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PATVIRTINTA
Vilniaus verslo kolegijos direktoriaus
2022 m. sausio 25 d. jsakymu Nr.V-03
VSI VILNIAUS VERSLO KOLEGIJA
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

VS] Vilniaus verslo kolegijos (toliau — VVK) vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
nustato VVK vidaus tvarka, kurios tikslas — reglamentuoti administracijos darbuotojy,
déstytojy, o taip pat ir studenty elgesj, sudaryti tinkamas salygas kiirybiskam ir nasiam darbui
bei studijoms.

VVK administracijos darbuotojy ir déstytojy teises ir pareigas nustato atitinkamo VVK
administracijos darbuotojo ir déstytojo pareiginiai nuostatai.

VVK studenty teises ir pareigas, o taip pat studijy sistemg ir tvarkg nustato Studijy
reglamentas.

Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos bendriems
teisés normy aktams, VVK statutui, VVK studijy reglamentui, VVK darbuotojy ir déstytojy
pareiginiams nuostatams, VVK darby saugos taisykléms bei kitiems VVK veiklg
reglamentuojantiems teisés aktams.

Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako VVK direktorius arba jo jgaliotas VVK administracijos
darbuotojas.

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

VVK darbas pradedamas 8 valanda ir baigiamas 17 valandg. Pertraukos pailséti ir pavalgyti
trukmé yra 1 valanda ir ji trunka nuo 12 valandos iki 13 valandos. Poilsio dienos yra
SeStadienis ir sekmadienis.

Igyvendinant istestines studijas, uz jy koordinavimg atsakingi VVK administracijos
darbuotojams organizuojamas ir Sestadieniais. Siuo atveju poilsio dienos yra sekmadienis ir
pirmadienis.

Esant poreikiui, VVK darbas gali biiti organizuojamas SesStadienj ir tuomet, kai nevyksta
iStestiniy studijy sesija. Tokiu atveju poilsio diena perkeliama j artimiausig pirmadien] arba ji
suteikiama kitg dieng pagal atskirg VVK direktoriaus ir administracijos darbuotojo susitarima.
VVK déstytojy darbo laikas ir darbo pobudis priklauso nuo VVK direktoriaus patvirtinto
uzsiémimy (paskaitos, seminarai, konsultacijos, praktikos, projekty ir baigiamyjy darby
ginimai ir kt.) tvarkarascio.

Darbo metu VVVK administracijos darbuotojai gali nebtiti VVK patalpose tik tuo atveju, jei jie

turi jvykdyti su jy darbu susijusj pavedimg ar uzduot; ir tik tuomet, jei apie iSvykima i§ VVK
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patalpy yra informuotas tiesioginis jo vadovas, 0 jam nesant - VVK direktorius. Visais atvejais
turi bati nurodyta iSvykimo priezastis ir trukmé. Norint iSvykti i§ VVK patalpy ne darbo
tikslais, administracijos darbuotojas turi gauti tiesioginio savo vadovo, o jam nesant — VVK
direktoriaus sutikima.

I darbg VVK administracijos darbuotojai ir déstytojai turi atvykti laiku. Administracijos
darbuotojai, kurie negali atvykti j darba laiku ar visai negali atvykti j darbg, apie tai (nurodant
ir priezast]) kuo skubiau turi informuoti savo tiesioginj vadova, 0 jam nesant — VVK
direktoriy, ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastj. Savo tiesioginj vadova, o jam nesant
VVK direktoriy, apie savo negal¢jimg (nurodant ir priezastj) atvykti | paskaitas laiku ar
negaléjima j jas visai atvykti turi kuo skubiau informuoti ir déstytojas.

Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka darbuotojams ir déstytojams nustatoma VVK
direktoriaus jsakymu, kuris priimamas vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2003 m. spalio 9 d. jsakymu Nr. ISAK- 407
»Dél pareigybiy, kurias atliekant darbas yra laikomas pedagoginiu, sqraso patvirtinimo* bei
kitais Lietuvos Respublikos bendryjy teisés normy aktais. VVK administracijos darbuotojai
ir déstytojai kasmetiniy atostogy isleidziami atsizvelgiant j studijy semestrus ir VVK
direktoriaus patvirtintg studijy kalendoriy, kuriame nustatomi studenty studijy ir atostogy
laikotarpiai.

Studentams akademinés ir kitokios atostogos suteikiamos atsizvelgiant | VVK studijy
reglaments ir studijy grafika. Studentams gali biiti nustatomas ir savarankisko darbo (studijy)

laikotarpis.

I11. STUDENTU PRIEMIMO, SALINIMO, DARBUOTOJU PRIEMIMO |

DARBA, PERKELIMO ] KITAS PAREIGAS BEI ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA
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Studentai priimami j VVK pagal VVK studenty priémimo taisykles, o Salinami vadovaujantis
atitinkamomis VVK studijy reglamento nuostatomis.

Studentai mokestj uz studijas moka pagal Studijy sutartj, kurig pasiraSo studentas ir VVK
direktorius ar jo jgaliotas VVK administracijos darbuotojas. Studentai, nejvykde Studijy
sutartyje numatyty salygy, negali lankyti paskaty (seminary), laikyti egzaminy ar kity pagal
studijy plang numatyty atsiskaitymy.

VVK administracijos darbuotojus ir déstytojus priima j darba, perkelia j kitas pareigas, nustato
darbo uzmokestj bei atleidzia i§ darbo VVK direktorius ar jo jgaliotas VVK administracijos

darbuotojas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
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] darbg priimant naujus VVK administracijos darbuotojus ir déstytojus, VVK direktorius ar jo
jgaliotas VVK administracijos darbuotojas tikrina, ar kandidato kvalifikacija bei kiti jam

keliami reikalavimai yra pakankami ir tinkami.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

VVK patalpose (VVK patalpomis yra ir pirmo auksto holas bei laiptiné) rukyti draudziama.
Draudimas rukyti taikomas tiek tabako gaminiams, tiek elektroninéms cigaretéms, tiek ir
panasaus pobiidzio gaminiams.

VVK darbuotojams, déstytojams ir studentams draudziama buti VVK patalpose neblaiviems
ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar kitokiy psichikg veikianciy medziagy. Jei
administracijos darbuotojas, déstytojas ar studentas VVK patalpose pasirodo neblaivus ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar kitokiy psichikg veikianéiy medziagy, jis
tiesioginio vadovo ar VVK direktoriaus sprendimu nusalinamas nuo darbo ar paskaity. Apie
administracijos darbuotojo, déstytojo ar studento nuSalinimg nuo paskaity ar darbo yra
suraSomas atitinkamas aktas ir informuojamas VVK direktorius.

VVK elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis darbui
skirtomis priemonémis VVK administracijos darbuotojai, déstytojai ir studentai gali naudotis
tik darbo ir studijy tikslais. VVK elektroninio rySio priemonése, kompiuteriuose, darbiniame
elektroniniame paste negali biti jokios asmeninés ir su darbu nesusijusios informacijos ar
programinés jrangos.

VVK administracijos darbuotojai, déstytojai ir studentai negali leisti pasaliniams asmenims
naudotis VVK elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis darbui skirtomis ir VVK priklausan¢iomis priemonémis.

VVK administracijos darbuotojai, déstytojai ir studentai jiems priskirtas VVK elektroninio
pasto dézutes privalo tikrinti nuolat. Pageidautina, kad VVK administracijos darbuotojai,
déstytojai ir studentai jiems priskirtas VVK elektroninio paSto dézutes sukonfigliruoty taip,
kad jos biity nuolat aktyvios.

VVK rysiy technikos priezilira bei remontg ir taikomosios programinés jrangos diegima
organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik uz tai atsakingas VVK darbuotojas ar bendrové (asmuo)
su kuria sudaryta atitinkama sutartis.

Déstytojams ir studentams draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais paskaity metu,
iSskyrus tuos atvejus, kai jie dél paskaitos pobiidzio yra reikalingi.

VVK administracijos darbuotojai ir déstytojai turi uztikrinti, kad VVK patalpose (darbo

vietoje) pasaliniai asmenys bty tik kuriam nors VVK administracijos darbuotojui esant. VVK
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administracijos darbuotojai ir déstytojai turi uztikrinti ir tai, kad paSaliniai asmenys (haudojant
elektroninio rysio priemones ar kitu biidu) nedalyvauty VVK administracijos darbuotojy ir
déstytojy nuotoliniu bidu vykdomose (jgyvendinamose) darbinése veiklose.

VVK administracijos darbuotojai, déstytojai ir studentai turi racionaliai ir taupiai naudoti

darbo priemones, transportg, elektros energija ir kitus materialinius VVK isteklius.

IV. ELGESIO REIKALAVIMAI

VVK administracijos darbuotojai, déstytojai ir studentai savo elgesiu reprezentuoja kolegija.
VVK patalpose turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo ir studijy atmosfera,
darbuotojai ir studentai vieni su Kitais turi elgtis pagarbiai.

VVK patalpose vykstant studijoms studentai negali ruosti déstytojams vaisiy.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

VVK administracijos darbuotojai, déstytojai ir studentai su Taisyklémis supazindinami vie$o
Ju paskelbimo budu.
VVK administracijos darbuotojams, déstytojams ir studentams, pazeidusiems Taisykliy

nuostatas, gali biiti taitkoma drausmin¢ atsakomybé.

VVK direktoré
Doc. dr. Gitana Neveriené



