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UAB VAIRAVIMO STUDIJA VIDAUS TVARKOS TAISYKLIY ISRASAS
. BENDROJI DALIS

1.1. Vidaus tvarkos taisykliy iSrasas ( toliau , Taisyklés”) reglamentuoja vidaus tvarka UAB VAIRAVIMO
STUDIJA ( toliau —,jmoné“ arba ,, darbdavys“) uzsiimancia mokymo veikla, kuri nurodyta jmonés
jstatuose. Jy tikslas — padéti tinkamai ir tvarkingai organizuoti darbg ir mokymo procesg jmonéje,
racionaliai naudoti darbo laikg, siekti aukStos mokymo ir darbo kokybés bei efektyvumo.

1.2. Taisyklés lieka galioti iki jy pripaZzinimo negaliojanciomis jstatymy nustatyta tvarka arba naujy Vidaus
darbo tvarkos taisykliy patvirtinimo.

1.3. Taisyklés reglamentuoja jmonés darbuotojy darbinius santykius, atsizvelgiant j galiojancius Lietuvos
Respublikos jstatymus, jmonés vidaus normatyvinius dokumentus. Laikytis Siy taisykliy privalo visi
jmonés darbuotojai.

1.4. Atskiru jmonés direktoriaus jsakymu Sios taisyklés gali bati papildytos, atsizvelgiant j Lietuvos
Respublikos jstatymy ir pojstatyminiy akty, reglamentuojanciy darbo ir kitus su juo susijusius santykius,
pasikeitimus. Visi taisykliy pakeitimai ir/ar papildymai jforminami atskirais priedais.

1.5. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

1.6. Asmuo pradédamas dirbti jmonéje supazindinimas su jmonés vidaus normatyviniais dokumentais.
Pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad darbuotojas ir darbdavys susitaré dél batiny ir kity darbo salygy,
kiek jos apimamos Siuose aktuose. Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys arba jo jgaliotas asmuo
iSduoda darbuotojo darbo pazyméjimg ir pasirasytinai supaZindina priimama dirbti asmenj su Siais
dokumentais:

1.6.1. Siomis taisyklémis;

1.6.2. pareiginiais nuostatais;

1.6.3. saugos ir sveikatos darbe bei gaisrinés saugos instrukcijomis.

Il. JMONES ORGANIZACINE STRUKRURA

2.1. Jmonés organizacine struktirg sudaro:

2.1.1. administracija;
2.1.2. vairavimo mokykla.



IIl. PAGRINDINES DARBUOTOJY PAREIGOS

3.1. Visi jmonés darbuotojai turi tam tikrus jsipareigojimus jmonés atzvilgiu, kuriuos jie privalo vykdyti.
3.2. Bendrieji reikalavimai.
Visi jmonés darbuotojai privalo laikytis Siy elgesio principy:

e sgZiningumas ir pagarba tarpusavio santykiuose;

e lojalumas jmonei.
Sazininguma ir pagarba turi rodyti abi darbo santykiy Salys: ir darbdavys, ir darbuotojas.
3.3. Kitos darbuotojy pareigos.
3.3.1. Jeigu tenka bendrauti su jmonés klientu ar interesantu (telefonu arba betarpiskai), kiekvienam
jmonés darbuotojui privaloma biti mandagiam ir pasistengti atsakyti j klientui ar interesantui ripimus
klausimus, o jeigu jo klausimas ar problema neatitinka bendrovés darbuotojo kompetencijos, batina
nurodyti, kur besiteiraujan¢iam asmeniui kreiptis ir kas galéty padéti. Batina atsiminti, kad kiekvieno
jmonés darbuotojo elgesys su jmonés klientu, interesantu ar dalykinés veiklos partneriu reprezentuoja
jmone ir joje dirbancius Zmones.

IV. BENDRI REIKALAVIMAI TVARKAI ADMINISTRACINESE PATALPOSE

4.1. Visose administracinése patalpose bei kabinetuose turi bdti tvarkinga ir Svaru.

4.2. Kabinetuose ar kitose administracinése patalpose draudziama laikyti medziagas bei prekes, iSskyrus
atvejus, kai minéty daikty pavyzdziai yra reikalingi jmonés administracijos darbuotojy

veiklai ar sprendimams priimti.

4.3. lmonés administracijos darbuotojas, dirbantis atskirame kabinete, iSeinant i$ jo, privalo uzrakinti duris
ir jjungti signalizacijg. Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba. Perduoti
raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tg padaryti nurodo jmonés vadovas. Pilnas
komplektas visy jmonés rakty nuo visy patalpy yra pas jmonés vadova.

4.4. lmonés darbuotojai atsakingi uz organizacine technika, kurig jmoneé skiria jy darbui. Pasaliniams
asmenims draudZiama naudotis jmonés organizacine technika (kompiuteriais, faksais, spausdinimo technika
ir kt.) be jmonés direktoriaus ar atsakingy jmonés darbuotojy leidimo.

4.5. Turi bati uztikrinta, kad pasaliniai asmenys, esantys administracinése bei kitose jmonés patalpose,
negaléty susipazinti su jmonés informacija be jmonés darbuotojy Zinios. Tuo tikslu grieztai draudziama leisti
pasaliniams asmenims likti jmonés patalpose vieniems.

4.6. Siekiant iSvengti klaidy bei nesusipratimy, bet kokia Lietuvos Respublikos valstybiniy institucijy
pareigliny reikalaujama informacija suteikiama grieztai tik su Jmonés direktoriaus Zinia.

V.DARBO IR POILSIO LAIKAS

5.1. Jmonéje darbuotojams nustatoma penkiy darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis. Jmonés
darbo laikas nuo 09 val. 00 min. iki 18 val.00 min., piety pertrauka nuo 13 val. 00 min. iki 14 val. 00 min.
Jmonéje dirbantiems darbuotojams gali biti nustatytas kitoks darbo laikas. Tokiu atveju jmonés dirbanciy
darbuotojy darbo laiko pradzia, darbo laiko pabaiga, piety pertraukos trukmé nustatoma atskiru
direktoriaus jsakymu. Jmonés darbuotojai, dirbantys ne visg darbo laika,

dirba pagal is anksto suderintg darbo grafika.

5.2. Svenciy dienomis jmonéje nedirbama.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6.1. Taisyklése numatytos darbinés veiklos sglygos, reguliuojamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

6.2. ISkilus jvairaus pobidzZio klausimams ar nesutarimams (darbiniams ar asmeniniams), jmonés
darbuotojai turi tai aptarti su jmonés direktoriumi.



6.3. Nuolatinio darbo organizavimo gerinimo tikslais, darbdavys turi teise sudaryti ir tvirtinti kitus norminius
dokumentus ar nuostatus, negu iSvardinta Siose taisyklése.



