCAI

295. VSMC ir/ar darbuotojai individualius darbo ginc¢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 gincy komisijoje arba teisme.

296. VSMC ir/ar darbuotojai j darbo gincus nagringjancig institucijg su praSymu dél kilusio
individualaus darbo ginco turi kreiptis per tris ménesius, o neteiséto nusalinimo, neteiséto atleidimo
1§ darbo bei VSMC direktoriaus ir darbo tarybos rasytinio susitarimo pazeidimo atvejais — per vieng
ménes] nuo tada, kai suzinojo ar turéjo suzinoti apie jo teisiy pazeidimg. Jei kreipiamasi j darbo
gincy komisijg — praSymas pateikiamas darbo gin¢y komisijai prie Valstybinés darbo inspekcijos
teritorinio skyriaus, kurio teritorijoje yra darbuotojo darbovieté.

297. Salis nesutinkanti su darbo gin&y komisijos priimtu sprendimu, darbo gindy komisijos
sprendimg gali skystis teismui.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

298. Sistemingg ugdomojo proceso stebéseng vykdo VSMC administracija, vadovaudamasi
VSMC veiklos administravimo ir veiksmingumo planu.

299. Aptarnaujancio personalo darbo kontrole vykdo VSMC ugdymo aprupinimo skyriaus
vedéjas.

300. Uz VSMC patalpy Svarg, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos sglygyuztikrinimg
atsako ugdymo apripinimo skyriaus vedéjas.

301. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems VSMC darbuotojams. VSMC
darbuotojui, paZeidusiam §ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

302. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei VSMC vidaus administravimo teisés aktuose.

303. Taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos kei€iantis jstatymams, keiciant darbo
organizavimg, reorganizuojant VSMC. Taisykliy pakeitimai rengiami informavus ir
pasikonsultavus su DT.

304. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai ir privalo
vykdyti jy nuostatas.

305. Taisyklés skelbiamos VSMC interneto svetainéje.

306. Taisyklés jsigalioja 2023 m. balandzio 18 dieng.
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