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VILNIAUS JAUNUJU TURISTY CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus jaunujy turisty centras (toliau - VITC, darbdavys, jstaiga), jsteigtas 1969 m.
rugs¢jo 1 d., yra vaiky ir jaunimo neformaliojo §vietimo, saviraiskos bei laisvalaikio
organizavimo jstaiga. Pagrindiné veiklos kryptis yra neformalusis §vietimas (SMM
klasifikatoriaus duomeny kodas — 3160).

2. VJTC veikia vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, kitais
pojstatyminiais Lietuvos Respublikos ir Vilniaus miesto savivaldybés teisés aktais,
reglamentuojanciais jstaigos veikla, ir VITC nuostatais.

3. VITC darbo tvarkos taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis bendruosius
VITC struktiros ir darbo klausimus, darbuotojy priémimg ir atleidimg, pagrindines darbdavio ir
darbuotojy teises, pareigas, darbo sutartj sudarjusiy Saliy atsakomybe, darbo reZima, poilsio
laikg, darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus VITC darbo santykius reguliuojan¢ius
klausimus.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

4. VJTC didziausia leisting pareigybiy skaiciy, maksimaly pedagoginiy valandy skaiéiy,
vaiky skaiciy biirelyje, VITC veiklas ir teikiamy neformaliojo vaiky $vietimo paslaugy meénesio
mokescio jkainius nustato ir tvirtina steigéjas — Vilniaus miesto savivaldybés taryba.

5. VITC veiklai vadovauja direktorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja jstaigos veikla.

6. Direktoriaus funkcijas reglamentuoja jstaigos nuostatai ir Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus patvirtintas pareigybés apraSymas.

7. Direktoriaus pavaduotojy, aptarnaujancio ir tkinio bei pedagoginio personal funkcijas
reglamentuoja direktoriaus patvirtinti pareigybiy apra§ymai.

8. Patariamyjy VJTC organy — Centro tarybos ir Pedagogy tarybos statusg bei veiklg
apibréZia jstaigos nuostatai.

9. Strateginj veiklos plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupe,
vadovaudamasi LRV patvirtinta strateginio planavimo metodika, atsiZzvelgdama j Vilniaus
miesto savivaldybes strateginio planavimo nuostatas. Gavus steigéjo pritarimg, plang tvirtina
VJTC direktorius.

Metinj veiklos plana, kuris rengiamas strateginio plano pagrindu, tvirtina jstaigos direktorius.

10. Ugdymo plang rengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui, kurj, gavus pedagogy
tarybos pritarima, tvirtina direktorius.

11. Istaigos ugdymo veiklos organizavimo klausimai | kartg per ménesj aptariami



pedagogy pasitarimuose. Pasitarimams vadovauja direktorius, jam nesant — direktoriaus
pavaduotojas ugdymui.  Sie pasitarimai protokoluojami. Protokola pasira$o pasitarimo
pirmininkas ir sekretorius.

12. Kiekvieng savait¢ administracijos pasitarimuose aptariami einamieji Kinés,
pedagoginés ir administracinés veiklos klausimai Sie pasitarimai neprotokoluojami, priimti
nutarimai, aktualiis visai jstaigos bendruomenei jforminami direktoriaus jsakymais.

13. Savo nurodymus, sprendimus ar pavedimus direktorius jformina jsakymais,
rezoliucijomis ant gauty arba jstaigoje sudaryty dokumenty, kitokia radytine ar Zodine forma.

14. Direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pedagoginiams darbuotojams
ar aptarnaujanciam personalui pateikiami ZodZiu, elektronine forma arba rezoliucijomis ant gauty
ar jstaigoje sudaryty ir jiems nukreipiamy dokumenty.

15. Vykdytojus su jsakymais ir kitais dokumentais pasirasytinai supaZindina sekretoré.

16. Istaigos rasStvedyba organizuoja ir dokumentus tvarko sekretoré pagal patvirtinta
dokumentacijos plana ir dokumenty rengima, tvarkyma bei saugojima reglamentuojancius teisés
aktus.

17. Sekretore gautus dokumentus (jskaitant ir gautus elektroniniu biidu) tg pacig dieng
registruoja, pateikia direktoriui, jam nesant, — ji pavaduojan¢iam asmeniui ir perduoda
rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams pasiraSytinai gauty dokumenty registre.

18. Elektroniniu budu gautus reklaminio pobiidZio pranesimus ir pasitilymus sekretoré
persiuncia direktoriui ir pavaduotojams pagal veiklos sritis ir jy neregistruoja, jeigu direktorius
arba jj pavaduojantis asmuo vykdymui jy niekam nenukreipia.

19. Siunciamus dokumentus pasiraSo direktorius (jam nesant — jj pavaduojantis
asmuo). Istaigoje liekantis dokumento egzempliorius privalo biiti vizuotas jj rengusio asmens.
Istaigoje sudaryti ir elektroniniu biidu siun¢iami dokumentai privalo biti jregistruoti siun¢iamy
dokumenty registre.

20. Finansinius dokumentus pasiraso direktorius ir direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams.

III. PRIEMIMO | DARBA TVARKA. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS,
KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

21. Konkursiniy pareigy sgra3a, pareigybiy, jtraukty j konkursiniy pareigy sara8a VITC nustato,
konkursy j Sias pareigas organizavimo tvarkos apras$a ir kvalifikacinius reikalavimus pretendentams
nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimas 2007 m. kovo 21 d.Nr. 301 ,,Dél konkursiniy
pareigy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio
draudimo fondo biudZety bei kity valstybés jsteigty fondy I€Sy finansuojamose valstybés ir
savivaldybiy jstaigose bei vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybe,
sgrasSo nustatymo ir konkursy pareigoms, jtrauktoms j konkursiniy pareigy sarasg, organizavimo
tvarkos apraSo patvirtinimo*.

22. Asmenys, pretenduojantys eiti neformalaus Svietimo pedagogy pareigas, turi atitikti
Kbvalifikaciniy reikalavimy mokytojams, dirbantiems pagal ikimokyklinio, prie$mokyklinio, neformaliojo
vaiky Svietimo, pradinio, pagrindinio, vidurinio, specialiojo ugdymo ir profesinio mokymo programas,
apraso, patvirtinto LR $vietimo ir mokslo ministro 2005-03-29 jsakymu Nr. ISAK — 506 reikalavimus.

23. Asmenys, pretenduojantys eiti neformalaus §vietimo pedagogy pareigas, priimami vie$ojo
konkurso biidu atrankos tvarka, o esant blitinumui, siekiant uZtikrinti nepertraukiamg ugdymo procesa, —
be konkurso.



24. Kiti darbuotojai j pareigas priimami jvertinus jy profesinj pasirengima, jgudzius ir privalumus
laisvos atrankos biidu. Tokiu bidu priimtiems darbuotojams gali biti taikomas ne ilgesnis, nei 3
ménesiy, bandomasis laikotarpis.

25. Priimant darbuotojg j darba pasiraSoma darbo sutartis, kurioje sulygstama dél batinyjy
darbo sutarties salygy: darbovietés, darbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy) ir darbo apmokéjimo salygy.

26. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas
isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras
pareigas, paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti
darbuotojui sutartyje nustatytg darba, mokeéti darbuotojui sulygta darbo uZmokestj ir uZtikrinti
darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy
susitarimu.

27. Darbo sutartis sudaroma pagal pavyzdine forma rastu dviem egzemplioriais, kuriy
kiekvieng pasiraSo abu sutartj pasiraSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas
darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis tg paciag dieng jregistruojama darbo sutaréiy
registravimo Zurnale.

28. Priémimas | darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas
supazindinamas pasiraSytinai per tris dienas nuo darbo sutarties pasiraS§ymo.

29. Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys pasiraSytinai supaZindina priimamg dirbti
asmenj su jo buisimo darbo saglygomis, darbo tvarkos taisyklémis, kitais darbovietéje galiojanciais
aktais, reglamentuojanciais jo darba.

30. Darbuotojas privalo pradéti dirbti darbo sutartyje nurodytg diena, o jei tokia diena
nenurodyta — kita po darbo sutarties sudarymo diena.

31. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti Siuos dokumentus:

- praSyma (praSyme gali biiti nurodoma iSbandymo salyga);

- asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (asmens tapatybés kortelé arba
pasas);

- valstybinio socialinio draudimo paZyméjima;

- sveikatos patikrinimo medicining paZyma;

- i§silavinimg patvirtinantj dokumenta;

- kitus teisés aktuose ir konkurso sglygose numatytus dokumentus.

32. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuota, taip pat ir terminuotg darbo sutart] iki
jos termino pabaigos, apie tai raStu jspéjes darbdavj ne véliau kaip pries keturiolika dieny.
Ispéjimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darba, o darbdavys privalo
jforminti darbo sutarties nutraukimg ir atsiskaityti su darbuotoju.

33. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris
dienas nuo pra§ymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti pra§yma tik darbdavio sutikimu.

34. Darbdavys gali nutraukti neterminuotg darbo sutartj su darbuotoju tik dél svarbiy
priezas¢iy, apie tai jspéjes jj i§ anksto. Atleisti darbuotoja i$ darbo, kai néra darbuotojo kaltés,
leidZiama, jei negalima darbuotojo perkelti jo sutikimu j kitg darbg.

35. Svarbiomis gali buti pripaZjstamos tik tos aplinkybés, kurios yra susijusios su
darbuotojo kvalifikacija, profesiniais gebéjimais, jo elgesiu darbe. Darbo sutartis taip pat gali
biiti nutraukta dél ekonominiy, technologiniy priezas¢iy ar darbovietés struktiiriniy pertvarkymy
ir dél pana$iy svarbiy priezaséiy.

36. Teiséta prieZastis nutraukti darbo santykius negali bti:

36.1. narysté profesingje sajungoje arba dalyvavimas profesinés sagjungos veikloje ne
darbo metu, o darbdavio sutikimu ir darbo metu;
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36.2. darbuotojy atstovo funkcijy atlikimas dabartyje ar praeityje;

36.3. dalyvavimas byloje prie$ darbdavj, kaltinama jstatymy, kity norminiy teisés akty
ar kolektyvinés sutarties pazeidimais, taip pat kreipimasis j administracinius organus;

36.4. lytis, seksualiné orientacija, rasé, tautybé, kalba, kilmé, pilietybé ir socialiné
padétis, tikéjimas, santuokiné ir Seiminé padétis, jsitikinimai ar pazitros, priklausomybé
politinéms
partijoms ir visuomeninéms organizacijoms;

36.5. amZius;

36.6. nebuvimas darbe, kai darbuotojas jstatymy nustatytais atvejais atlieka karines ar
kitokias Lietuvos Respublikos pilie€io pareigas ir prievoles.

37. Darbo sutartis su darbuotojais, kuriems iki teisés gauti visa senatvés pensijg liko
ne daugiau kaip penkeri metai, asmenimis iki astuoniolikos mety, nejgaliaisiais, darbuotojais,
auginanciais vaiky iki keturiolikos mety, gali biiti nutraukta tik ypatingais atvejais, jeigu
darbuotojo palikimas darbe i§ esmés paZeisty darbdavio interesus.

38. Darbdavys i3 anksto jspéjes turi teis¢ nutraukti terminuota darbo sutartj iki jos
termino pabaigos tik ypatingais atvejais, jei negalima darbuotojo perkelti jo sutikimu j kitg darba,
arba sumokeéjes darbuotojui uz likusj darbo sutarties galiojimo laikg vidutinj darbo uZmokestj.

39. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj rastu pasiraSytinai jspéjes darbuotojg
pries du ménesius. Darbuotojai, kuriems iki teisés gauti visg senatvés pensijg liko ne daugiau
kaip
penkeri metai, asmenys iki astuoniolikos mety, nejgalieji, darbuotojai, auginantys vaikus iki
keturiolikos mety apie atleidima i§ darbo turi biiti jspéti ne véliau kaip prie$ keturis ménesius.

40. Ispéjime apie darbo sutarties nutraukima turi biiti nurodyta:

40.1. atleidimo i3 darbo prieZastis ir aplinkybés, kuriomis motyvuojamas darbo
sutarties nutraukimas;

40.2. atleidimo i$ darbo data;

40.3. atsiskaitymo su atleidZiamu darbuotoju tvarka.

41. Per jspéjimo laikotarpj darbdavys turi duoti darbuotojui laisvo nuo darbo laiko
naujo darbo paieskoms. Sio laiko trukmé negali biiti maZesné negu desimt procenty darbo laiko
normos, tenkandios darbuotojui per jspéjimo terming. Laisvas nuo darbo laikas suteikiamas
darbuotojo ir darbdavio sutarta tvarka. Uz §j laikg darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo
uzmokestis.

42. Isp&jimo terminas pratgsiamas darbuotojo ligos ar atostogy laikui ar laikotarpiui
nuo bylos i8kélimo iki teismo sprendimo jsiteiséjimo, kai jstatymy nustatyta tvarka gin¢ijamas
atsisakymas duoti iSankstinj sutikimg atleisti darbuotojg i§ darbo.

43. Kai del ekonominiy ar technologiniy priezas¢iy arba dél darbovietés struktiriniy
pertvarkymy mazinamas darbuotojy skaicius, pirmenybés teis¢ biiti palikti dirbti turi darbuotojai
(pirmenybée likti darbe taikoma tik tiems darbuotojams, kuriy kvalifikacija néra Zemesné uz kity
tos pacios specialybés darbuotojy, dirbanciy toje jmonéje, jistaigoje, organizacijoje,
kvalifikacija):

43.1. kurie toje darbovietéje buvo suzaloti arba susirgo profesine liga;
narius, kuriems nustatytas sunkaus ar vidutinio nejgalumo lygis arba mazesnio negu 55 procentai
darbingumo lygis, arba §eimos narius, sukakusius senatvés pensijos amZiy, kuriems teisés akty
nustatyta tvarka nustatytas dideliy ar vidutiniy specialiyjy poreikiy lygis;

43.3. kurie turi ne maZiau kaip de§imties mety nepertraukiamajj darbo staza toje



darbovietéje, i8skyrus darbuotojus, jgijusius teise | visg senatvés pensija arba ja gaunancius;
43.4. kuriems iki senatvés pensijos liko ne daugiau kaip treji metai.
44, Darbo sutartis gali biiti nutraukiama ir kitais jstatymy numatytais pagrindais ir tvarka.

IV. PAGRINDINES DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

45. VJTC administracija privalo:
- tinkamai organizuoti darbuotojy darba;
- laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy bei
kity teisés akty reikalavimy;
- rOpintis darbuotojy poreikiais;
- garantuoti darbuotojui darbo sutartyje sulygta darba ir poilsj (kasmetines
atostogas, pertraukas pavalgyti ir kt.);
- instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos klausimais;
- atsizvelgti j medicinos komisijos iSvadg dél darbuotojy sveikatos biiklés;
- uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata.
46. VJTC administracija turi teise:
- reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy,
darbo procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normuy;
- leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;
- skirti drausmines nuobaudas darbuotojams, pazeidusiems darbo drausme,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;
- nustatyta tvarka reikalauti i$ darbuotojy atlyginti pazeidimu padaryta zalg
jstaigai;
- vertinti ir atestuoti darbuotojus.

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

47. VJTC darbuotojai privalo:
- dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos
darbo laiko trukmés, visa darbo laikg skirti darbui);
- atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;
- vykdyti darbdavio ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir
pavedimus, nustatytus darbo sutartyse ir pareigybés apraSymuose;
- operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti interesanty klausimus,
bendrauti su jais mandagiai;
- laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai, tausoti savaja;
- laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;
- efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medZiagas,
elektros energijg bei kitus materialinius resursus; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu
susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;
- vadovautis darbo tvarkos taisyklémis, vykdyti pareigybés apraSymy
reikalavimus;
- laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy;



- atlyginti darbdaviui dél darbuotojo kaltés padarytus nuostolius;

- saugoti jstaigos komercines paslaptis;

- nenaudoti, nekopijuoti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios kompiuterinés

programinés jrangos.
48. VJTC pedagogai be auks¢iau nurodyty darbuotojy pareigy privalo:

- dalyvauti eiliniuose/neeiliniuose pedagogy susirinkimuose ir pedagogy

tarybos posédziuose;

- laikytis bendryjy, jstaigos vidaus tvarka nustatanéiy ir pedagoginés etikos

normy;

- uztikrinti ugdomy vaiky sauguma;

- vykdyti su vaiky tévais (globéjais) sutartg ugdymo procesa;

- tobulinti savo kvalifikacija;

- neSaliskai vertinti vaiky ugdymo pasiekimus;

- informuoti tévus (globé&jus, riipintojus) apie jy vaiko ugdymo ir ugdymosi

poreikius, pazanga, biirelio lankyma, elges;j;

- bendrauti su tévais Paslaugy teikimo sutarties nuostaty jgyvendinimo

klausimais;

- bendradarbiauti su kitais pedagogais, kad biity pasiekti ugdymo tikslai;

- gerbti vaika kaip asmenj, nepaZeisti jo teisiy ir teiséty interesy;

- vykdyti Svietimo jstatyme ir pareigybiy apra$ymuose nustatytas pareigas.
49. VJTC darbuotojai turi teise¢:

- gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uZmokestj;

- tobulinti kvalifikacija, persikvalifikuoti;

- naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

- gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

- naudotis jstatymy ir kity teises akty nustatytomis socialinémis ir kitomis

garantijomis;

- reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos

reikalingos darbui priemonés;

- gauti i$§ darbdavio informacija, susijusig su darbo santykiais;

- kreiptis Zodziu ir raStu | darbdavio administracijg darbo sutarties klausimais.
50. VJTC pedagogai be auksé¢iau nurodyty darbuotojy teisiy turi teise:

- vykdyti neformaliojo §vietimo programas;

- siilyti savo individualias programas;

- pasirinkti pedagoginés veiklos biidus ir formas;

- ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo

renginiuose;

- biiti atestuotas ir jgyti aukStesne kvalifikacine kategorija;

- turéti higienos reikalavimus atitinkancig ugdymui skirtg darbo vieta.

VI. DARBO IR POILSIO LAIKAS.

51. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darbg ir kiti jam
prilyginti laikotarpiai.

52. Laikotarpis, kai VITC yra vykdomas vaiky neformalusis $vietimas — mokslo metai.
( mokslo mety pradZia — rugséjo 1 diena, pabaiga — birzelio 30 diena).



53. Administracijos ir aptarnaujancio personalo darbo laikas — 40 valandy per savaite.

54. Administracija pradeda dirbti 9.00 val. ryto ir baigia 18.00 val. vakaro, iSskyrus
penktadienius, kai pradedama dirbti 9.00 val. ryto ir baigiama 16.45 val. vakaro.

55. Pedagoginio personalo darbo laika apsprendZia tarifikuoty savaitiniy valandy
skaiCius. Pedagogai dirba pagal direktoriaus patvirtintus uzsiémimy tvarkarasc¢ius.

56. Dirbti poilsio ir Svenciy dienomis neformalaus ugdymo pedagogai gali, jeigu
renginiai numatyti VJITC einamojo ménesio ugdomosios veiklos plane.

57. Administracijos darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme, vir§valandiniu darbu
nelaikomas. Tokiems darbuotojams priskiriami: direktorius, direktoriaus pavaduotojai, skyriy
vedégjai ir metodininkai.

58. Jeigu i darba neateinama laiku arba véluojama (nelaimingas atsitikimas, avarija, liga
ir kt.) batina pranesti kaip jmanoma grei¢iau jstaigos administracijai.

59. Darbo kodekso nustatytomis §venciy dienomis VITC nedirba.

VII. ATOSTOGOS. KOMANDIRAVIMO TVARKA

60. Kasmetinés atostogos — tai kalendorinémis dienomis skai¢iuojamas laikotarpis,
suteikiamas darbuotojui pailséti, paliekant darbo vieta (pareigas) ir mokant vidutinj darbo
uzmokestj. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaitomos.

61. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo
metais. Istaigos darbuotojams kasmetines atostogas suteikia direktorius, o direktoriui —

Vilniaus miesto savivaldybés administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Perkelti jas j kitus
metus leidziama tik abipusiu Saliy susitarimu.

62. Dirbantiems ne visg darbo laikg kasmetinés atostogos netrumpinamos.

63. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos uZ ilgalaikj nepertraukiama staza
istaigoje. Darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg VITC
suteikiamos 3 kalendorinés dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo stazg — 1 kalendoriné
diena.

64. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos po SeSiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo VITC. UZ antruosius ir paskesnius metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eilg.

65. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti toje mokymo jstaigoje.

66. Pedagoginiam personalui suteikiamos 56 kalendoriniy dieny kasmetinés pailgintos
atostogos, pasibaigus mokslo metams.

67. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis.

Taciau viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip keturiolika kalendoriniy
dieny.

68. Atostogy metu dirbti tiesioginj darbg draudziama, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
nustatyta tvarka atSaukiamas i§ atostogy.

69. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

70. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama. Jei dél darbo
santykiy pabaigos darbuotojui negali buti suteikiamos kasmetinés atostogos arba jei darbuotojas
ju nepageidauja, jam iSmokama piniginé kompensacija. Jei darbuotojui kasmetinés atostogos
nebuvo suteiktos daugiau kaip uz vienerius darbo metus, kompensacija iSmokama uz visas
nepanaudotas kasmetines atostogas.



71. VITC darbuotojus j komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uz Lietuvos
Respublikos riby komandiruoja direktorius, o VJITC direktoriy — Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

72. Komandiruo¢iy mokeéjimo tvarka ir normas nustato Lietuvos Respublikos teisés
aktai. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip viena darbo diena,
dienpinigiai uZ tarnybin¢ komandiruote darbuotojui nemokami.

VIII. DARBO APMOKEJIMAS

73. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis ir jo mokéjimo tvarka nustatoma pasirasant
darbo sutartj ir konkreciai nurodoma darbo sutartyje.

74. Darbo uZmokestis apima pagrindinj darbo uZmokestj ir visus papildomus uzdarbius,
bet kokiu biidu tiesiogiai darbdavio iSmokamus darbuotojui uz jo atlikta darba.

75. Darbuotojo darbo uzmokestis priklauso nuo darbo kiekio ir kokybés, VITC veiklos
rezultaty. Vyrams ir moterims uZ tokj pat ar lygiavertj darba mokamas vienodas darbo
uzmokestis.

76. Pedagoginio personalo darbo uzmokes¢io sandarg ir sglygas reglamentuoja
Svietimo ir mokslo ministro teisés aktai.

77. Uz darba $venciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, mokama ne
maziau kaip dvigubai, skaifiuojant nuo darbuotojo darbo uzmokeséio, arba darbuotojo
pageidavimu kompensuojama suteikiant darbuotojui per ménesj kita poilsio dieng arba ta dieng
pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant uz tas dienas darbuotojui jo vidutinj darbo
uzmokestj.

78. Prastovos ne dé¢l darbuotojo kaltés apmokamos ne mazesniu nei Vyriausybeés
nustatytu minimalivoju valandiniu atlygiu uz kiekvieng prastovos valandg. Prastovos dél
darbuotojo kaltés laikas neapmokamas.

79. Ne visas darbo laikas apmokamas proporcingai dirbtam laikui arba mokama uz atliktg
darba.

80. Darbo uZmokestis mokamas ne re€iau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra
darbuotojo rastiskas prasymas — karta per ménes;.

81. Visiems darbuotojams asmeniskai, uztikrinant konfidencialuma, jteikiami
atsiskaitymo lapeliai, | kuriuos jraSoma darbuotojui apskai¢iuotos, iSmokeétos ir i$skaiiuotos
sumos.

82. Darbo apmokeéjimo salygy keitimo tvarka reglamentuoja LR darbo kodeksas.

83. Darbuotoja atleidziant i§ darbo visos jam priklausancios darbo uzmokes¢io sumos
ISmokamos atleidimo i$ darbo dieng arba kitais LR darbo kodekse numatytais terminais.:

84. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety —
dvi dienos per meénesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

85. Darbuotojams, kuriems del darbo privaloma pasitikrinti sveikata, uz darbo laika,
sugaisty tikrinat sveikatg, mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis.

IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS.
DARBO ETIKA



86. Uz gera darbo pareigy vykdyma, gerus darbo rezultatus, ilgalaikj ir nepriekaistingg
darba, jubiliejiniy sukak¢iy progoms VITC gali skatinti darbuotojus:

86.1. pareiksti padéka;

86.2. apdovanoti dovana;

86.3 premijuoti;

86.4. pirmumo teise pasiysti tobulintis;

86.5. skirti kitus paskatinimus.

87. Paskatinimai skiriami direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojai supaZindinami.

88. Uz darbo drausmés pazeidimg darbuotojams gali biiti taikoma drausminé
atsakomybé.

89. Darbo drausmeés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

90. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas yra darbo drausmés paZeidimas, kuriuo
Siurksciai pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojandéiy jstatymy ir kity norminiy
teisés akty nuostatos arba kitaip Siurk$¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo
tvarkai.

91. Siurks&iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

91.1. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidZiantys Zzmoniy konstitucines teises;

91.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo
tvarkos taisykliy, kolektyviniy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;
91.3. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems

asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

91.4. motery ir vyry lygiy teisy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

91.5. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais zinomai neteisingos informacijos
teikimas;

91.6. veikos, turin¢ios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz $ias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudziamojon ar administracinén atsakomybén;

91.7. darbo metu darbe darbuotojui esant neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medZiagy;

91.8. neatvykimas | darbg be svarbiy priezas¢iy visg darbo dieng;

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

91.10. kiti nusizengimai, kuriais Siurk3¢iai paZeidziama darbo tvarka.

92. Uz darbo drausmeés pazeidimg darbuotojams gali biiti skiriamos Sios drausminés
nuobaudos:

92.1. pastaba;

92.2. papeikimas;

92.3 atleidimas i3 darbo.

93. Skiriant drausming nuobauda, atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg
ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, | aplinkybes, kuriomis §is paZeidimas buvo padarytas, |
tai, kaip darbuotojas dirbo anks¢iau.

94. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidima skiriama tik viena drausminé nuobauda.



Jei paskyrus drausming nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé
nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

95. Pries skirdamas drausming nuobauda, darbdavys rastu pareikalauja, kad
darbuotojas raStu pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per darbdavio arba
administracijos nustatyta terming be svarbiy prieZzas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo,
drausminé nuobauda gali biti skiriama ir be pasiaiSkinimo.

96. Drausminé nuobauda skiriama darbdavio jsakymu (nurodymu) ir darbuotojui apie
tai praneSama pasiraSytinai.

97. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus darbo drausmés pazeidimui, bet
ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iskélus baudziamajg
byla, — ne véliau kaip per du ménesius nuo baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo
nuosprendzio jsiteis¢jimo dienos. Taciau negalima skirti drausminés nuobaudos pragjus 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 biti skiriama ne véliau kaip per dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

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

99. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausmine nuobaudg galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

100. Esant galiojanciai drausminei nuobaudai, darbuotojui skatinimo priemonés
netaikomos.

X.  VAIKU (UGDYTINIU) PRIEMIMAS

101. Paslaugy teikimo sutartys su vaiky (ugdytiniy) tévais sudaromos kiekvienais metais
vieneriy mokslo mety laikotarpiui.

102. Paslaugy teikimo sutartyje aptariami paslaugos teikéjo (toliau — VJITC) ir paslaugos
gavéjo jsipareigojimai, teisés, mokéjimo uz paslaugas tvarka, terminai, salygos, sutarties
nutraukimo sglygos, tvarka ir atsakomybé.

103. Mokyklinio amziaus vaiky (ugdytiniy) iki 18 mety amZiaus tévai arba globéjai,
pasiraSydami paslaugy teikimo sutartj, kartu privalo pateikti gydymo jstaigos iSduota
ugdytinio sveikatos biiklés pazyma (forma Nr. 027-1/a).

104. Paslaugy teikimo sutartis pasiraSoma 2 egzemplioriais. Abu sutarties
egzempliorius pasiraSo jstaigos direktorius, tiesiogiai su tuo vaiku dirbantis pedagogas ir
paslaugos gavéjas. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas sutartj pasira$iusiam asmeniui,
kitas segamas | byla.

105. VITC teikiamy paslaugy jkainius nustato Vilniaus miesto savivaldybés taryba.

106. Mokeséio uz ugdyma nuolaidas ir tvarka nustato Vilniaus miesto savivaldybés
taryba. Nuo mokes¢io uz ugdyma atleidziami vaikai i§ socialiai remtiny Seimy, pateikus pazyma
i Vilniaus miesto savivaldybés Socialinés paramos skyriaus, jrodancig, kad asmuo turi teis¢
gauti arba gauna socialing paSalpg ir/ar socialing paramg. Teis¢ nutraukti Paslaugy teikimo
sutartj turi Paslaugy teikimo sutartj sudares asmuo, pateikes prasymg VJTC administracijai ir
pilnai atsiskaites uZ suteiktas paslaugas.

107. VITC administracija gali vienaSaliSkai nutraukti paslaugy teikimo sutartj, jei
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ugdytinis kelia grésme kity ugdytiniy saugumui (LR $vietimo jstatymo 29 str. 10 d.) arba 1
meénesj be pateisinamos priezasties nelanko uzsiémimy ir paslaugos gavéjas apie nelankymo
priezastis neinformuoja pedagogo ar VITC administracijos.

108. Nutraukta sutartis nepanaikina paslaugos gavéjo prievolés pilnai atsiskaityti uz
sutarties galiojimo laikotarpiu jam suteiktas arba del jo paties kaltés negautas paslaugas.

XI. UGDYTINIUY IgVYKU ORGANIZAVIMAS

109. Vykstant | edukcines iSvykas, stovyklas, varzybas, konkursus ir kitas ugdymo
programoje numatytas iSvykas su vaikais mokslo mety laikotarpiu (toliau — iSvykos), iSvykos
organizatorius biireliy vadovus pasiraSytinai supazindina su saugos taisyklémis, programa air
kitais reikalavimais.

110. Neformalaus ugdymo pedagogai iki i§vykos pradzios, jiems priskirtus barelio vaikus
pasiraSytinai supaZindina su saugos ir sveikatos instrukcija ir to konkretaus renginio
organizavimo taisyklémis.

111. ISvykos organizatorius paruo$ia renginio programa, sudaro vykstanéiy asmeny
sarasg ir pateikia jg direktoriui tvirtinti.

112. Ugdytinis nuo 14 mety iki 18 mety amZziaus gali savarankiSkai dalyvauti
edukacinaime renginyje (pav. Zygyje) tik renginio organizatoriui pristates rastiSka tévy arba
teiséty globéjy rasytinj sutikima.

113. Direktorius jsakymu vaiky grupei iSvykoje skiria grupés vadova (didesnéms nei 15
vaiky grupéms skiriami 2 vadovai), nustato grupés vadovo ir lydinéiy asmeny jgaliojimus ir
atsakomybe iSvykos metu.

114. Biirelio vadovas privalo biiti atestuotas Mokymo ir atestavimo darbuotojy saugos ir
sveikatos klausimais bendryjy nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministro ir Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2011 m. birZelio 17 d.
jsakymu Nr. A1-287/V-611, nustatyta tvarka.

115. Burelio vadovas atsako uz mokiniy saugumg iSvykos metu, pasiraSytinai
instruktuoja ugdytinius (supazindina su saugaus eismo taisyklémis, elgesio autobuse ar vieSoje
vietoje, aplinkosaugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimais, pirmosios pagalbos teikimu ir kt).

116. Burelio vadovas reguliariai (ne re€iau kaip 4 kartus per mokslo metus) biirelj
lankantiems vaikams praveda saugaus elgesio instruktaZus ir apie tai paZymi papildomo ugdymo
Zurnale.

XII. UGDYMO REZULTATU JTEISINIMAS

117. Baigus numatyta programoje ugdymo kursg, ugdytiniai gali laikyti baigiamasias
iskaitas neformalaus vaiky $vietimo pazyméjimui gauti.

118. Ugdytiniams, nepageidaujantiems laikyti baigiamosios jskaitos, gali biiti iSduotas
paZzymejimas apie Vilniaus jaunyjy turisty centro lankyma.

119. Ugdytiniams uZ pasiekimus varzybose, konkursuose ir kituose renginiuse iSduodami
diplomai, padékos rastai.
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XIII. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

120. Visi darbo tvarkarasiai ir grafikai turi buiti patvirtinti direktoriaus ir vieSai
skelbiami.

121. Darbuotojas privalo ateiti 10 min. anks¢iau prie§ darbo pradzig ir pasiruosti darbui.

122. Jeigu uzsiémimai trunka ilgiau kaip valanda, privaloma daryti ne trumpesne kaip 10
min. pertrauka.UZsiémimui pasibaigus, pedagogas palieka patalpg tvarkingg ir i$védinta.

123. Darbuotojas atsako uz jo darbo metu kabinete (patalpoje, saléje) esama inventoriy ir
naudojamas priemones, daiktus bei jstatymy nustatytais atvejais atlygina nuostolius.

124. Jeigu | uZsiémima neatvyksta nei vienas ugdytinis, pedagogas tuo laiku rengia
metoding medziaga, ruosiasi kitiems renginiams, tvarko inventoriy.

125. Bet kokia jstaigoje gauta labdara pajamuojama.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. VJTC darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

127. Darbo tvarkos taisyklés gali bti kei¢iamos ir papildomos kei¢iantis norminiams
teisés aktams, kei¢iant darbo organizavima, jstaigos struktiirg, kitais biitinais atvejais.

128. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami
pasira8ytinai ir privalo vykdyti jy nurodymus.

129. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZio dokumentas ir taikomas tik VJTC
dirbantiems darbuotojams.

PRITARTA:

Vilniaus jaunyjy turistu centro tarybos
Posédyje 2015-03-28

Protokolo Nr.01.
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