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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — taisyklés) nustato VSI Alantos technologijos ir verslo
mokyklos (toliau vadinama — jstaiga) darbuotoju vidaus tvarka.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos istatymai, kiti norminiai teisés aktai, istaigos istatai, specialiis istaigos vadovo
1sakymai.

3. Taisyklés privalomos visiems istaigos darbuotojams.

IL PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO | KITA DARBA, ATLEIDIMO
FORMOS IR TVARKA

4. Darbuotojai | darba (pareigas) priimami pagal LR darbo kodekso III d. XI skyr. “Idarbinimas”.
Priémimas { darba iforminamas darbo sutartimi. Darbo sutartimi darbuotojas ir darbdavys susitaria,
kad darbuotojas isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba arba eiti
tam tikras pareigas paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys isipareigoja
suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokesti ir
uztikrinti darbo salygas.
5. Priimdamas, perkeldamas ar atleisdamas darbuotojus darbdavys vadovaujasi LR Darbo kodeksu,
Invalidy socialinés integracijos, Darbuotoju saugos ir sveikatos, LR vieSyju istaigy istatymas ir
kitais jstatymais bei norminiais aktais, savo istatais (nuostatais), nutarimais, pareiginiais nuostatais.
6. Su isidarbinanciais imonéje uZsienie€iais sudaromos darbo sutartys, kurios iregistruojamos
Respublikinéje darbo birzoje. Darbo sutartis sudaroma atskirai su kiekvienu uzsienieciu lietuviy ir
uZzsienieCiui suprantamomis kalbomis, dviem egzemplioriais, po viena kiekvienai susitarianciai
pusel ir visada §ios sutartys yra terminuotosios.
7. 1 atskiras pareigas darbuotojai priimami konkurso ar kita tvarka.
8. Darbo sutartis latkoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria dél butinyjuy darbo salygu:

8.1. darbuotojo darbo vietos, kurioje darbuotojas atlicka pareiginiuose nuostatuose
nustatytas pareigas;

8.2. darbo funkciju (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam tikry
pareigu);

8.3. darbo apmokeéjimo salygu (darbo uzmokescio sistemos, darbo uzmokes¢io dydzio,
mokéjimo tvarkos ir kt.).
9. Saliy susitarimu gali baiti sutartos ir kitos darbo salygos:

9.1. dél sutarties termino (terminuota, neterminuota, laikina, sezoning);

9.2. dél iSbandymo;

9.3. ne visos darbo dienos ar savaités;

9.4. dé¢l papildomo darbo, antraeiliy pareigu;



9.5. dél nuotolinio darbo.
10. Priimamas 1 darba asmuo turi pateikti:

10.1 asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

10.2. valstybinio socialinio draudimo pazyméjima;

10.3. iSsimokslinima, profesini pasirengima, (jeigu darbas susijgs su tam tikru
18simokslinimu ar profesiniu pasirengimu), sveikatos buklg;
11. Asmenys prie§ pasiraSydami darbo sutart], supaZindinami su pareiginiais nuostatais, darbo ir
darbo apmoké¢jimo ir materialinio skatinimo salygomis, Siomis vidaus darbo ir poilsio tvarkos
taisyklémis, LR darbo kodekso, o pasiras¢ darbo sutarti ir su darbuotoju saugos ir sveikatos,
prieSgaisrin€s saugos instrukcijomis (ijvading ir darbo vietoje, o prireikus — su specialiomis) ir
pasiraso atitinkamos formos registracijos zurnaluose.
12. Ne veliau kaip prieS darbo pradzia kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi,
darbuotojui pasirasius darbo sutarCiy registracijos zurnale, jam iteikiamas pastarojo tapatybe ir
pareigas patvirtinantis dokumentas (darbo pazymeéjimas). Pazymeéjima darbuotojas privalo turéti
prie saves visa darbo (buvimo darbo vietoje) laika.
13. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi. D¢l
papildomo darbo ar pareigy turi biiti Saliy sutarta ir tai turi biiti aptarta darbo sutartyje ar jos
papildyme.
14. KeiCiant gamyba, jos masta, technologija arba darbo organizavima, taip pat kitais gamybinio
biitinumo atvejais darbdavys turi teis¢ pakeisti darbo sutarties salygas istatymu nustatyta tvarka.
15. Darbo sutarties salygos gali buti kei¢iamos tik esant iSankstiniam rastiSkam darbuotojo
sutikimui. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis salygomis, jis gali biiti atleistas i§ darbo
pagal LR DK 129 str. laikantis darbo sutarties nutraukimo tvarkos.
16. Darbdavys darbo apmokéjimo salygas be rastiSko darbuotojo sutikimo gali keisti tik tuo atveju,
kai istatymais, Vyriausybés nutarimais yra kei¢iamas imonés ar darbuotoju kategorijos darbo
apmokeéjimas. KeiCiant darbo apmokéjimo salygas, darbo uzmokestis gali biiti sumazinamas tik
darbuotojui rastiskai sutikus.
17. Darbuotojas gali buti perkeliamas iki vieno ménesio | darba toje pacioje vietoje, nesulygta
darbo sutartimi, taip pat pakeisti nustatytas salygas, kai reikia uzkirsti kelia gaivalinei nelaimei ar
gamybinei avarijai, ja likviduoti arba nedelsiant paSalinti jos padarinius, uZzkirsti kelig
nelaimingiems atsitikimams. Draudziama darbuotoja perkelti i toki darba, kuris neleistinas dél jo
sveikatos bukleés.
18. Perkeélus darbuotoja iki vieno ménesio ar pakeitus salygas, kai reikia uZkirsti kelig gaivalinei
nelaimei ar gamybinei avarijai, darbo uzmokestis mokamas pagal atlickama darba. Jei perkélus 1
kita darba sumazé¢ja darbo uZmokestis del nepriklausanciy nuo darbuotojo priezasciy, jam
paliekamas pirmesnio darbo vidutinis darbo uzmokestis.
19. Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik jstatymu numatytais pagrindais. Darbdavys savo iniciatyva
gali nutraukti darbo sutarti, kai néra darbuotojo kaltes, tik istatymu nustatyta tvarka.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

20. Istaigoje nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny (pirmadienis — penktadienis) savaité su 2
poilsio dienomis (SeStadienis — sekmadienis). Pirmadieni — ketvirtadienj darbas pradedamas 8.00
val. ir baigiamas 17.00 val., o penktadieni pradedamas 8.00 val. ir baigiamas 15.45 val. Pertrauka
pailséti ir pavalgyti nustatoma nuo 12.00 val. iki 12.45 val. (45 min. trukmés). Darbo laiko grafikas
pateiktas Siy taisykliy priede Nr. 1.

21. Mokytojai ir profesijos mokytojai (toliau vadinama — pedagogai) darbo laika, skirta
besimokanciyjy pagal pirminio profesinio mokymo programas ir lygiagreciai - pagal pagrindinio ir



vidurinio ugdymo programas pamoky vedimui, tvarko vadovaudamiesi pamoku laiko grafiku,
pateiktu Siy taisykliy priede Nr. 2, ir pamoky tvarkarasc¢iu, o kita darbo laika - savo nuoZiira.
Pedagogo darbo laikas per darbo diena negali virSyti 8 val., o per savait¢ — 36 valandy trukmes,
igskyrus Svietimo ir mokslo ministro 2005 m. gruodzio 29 d. jsakyme Nr. ISAK — 2668 ,,Dél
isimties atveju, kada leidziama dirbti daugiau negu 36 valandas per savaite” (Zin., 2005, Nr. 22 —
692) nustatytus atvejus. Pedagogy darbo laikas apskaitomas istaigos vadovo isakymu nustatyta
tvarka.
22. Atskiry kategoriju darbuotojams atskiru (-ais) istaigos vadovo isakymu (-ais) nustatomas kitoks
- specialus darbo laiko reZimas.
23.VirSvalandiniu darbu nelaikomas darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme istaigos vadovo
pavaduotojams ir istaigos padaliniy ved¢jams.
24. Dirbti vir§valandinius darbus neleidziama:

24.1. jaunesniems kaip 18 mety asmenims;

24.2. asmenims, kurie mokosi bendrojo lavinimo ir profesinése mokyklose nenutraukdami
darbo.
25. Galima skirti dirbti vir§valandinius darbus tik gavus ju sutikima:

25.1. néscias, neseniai pagimdziusias, kriitimi maitinancias moteris;

25.2. darbuotojus, auginanc¢ius vaikus iki treju mety;

25.3.darbuotojus, kurie vieni augina vaika iki keturiolikos mety arba vaika invalida iki
SeSiolikos mety;

25.4. invalidus.
26. Ypatingais atvejais, kai istaigoje reikia uztikrinti tvarka ir garantuoti, jog bus atlikti
neatidé¢liotini darbai, administracija gali pavesti darbuotojui ne dazniau kaip karta per ménesi, o jam
sutikus — ne dazniau kaip karta per savait¢ budéti imonéje arba namuose pasibaigus darbo dienai
arba poilsio ir Svenciy dienomis.
27. Pasilikti dirbti po darbo, dirbti poilsio ir Sven€iy dienomis galima tik leidus tiesioginiam
administracijos vadovui.
28. Atostogu metu dirbti tiesiogini darba draudziama, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas nustatyta
tvarka atSaukiamas i§ atostogu.
29. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotoja 1§ darbo ne daugiau
kaip 3 darbo dienoms, mokant nustatyta darbo uzmokesti.
30. Derinant darbuotoju poilsio laika su Svenciy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.
31. Darbuotojai, palikdami istaiga darbo tikslais, apie tai turi informuoti savo tiesiogini vadova ir
nurodyti 1Svykimo tiksla bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikima.
32. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai nedelsdami
turt informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti veélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas€iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

33. Kiekvieno istaigos darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutarti.

34. Darbo uzmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménesi.

35. Darbo uZzmokestis uz atostogas mokamas ne véeliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki prasidedant
atostogoms.

36. Uz vir§valandini darba ir darba nakti (nuo 22 val. vakaro iki 6 val. ryto) mokama ne maZziau
kaip pusantro darbuotojui nustatyto valandinio tarifinio atlygio (ménesinés algos).

V. SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS



37. Uz gera darbo pareigu vykdyma, naSy darba, gamybos efektyvumo didinima, iniciatyva ir
nuovokuma, ilgalaikj ir nepriekaistinga darba darbuotojams taikomos $ios skatinimo priemonés:

37.1. padéka;

37.2. paaukstinimas pareigose;

37.3. pasiuntimas tobulintis pirmumo teise.

38. Istaigoje gali buti taikomas ir materialinis skatinimas.

39. Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos darbdavio isakymu (potvarkiu), su kuruo
darbuotojai yra supazindinami.

40. Darbo drausmeés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas ju vykdymas dél
darbuotojo kaltés.

41. Siurki¢iu darbo drausmés pazeidimu laikomas darbo drausmés pazeidimas, kuriuo Siurksciai
nusiZzengiama darbo drausmei ar nustatytai darbo tvarkai.

42. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

42.1. komerciniy ar technologiniy paslap¢iy atskleidimas arba praneSimas konkuruojanciai
Imonei;

42.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal istatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatais nesuderinama su darbo funkcijomis;

42.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamuy sau ar kitiems asmenims
arba d¢l kitokiy asmeniniy paskaty;

42.4. veiklos, turinCios vagystés, sukCiavimo, turto pasisavinimo arba iSSvaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz tai darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon
ar administracinén atsakomybeén;

43.5. tai, kad darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaiggs nuo narkotiniy ar toksiniy
medZziagy;

44.6. neatvykimas { darba be svarbiy priezas¢iy visa darbo diena;

45.7.atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

46.8. atsisakymas teikti informacija, kai isakymai, kiti norminiai teisés aktai ar Sios
taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

46.9. kiti nusizengimai, kuriais SiurkS¢iai pazeidZziama darbo tvarka.

47. Uz darbo drausmés pazeidima gali biiti skiriamos §ios drausminés nuobaudos:

47.1. pastaba;

47.2. papeikimas;

47.3. atleidimas 1§ darbo.

48. Skiriant drausming nuobauda atsizvelgiama | darbo drausmés pazeidimo sunkumga ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kalte, 1 aplinkybes, kuriomis Sis pazeidimas buvo padarytas, i tai, kaip
darbuotojas dirbo anksc¢iau.

49. Uz kiekviena darbo drausmés pazeidima skiriama tik viena drausminé nuobauda. Jei
darbuotojas toliau pazeidZia darbo drausme, drausminé nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

50. Pries§ skiriant drausming nuobauda, rastu pareikalaujama, kad darbuotojas per nustatyta terming
rastu pasiaiSkinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per darbdavio nustatyta termina be svarbiy
prieZasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, drausminé nuobauda skiriama ir be pasiaiskinimo.

51. Drausminé nuobauda skiriama darbdavio isakymu (potvarkiu). Darbuotojas su juo susipaZista ir
pasiraso. Jeigu darbuotojas atsisako susipazinti su isakymu (potvarkiu), tuomet surasomas aktas,
dalyvaujant ne maziau kaip 3 asmenims, kad darbuotojas su Siuo isakymu (potvarkiu)
supazindintas, bet pasiraSyti atsisake.

52. Drausmin¢ nuobauda skiriama tuoj pat, paaiSkéjus darbo drausmés pazeidimui, bet ne véliau
kaip per viena ménesi nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiSkéjo, neiskaitant laiko, kuri darbuotojas
nebuvo d¢l ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iSkélus baudziamaja byla, - ne véliau
kaip per du ménesius nuo baudZiamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendzio isigaliojimo
dienos.

53. Drausminé nuobauda neskiriama pra¢jus SeSiems ménesiams nuo tos dienos, kai pazeidimas
buvo padarytas. Jei darbo drausmés paZeidimas nustatomas atliekant audita, piniginiy ar kitokiy



vertybiy revizija (inventorizacija), drausminé nuobauda gali biiti skiriama ne véliau kaip per dvejus
metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

54. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui nebuvo
skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéj¢s nuobaudy.

55. Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirta drausminé¢ nuobauda gali biiti panaikinta
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

56. Jei darbuotojas pasirodé¢ darbe neblaivus, apsvaiggs nuo narkotiniy ar toksiniy medziaguy,
darbdavys ta diena (pamaing) neleidzia jam dirbti ir nemoka jam darbo uZzmokes¢io (Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 123 straipsnio 1 dalis).

57. Prie§ pradedant nuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo ir/ar apsvaigimo nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy (toliau — psichika veikiancios medziagos) procediira rekomenduojama jvertinti:

57.1. pozymius, kuriems esant galima jtarti, kad asmuo yra neblaivus ar apsvaiggs nuo
psichika veikian¢iy medziagy:

57.1.1. 18 burnos sklindantis alkoholio kvapas;

57.1.2. neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti poZymiai);
57.1.3. nerisli kalba;

57.1.4. nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena;

57.1.5. kitus pozymius.

57.2. techniniy (alkotesteriy ir kity) priemoniy neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichika
veikian¢iy medziagy nustatyti (toliau — techninés priemonés) parodymus. D¢l techniniy priemoniy
naudojimo gali buti susitarta darbo, kolektyvin¢je sutartyje arba darbo tvarkos taisyklése, o tokio
susitarimo nesant, techninés priemones galéty biiti naudojamos tik esant darbuotojo sutikimui;

57.3. ar darbuotojas galimai neblaivus ar apsvaiges nuo psichika veikian¢iy medziagy yra:

57.4. darbo vietoje, kurioje privalo atlikti darbines pareigas;

57.5. darbo metu (kai privalo atlikti darbines pareigas arba privalo laikytis darbovietéje
nustatytos tvarkos);

57.6. ar apsvaigimo nesukélé imoneje vykstantys gamybos procesai arba kitas darbo
aplinkos veiksniy, nepriklausanéiy nuo darbuotojo valios, poveikis.

58. Ivertinus aplinkybes ir esant pagristam jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo
psichika veikian¢iy medziagy, rekomenduojama nedelsiant suraSyti NuSalinimo nuo darbo dél
neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikianciy medziagy akta (Darbo tvarkos
taisykliy 3 priedas) (toliau — NuSalinimo aktas).

59. Nusalinimo akta rekomenduojama suraSyti ir pasiraSyti imon¢s, istaigos ar organizacijos (toliau
— 1monés) vadovui arba kitam darbdavio jgaliotam asmeniui, dalyvaujant ne maziau kaip dviem
imonés darbuotojams.

60. Jeigu darbuotojas nesutinka su nuSalinimu (apie tai pazymi NuSalinimo akte ar nepasiraso
Nusalinimo akto) arba nepateikia paaiSkinimo dél jam pateikty itarimy, kad jis yra neblaivus ar
apsvaiges nuo psichika veikianciy medziagy, rekomenduojama, kad imonés vadovas arba kitas
darbdavio jgaliotas asmuo nedelsdamas suraSyty Siuntima dél asmens neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy nustatymo (Darbo tvarkos taisykliy 4 priedas) (toliau
— Siuntimas), ji iteikty darbuotojui ir pastaraji pristatyty 1 asmens sveikatos priezitiros istaiga atlikti
medicininés apziiiros. Siuntimo kopija rekomenduojama saugoti imonéje.

VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

61. Darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijose ir pareigybés
apraSymuose/ nuostatuose nustatyty reikalavimy, laiku ir tinkamai vykdyti istaigos vadovo, istaigos
vadovo pavaduotojy ir tiesioginiy vadovy nurodymus.

62. Mokyklos patalpose ir teritorijoje, taip pat darbo vietose, esanciose uzdarose patalpose, rukyti
draudZiama. [staigos patalpose, nepriskirtose mokyklos patalpoms, leidziama rikyti tik tam



skirtose, specialiai parengtose ir pazymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto
priemonese, rikyti draudZiama.

63. Darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy. Mokyklos patalpose ir teritorijoje draudziama vartoti alkoholinius gérimus.

64. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

65. Darbuotojai turi uztikrinti, kad ju darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui esant.
66. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir
kitus materialinius istaigos iSteklius.

67. Istaigos elektroniniais rySiais, galiniais irenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

68. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis istaigos elektroniniais rySiais,
galiniais {renginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

69. Kompiuteriy, rySiy technikos prieZiiira bei remonta ir taikomosios programings jrangos diegima
organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai istaigos darbuotojas ar tiek¢jas.

VII. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

70. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

71. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar
kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu, gali dévéti laisvalaikio
stiliaus drabuZius.

72. Penktadieniais visi darbuotojai gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

73. Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka Siy Taisykliy 58 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

VIII. ELGESIO REIKALAVIMAI

74. Darbo santykiai grindZziami darbuotojy tolerancija vienu kitiems, padorumu ir saziningumu.
Sazininguma ir pagarba privalo rodyti vieni kitiems darbdavys, padaliniy vadovai ir darbuotojai,
nepriklausomai nuo ju tarnybinés padéties.

75. Bendraujant su imonés interesantais ir klientais darbuotojai turi rodyti jiems démesi, buti
mandagiis ir atidiis, turi stengtis jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nepajégus spresti
problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

76. Darbuotojas, bendraudamas telefonu su interesantu, privalo ne véliau kaip po dviejy telefono
skambuciy pakelti ragelj, prisistatyti skambinan¢iajam (pasakyti imonés pavadinima, savo varda ir
pavardg), atidziai iSklausyti interesanta, jeigu reikia, - papraSyti patikslinti klausimo esmg, aiskiai ir
tiksliai atsakyti 1 klausimus, o jei reikia laiko iSsamiam atsakymui parengti, - pateikti tikslia
informacija apie kita kontakta telefonu, kalbéti ramiai, mandagiai atsisveikinti.

77. Padéti bendradarbiams, jei kuris nors turi asmeniniy problemy arba jam nesiseka darbe.

78. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

79. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg ir oruma turinio
informacija darbo vietoje.

80. Saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti.

81. Darbuotojas gali atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai ar gyvybei, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra iSmokyti.

82. Darbuotojas savo pretenzijas darbdaviui gali pareiksti tiesiogiai, kreiptis 1 darbo gin¢y komisija
ar teisma.



IX. BAIGIAMOS NUOSTATOS

83. Sios darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo ju patvirtinimo dienos.

84. Darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos, keifiant darbo organizavima,
reorganizuojant istaiga.

85. Su darbo tvarkos taisyklémis ir ju pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSant ir privalo
vykdyti jos reikalavimus.

86. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos matomoje vietoje.

87. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZzio dokumentas ir taikomos tik joje dirbantiems
darbuotojams, nepriklausomai nuo ju darbo santykiy terminy.

88. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai raStu pranesti
darbdaviui.



Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 1

DARBO LAIKO GRAFIKAS

Pirmadieni, antradieni, treCiadieni ir ketvirtadieni darbuotojai darba pradeda 8.00 val. ir
baigia 17.00 val., o penktadieni — pradeda 8.00 val. ir baigia 15 val. 45 min. Piety pertrauka — nuo
12.00 val. iki 12 val. 45 min. Si pertrauka i darbo laika neiskaitoma.



Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 2

PAMOKU LAIKO GRAFIKAS

1. Pamokos istaigoje vyksta mokslo mety laikotarpiu, iSskyrus mokiniy atostogy metu. Mokslo
mety pradZia, pabaiga ir mokiniy atostogas apibrézia Svietimo ir mokslo ministro jsakymais
tvirtinami bendrieji ugdymo ir profesinio mokymo planai. Detalus mokymo proceso grafikas
tvirtinamas istaigos vadovo isakymu.

2. Pamokos istaigoje vyksta jos darbo dienomis.

3. Pamoky laikas istaigoje yra toks:

Pamoka | Pamokos pradzia ir pabaiga
1-2 8.00 - 9.30

3-4

I-1V*) |9.45-11.15

(V*) 9.40-11.10

5-6

(I-1vV*) | 12.00 - 13.30

(V*) 11.20 - 12.50

7-8 13.40 - 15.10

9-10 15.20 - 16.50

*Pastaba. Savaités dienos

4. Pamoky laikas gali buti trumpinamas renginiy ir posédziy dienomis istaigos vadovo sprendimu.
5. Derinant darbuotojy poilsio laika su Svenciy dienomis ir poilsio dienas perkeliant Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu, pamoky laiko rezimas nustatomas istaigos vadovo sprendimu.



Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 3

VSI ALANTOS TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLA

NUSALINIMO NUO DARBO
DEL NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO NUO PSICHIKA VEIKIANCIU
MEDZIAGU AKTAS

(surasymo vieta)

Pagrindas
(tarnybinis pranesimas, kita informacija)
Darbuotojas
(vardas ir pavardeé)
Pareigos

Darbo vieta

PoZymiai, kuriems esant galima jtarti, kad asmuo yra neblaivus ir/ar apsvaiges nuo
psichika veikian¢iy medziagy:

IS burnos sklindantis alkoholio kvapas ]_‘
(taip — 1, ne —2)

Neadekvati elgsena (susijaudines, dirglus, agresyvus, vangus, kt.) ’_‘
(taip — 1, ne —2)

Nerisli kalba []
(taip — 1, ne —2)

Nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena [ ]
(taip — 1, ne —2)

Alkoholio nustatymo iSkvepiamame ore aparato (alkotesterio) rezultatai: ]_‘

Kiti duomenys

Darbuotojui jteiktas rastiSkas nurodymas pateikti paaiSkinima dél pateikty jtarimy, kad jis
yra

neblaivus ar apsvaiges nuo psichika veikianciy medziagy \ \

(taip — 1, ne —2)

NusSalinamo darbuotojo paaiSkinimas rastu

(pateike, atsisake pateikti, kita)

Siuntimas dél neblaivumo ar apsvaigimo nustatymo j asmens sveikatos prieZiiiros jstaiga ]_‘
(iteiktas — 1, nejteiktas — 2)
Darbuotojas atsisaké medicininés apZiiiros atlikimo ]_‘

(taip — 1, ne —2)



Darbuotojas atsisaké vykti darbdavio transportu ir darbdavio atstovas sutiko, kad
darbuotojas pats nuvykty j asmens sveikatos prieziiiros jstaiga

(taip — 1, ne —2)
NusSalinimo akta uzpildé:
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)

Nusalinamo darbuotojo jrasas ranka apie susipaZinimg su nusalinimo aktu:
(susipazinau ir sutinku/nesutinku su nusalinimu nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo)

(parasas)

(vardas ir pavardeé)

(data)

Patvirtiname, kad darbuotojas atsisaké susipaZzinti su nusalinimo aktu*

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)
(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)

* Pildoma, jei nusalinamas darbuotojas atsisako susipaZinti su nusalinimo aktu.



Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 4

VSI ALANTOS TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLA

. SIUNTIMAS
DEL ASMENS NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO NUO PSICHIKA
VEIKIANCIU MEDZIAGU NUSTATYMO

(surasymo vieta)

Darbuotojas

(vardas ir pavardeé)

(gimimo data)

(darbo vieta)

siunc¢iamas j

(asmens sveikatos prieziiiros istaigos pavadinimas, adresas)

medicininei apZitirai neblaivumui (girtumui) ar apsvaigimui nuo psichika veikian¢iy
medZiagy nustatyti

Siuntimo prieZastis

(itarimas dél asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikq veikianciy medziagy)

Darbdavys pagal asmens sveikatos prieZiiiros jstaigos pateikta saskaitg jsipareigoja atlyginti

medicininés apziiiros iSlaidas

............................................................................................................... (darbdavio atstovo,
kito {galioto asmens pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)

(sveikatos prieziiiros jstaigos pavadinimas, adresas, kodas)

I asmens sveikatos prieZiiiros jstaiga darbuotojas atvyko (pristatytas):

200 M e do e val. min.
(pildo asmens sveikatos prieziiiros istaigos darbuotojas



