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SIAULIU VALSTYBINES KOLEGIJOS
DARBO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy valstybinés kolegijos darbo ir vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Siauliy valstybinés kolegijos (toliau — Kolegijos) vidaus darbo tvarka, bendruomenés
nariy tarpusavio santykius darbo procese, ju socialines garantijas bei studijuojanciyjy teises ir
pareigas, padeda organizuoti darba, uztikrinti racionaly darbo laiko panaudojima bei aukSta darbo ir
elgesio kultiira, maksimaly démesi darbuotojams, studijuojantiesiems ir lankytojams.

2. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Zin.,
2002, Nr. 64-2569, aktuali redakcija 2010-06-22 Nr. [X-926) (toliau — LRDK), Lietuvos
Respublikos mokslo ir studijy jstatymu (Zin., 2009, Nr. 54-2140), Siauliy valstybinés kolegijos
statutu (Zin., 2010, Nr. 46-2218), Kolektyvine sutartimi, Akademinés etikos kodeksu bei kitais
norminiais teisés aktais.

3. Darbo drausmé — tai kiekvieno darbuotojo pareiga sqziningai dirbti pasirinktoje
veiklos srityje, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio ir administracijos nurodymus, laikytis
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti Kolegijos turtq (LRDK 228 straipsnis).

4. Sios Taisyklés nustato visy Kolegijos, struktiiriniy padaliniy bendraja vidaus darbo
tvarka ir reikalavimus darbuotojams ir studentams. Taisyklés privalomos visiems asmenims,
dirbantiems pagal darbo sutarti su Kolegija bei studentams ir klausytojams.

5. Darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, visiSkos materialinés
atsakomybés sutartys, padaliniy veiklos nuostatai, pareiginiai nuostatai, darby saugos ir sveikatos
instrukcijos, Sios Taisyklés ir kiti norminiai teisés aktai.

6. Asmuo, priimamas dirbti Kolegijoje, pasiraSytinai supazindinamas su Siomis
Taisyklémis, Kolektyvine sutartimi, Akademinés etikos kodeksu, pareiginiais nuostatais, darbuotoju
saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos jvadinémis instrukcijomis ir kitais Kolegijos
norminiais teisés aktais.

7. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos istatymai ir kiti teisés aktai.

8. Uz Kolegijos darbo ir vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako Kolegijos
direktorius. Siy Taisykliy igyvendinimo kontrole vykdo Kolegijos, fakultety, katedry, tarnybu,
skyriy ir centry vadovai.

II. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo iforminamas darbo sutartimi.

10. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas
isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbq arba eiti tam tikras
pareigas, paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti
darbuotojui sutartyje nustatytq darbq, mokéti darbuotojui sulygtq darbo uzmokestj ir uztikrinti
darbo sqlygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose, kolektyvinéje
sutartyje ir Saliy susitarimu (LRDK 93 straipsnis).

11. Darbo sutartys gali buti:

11.1. neterminuotos;

11.2. terminuotos, laikinosios, sezonings;

11.3. dél papildomo darbo, antraeiliy pareigy ir kt.
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12. Priimamas i darba asmuo pateikia:

12.1. praSyma d¢l priémimo { darba;

12.2. asmens tapatybg patvirtinant; dokumenta;

12.3. valstybinio socialinio draudimo paZzymeéjima;

12.4. sveikatos bukle patvirtinancius dokumentus (privalomo sveikatos tikrinimo
medicininé pazyma (F 047/a) / asmens medicininé knygelé (F 048/a); jeigu turi — darbingumo lygio
pazyma, iSvada dél darbo pobudzio ir salygy ir kt.);

12.5. asmenims, turintiems nepilnameciy vaiky, ju gimimo liudijimo kopijas;

12.6. dvi fotonuotraukas (3x4 cm);

12.7. gyvenimo aprasyma (CV) ir i§simokslinima, profesinj pasirengima patvirtinancius
dokumentus (jei priémimas | darba siejamas su tam tikru i§simokslinimu ar profesiniu pasirengimu);

12.8. praSyma Finansy tarnybai dél darbo uzmokescio pervedimo { saskaita banke.

13. Darbuotojas, norintis eiti antraeiles / nepagrindines pareigas, iki darbo sutarties
sudarymo turi pateikti 1§ pagrindinés darbovietés pazyma, kurioje turi biiti nurodytas jo kasdienio
darbo toje darbovietéje pradzios ir pabaigos laikas. Darbuotojas, dirbantis keliose darbo vietose, turi
pateikti paZymas apie darbo laiko kitose darbovietése pradzig ir pabaiga.

14. Darbdavys gali pareikalauti ir kity dokumenty, kai tai reglamentuoja teisés aktai.

15. PasiraSydamas darbo sutarti darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su
Kolektyvine sutartimi, Akademinés etikos kodeksu (déstytojai), padalinio, { kurj priimamas dirbti,
veiklos nuostatais ir darbuotojo pareiginiais nuostatais, Siomis Taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos bei prieSgaisrinés saugos {vadinémis instrukcijomis ir kitais Kolegijoje galiojanciais
norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba. Susipazinima su visais iSvardintais
norminiais dokumentais darbuotojas tvirtina parasu tam skirtuose zurnaluose.

16. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys ar jo igaliotas asmuo
susitare dél darbo sutarties salygy, nurodyty LRDK 95 straipsnyje: darbuotojuy darbo vietos ir darbo
funkcijy — tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy, sutarties
termino ir darbo apmokéjimo salygy. Darbo sutart] pasiraSo darbdavys ar jo igaliotas asmuo ir
darbuotojas. Darbo sutartis ta pacia diena iregistruojama darbo sutarCiy registravimo Zurnale
(registre) (LRDK 99 straipsnis). Darbuotojas pasiraSo darbo sutar¢iy registravimo Zzurnale (registre),
patvirtindamas, jog gavo antraji sutarties egzemplioriu.

17. Kartu su darbo sutarties antruoju egzemplioriumi darbuotojui jteikiamas darbo
pazymejimas, kurio gavima darbuotojas patvirtina paraSu darbuotoju darbo pazyméjimy registre.
Darbo paZzyme¢jimas galioja, kol galioja darbo sutartis. Pasikeitus darbo sutarties salygoms
(nurodytas LRDK 95 straipsnio 1-3 dalyse), darbuotojas privalo savo darbo pazyméjima ir
nuotrauka pateikti Personalo skyriui, kad bty iSduotas naujas pazyméjimas. ISeidamas i$ darbo,
darbuotojas privalo darbo pazyméjima grazinti Personalo skyriui.

18. Sudarant darbo sutarti, Saliy susitarimu gali buti susitariama dél iSbandymo.
ISbandymas gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui, taip
pat pradedanciam dirbti pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. ISbandymo salyga nurodoma
darbo sutartyje. Per iSbandymo laikotarpi darbuotojui taikomi visi darbo istatymai, $iy Taisykliu
reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali buti ilgesnis kaip 3 ménesiai. | iSbandymo laikotarpi
nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.

19. Jei darbdavys pripazino, kad iSbandymo siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka
pavestam darbui, rezultatai nepatenkinami, jis iki iSbandymo termino pabaigos gali atleisti
darbuotoja i§ darbo, apie tai rastu ispéjgs darbuotojq prie§ 3 darbo dienas, ir nemokéti jam iSeitinés
pasalpos. Jei iSbandymas nustatytas siekiant patikrinti, ar darbas tinka darbuotojui, iSbandymo
tvertinimas priklauso nuo darbuotojo valios. Per iSbandymo terming darbuotojas turi teisg nutraukti
darbo sutarti, apie tai rastu isp¢j¢s darbdavi pries 3 darbo dienas.

20. Darbo sutarties salygos gali buti keiiamos tik esant iSankstiniam rastiSkam
darbuotojo sutikimui. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis salygomis, jis gali biiti atleistas 1§
darbo pagal LRDK 129 straipsnj laikantis darbo sutarties nutraukimo tvarkos.
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21. Keiciantis darbuotojui, nebaigti darbai, bylos (dokumentai), informaciné ar norminé
medziaga, spaudai, materialinés vertybés perduodami naujai paskirtam darbuotojui, o kai jo néra —
Kolegijos, fakultety, katedry, tarnyby, skyriy, centry vadovams, perdavima iforminant perdavimo ir
priémimo aktu.

22. Darbo sutartis su darbuotojais gali biiti nutraukta tik jstatymy numatytais
pagrindais. Darbdavys savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj, kai néra darbuotojo kaltés, tik
Istatymu nustatyta tvarka.

23. Pagal LRDK istatymo 127 straipsni darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutarty
apie tai rastu ispéjgs Kolegijos administracija ne véliau kaip prie§ 14 ar 3 darbo dienas,
priklausomai nuo darbo sutarties nutraukimo priezas¢iy. [spé¢jimo terminui pasibaigus, darbuotojas
turi teis¢ nutraukti darba, o darbdavys privalo {forminti atleidima.

24. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma nutraukti darbo sutarti ne véliau kaip per 3
darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti praSyma tik Kolegijos
direktoriaus sutikimu.

25. Prie§ nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas privalo atsiskaityti su Kolegija ir
atleidimo diena, t.y. paskuting darbo diena, pateikti Personalo skyriui, nustatytos formos
atsiskaitymo lapeli su atitinkamy Kolegijos fakultety, katedry, tarnybuy, skyriy, centry vadovy
vizomis ir grazinti ramy vedéjui patalpy raktus.

26. Nutraukus darbo sutartj Kolegijos administracija privalo visiskai atsiskaityti su
atleidziamu 1§ darbo darbuotoju jo atleidimo i§ darbo diena, jeigu istatymais ar Kolegijos
administracijos ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

27. Darbo laikas — tai laikas, kuri darbuotojas privalo dirbti jam pavestq darbq, ir kiti
jam prilyginti laikotarpiai (LRDK 142 straipsnis). Kolegijos darbuotojy darbo laiko trukmeé
nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos galiojanciais {statymais bei poistatyminiais aktais.
Darbuotoju darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ZiniarasCiuose. Kiekvienas Kolegijos
darbuotojas yra atsakingas uz savalaiki asmens, pildancio struktiirinio padalinio darbo laiko
apskaitos Ziniarastj, informavima apie savo darbo laiko pasikeitimus.

28. Poilsio laikas — tai jstatymu, kolektyvine ar darbo sutartimi reglamentuotas laisvas
nuo darbo laikas (LRDK 156 straipsnis)

29. Pagal galiojancius teisés aktus { darbo laika yra jskaitoma: faktiSkai dirbtas laikas;
tarnybinés komandiruotés, tarnybinés kelionés i kita vietove laikas; laikas, reikalingas darbo vietai,
darbo jrankiams, saugos priemonéms paruosti ir sutvarkyti; pertraukos darbe, privalomy
medicininiy apzitry laikas; nustatyta tvarka jforminta stazuoté, kvalifikacijos kélimas; nuSalinimo
nuo darbo laikas (iskaitomas tik iSimtiniais atvejais, t. y. jeigu nuSalintas darbuotojas privalo
laikytis nustatytos darbovietéje tvarkos — biiti darbo vietoje, laikytis darbo rezimo, vidaus darbo
tvarkos taisykliy); prastovos laikas; kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

30. [ darbo laika neieina: pravaiksta; neatvykimas i darba administracijos leidimu;
valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy atlikimas, kariné tarnyba arba mokomosios karinés
pratybos; nedarbingumo laikas; pertraukos pailséti ir pavalgyti, kasdieninis (tarp pamainy),
kassavaitinis poilsis, Sventés, atostogos; kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

31. Administracijos ir kity darbuotojy, reikalingy aukStosios mokyklos akademinés bei
iikinés veiklos uzdaviniams igyvendinti (iSskyrus déstytojus) nustatyta 5 darbo dieny 40 val. darbo
savaite, su dviem poilsio dienomis:

31.1. pirmadieni — ketvirtadieni darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga —
17.00 val.;

31.2. penktadieni darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 15.45 val.;

31.3. piety pertraukos trukmé — 45 min. (nuo 12.00 val. iki 12.45 val.); piety pertrauka
nejskaitoma | darbo laika;
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31.4. Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
1Sskyrus sutrumpinta darbo laika dirbancius darbuotojus;

31.5. darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, po kiekvienos valandos nepertraukiamo darbo
gali daryti iki 10 minuciy poilsio pertrauka.

32. Siekiant uztikrinti darby ar teikiamy paslaugy testinuma, kai kuriy Kolegijos,
fakultety, katedry, tarnybu, skyriy ir centry pareigybiy darbo laikas, nepazeidziant Lietuvos
Respublikos teises akty, Saliy susitarimu gali biiti nustatomas atskiru darbo grafiku del darbo laiko
pradzios, pabaigos ir kasdieninés darbo laiko trukmeés.

33. Darbo laiko grafikus sudaro darbuotojai, direktoriaus {sakymu skirti atsakingais uz
darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildyma. Darbo grafikai tvirtinami Kolegijos, fakultety ir tarnybu
vadovy bei skelbiami viesai.

34. Déstytojams nustatyta 6 darbo dieny 36 val. (dirbant vienu etatu) darbo savaité su
viena poilsio diena.

35. Déstytojams pedagoginis darbo laikas nustatomas atsizvelgiant { studijy grafikus ir
pedagoginio darbo kriivio planus.

36. Déstytoju pedagoginio darbo laika ir vieta reglamentuoja patvirtinti paskaity,
konsultacijy, egzaminy tvarkaras¢iai (grafikai). Kito darbo (mokslinio, kiirybinio, metodinio) laika
ir vieta déstytojai planuoja savarankiskai.

37. Akademiné valanda — 45 min. Paskaita — 2 akademinés valandos. Pertrauka tarp
paskaity — 15 min. Déstytojams ir studentams piety pertrauka nuo 13.00 val. iki 14.00 val.
Kolegijoje rekomenduojamas toks vykdomy studijy laikas:

37.1. nuolatiniy (dieniniy) studiju studentams — nuo 8.00 iki 19.00 val.;

37.2. istestiniy (neakivaizdiniy) studijy studentams — pagal fakultety dekany patvirtinta
studijy grafika — sesijy metu ir savaitgaliais;

37.3. vakariniy studijy studentams — nuo 17.00 iki 21.00 val.

38. Bibliotekos ir savarankisky studijy centro darbo laikas pagal direktoriaus patvirtinta
darbo grafika.

39. Esant biitinybei, Kolegijos direktoriaus isakymu kai kuriuose padaliniuose arba kai
kuriems darbams atlikti gali biti jvedama suminé darbo laiko apskaita, kuri per apskaitinj laikotarpi
(1 ménesi) neturi virSyti tai darbuotojy kategorijai nustatyto darbo valandy skaiciaus. Esant suminei
darbo laiko apskaitai, privalo biiti garantuota LRDK nustatyta paros bei savaités nepertraukiamo
poilsio trukmé. Suminé darbo laiko apskaita turi atitikti LRDK ir kity norminiy teisés akty
reikalavimus.

40. Budeétojai dirba pagal slenkantj ir patvirtinta budéjimo grafika. Ju darbo laikas,
jiems pasiraSytinai sutikus, gali biiti iki 24 valandy per para. Tuo atveju, vidutinis darbo laikas per
7 dieny laikotarpi neturi virSyti 48 valandy, o poilsio tarp darbo dieny laikas privalo biiti ne
trumpesnis kaip 24 valandos.

41. Budétojy darbas nakti apima laika nuo 22.00 val. vakaro iki 6.00 val. ryto.

42. Budétojams virSijant nustatyta darbo valandy skaiiy per ménesi, papildomai
apmokamas pagal tuo metu galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus.

43. Uz vir§valandinj darbg ir darba nakt] mokama ne maziau kaip pusantro darbuotojo
darbo uzmokescio, nurodyto LRDK 186 straipsnio 2 dalyje.

44. Uz darba poilsio arba Svenciy dienomis, jeigu jis nenumatytas pagal grafika,
mokama ne maziau kaip dvigubai, skai¢iuojant nuo darbuotojo darbo uzmokescio, nurodyto LRDK
186 straipsnio 2 dalyje, arba darbuotojo pageidavimu kompensuojama suteikiant darbuotojui per
ménesi kita poilsio dieng arba ta diena pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant uz tas dienas
darbuotojui jo vidutinij darbo uzmokest;.

45. Uz darba Svenciy diena pagal grafika mokamas ne mazesnis kaip dvigubas
darbuotojo darbo uzmokestis, nurodytas LRDK 186 straipsnio 2 dalyje.

46. Kolegijos darbuotojai jstatymy arba kolektyvinéje sutartyje nustatytais iSimtiniais
atvejais gali dirbti virSvalandinius darbus. VirSvalandinis darbas per diena (pamaing) neturi virSyti
4 valandy ir 120 valandy per metus. Kolektyvin¢je sutartyje gali buti nustatyta kitokia metiné
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vir§valandiniy darby trukmé, bet ne daugiau kaip 180 valandy per metus. Visais atvejais turi biti
laikomasi poilsio laiko normy (LRDK XIV skyrius).

47. Pagal individualy darbo grafika ir ne visa darbo diena ar ne visa darbo savaite turi
teis¢ dirbti tie, kuriems darbo laikas nustatomas pagal LRDK ir Kolegijos kolektyvingje sutartyje
nustatyta tvarka.

48. Darbuotojas, priklausomai nuo atlickamo darbo intensyvumo ir darbo pobiidzio,
turi teis¢ darbo metu daryti trumpalaikes poilsio pertraukas.

49. Poilsio trukmé per para negali buti trumpesné kaip 11 valandy 1S eilés, iSskyrus Siu
Taisykliy 40 punkte nustatyta atveji.

50. Savaités nepertraukiamo poilsio trukmé negali biiti trumpesné kaip 35 valandos.

51. Darbo dienos trukmé, iskaitant virSvalandzius, neturi virSyti 12 valandy per diena
kartu su piety pertrauka.

52. Darbuotojai, baigg darba, turi palikti tvarkinga darbo vieta, i§jungti elektra, elektros
prietaisus, uzrakinti patalpas, jjungti signalizacija.

53. I¢jimas | mokomasias patalpas atrakinamas 7.00 val. ryto ir uzrakinamas pagal

rumy vedéjy parengtus darbo laiko grafikus.

54. Darbuotojai turi laikytis Kolegijoje nustatyto darbo laiko reZimo.

55. Darbuotojai, palikdami Kolegija darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesiogini vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

56. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima deél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

57. Kasmetinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu pagal patvirtinta atostogy
grafika. AtSaukimas i§ atostogu gali biti inicijuojamas administracijos, istatymy nustatyta tvarka,
esant darbuotojo sutikimui.

58. Déstytojams ir mokslo darbuotojams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo
metus suteikiamos liepos—rugpjiicio ménesiais (studenty atostogy metu).

59. Kolegijos fakultety, katedry, tarnybu, skyriy ir centry vadovai kasmetiniy atostogu
suteikimo grafiky projektus pateikia Personalo skyriui iki kovo 1 d. — Personalo skyrius teikia
tvirtinti Kolegijos direktoriui iki balandzio 1 d.

60. Kolegijos darbuotojai, kurie dél svarbiy prieZzas€iy pageidauja atostogauti kitu
laiku, nei numatyta atostogy grafike, pateikia Personalo skyriui motyvuotus praSymus, suderintus su
padalinio vadovu, pries 10 darbo dieny iki atostogy pradzios.

61. Kasmetinés, tikslinés atostogos Kolegijos darbuotojams suteikiamos LRDK ir
Kolegijos norminiy teisés akty nustatyta tvarka.

62. Nemokamos atostogos suteikiamos LRDK ir Kolegijos kolektyvinés sutarties
nustatyta tvarka.

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

63. Kolegijos darbuotojai privalo:

63.1. zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos istatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
norminius teisés aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais;

63.2. laikytis Kolegijoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo. Jeigu 1 darba
neatvykstama dél svarbiy priezasciy (liga, nelaimingas atsitikimas ir kt.), biitina pranesti apie tai
kaip galima greiciau tiesioginiam vadovui. Tiesioginis vadovas privalo informuoti Personalo skyriy;

63.3. dorai ir saziningai dirbti, laiku ir tiksliai vykdyti savo pareigas (nurodytas
pareiginiuose nuostatuose), darbdavio ir administracijos teisétus nurodymus;

63.4. vykdydami darbines funkcijas saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
moketi saugiai dirbti, Zinoti ir vykdyti saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus;
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63.5. saugoti Kolegijos tarnybing konfidencialia informacija, neskleisti jos. Pazeidus §i
punkta atsakyti Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka;

63.6. laikytis darbo etikos ir elgesio reikalavimuy;

63.7. tobulinti savo kvalifikacija;

63.8. periodiskai tikrintis sveikata;

63.9. tausoti Kolegijos turta, atlyginti Kolegijai neteisétais veiksmais padaryta zala;

63.10. laikytis Kolegijoje nustatytos darbo tvarkos ir drausmés, Siy Taisykliy ir kity
Kolegijos norminiuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy.

64. Kolegijos darbuotojai turi teise:

64.1. reikalauti, kad Kolegijos administracija sudaryty tinkamas, saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Darbuotoju saugos ir sveikatos istatyme;

64.2. gauti i§ savo vadovy, bendradarbiy informacija, biiting veiksmingai atlikti
uzduotis ir pavedimus;

64.3. atsisakyti atlikti uzduoti ar pavedima, jeigu jie prieStarauja istatymams, Kolegijos
statutui ir kitiems norminiams teisés aktams;

64.4. gauti nustatyto dydzio darbo uzmokestj uz atlikta darba;

64.5. pateikus motyvuota praSyma gauti vienkarting materialing pasalpa nelaimés ar
artimo zmogaus (tévai, globéjai, sutuoktiniai, vaikai, globotiniai, broliai, seserys) mirties atveju,
Direktoratui pritarus;

64.6. tobulinti dalyking ir profesing kvalifikacija;

64.7. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

64.8. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

64.9. ginti teisme pazeistas savo teises ar teisétus interesus;

64.10. 1 kitas jstatymuy ir kity teisés akty numatytas teises.

V. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

65. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vwkdymas dél darbuotojo kaltés (LRDK 234 straipsnis).

66. Uz darbo drausmeés pazeidima gali biiti skiriamos $ios drausminés nuobaudos:

66.1. pastaba;

66.2. papeikimas;

66.3. atleidimas i$ darbo.

67. Pries skiriant drausming nuobauda, Kolegijos direktorius turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas raStu pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per Kolegijos direktoriaus
nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, drausming nuobauda
galima skirti ir be pasiaiskinimo.

68. Skiriant drausming nuobauda, turi biti atsizvelgiama i darbo drausmés pazeidimo
sunkumg ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, i aplinkybes, kuriomis §is pazeidimas buvo
padarytas, i tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

69. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus darbo drausmés pazeidimui, bet
ne véliau kaip per viena meénesi nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kuri
darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iSkélus baudziamaja
byla — ne véliau kaip per du ménesius nuo baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo
nuosprendzio isiteis¢jimo dienos.

70. Negalima skirti drausminés nuobaudos pra¢jus SeSiems ménesiams nuo tos dienos,
kai pazeidimas buvo padarytas.

71. Jei darbo drausmés pazeidimas nustatomas atliekant audita, piniginiy ar kitokiy
vertybiy revizija (inventorizacija), drausminé nuobauda gali buti skiriama ne véliau kaip per dvejus
metus nuo pazeidimo padarymo dienos.
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72. Uz kiekviena darbo drausmés pazeidima galima skirti tik viena drausming
nuobauda. Jei paskyrus drausming nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé
nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

73. GrieZCiausia drausminé nuobauda yra atleidimas 1§ darbo apie tai i§ anksto
neispéjus darbuotojo. Si drausminé nuobauda gali biiti skiriama tik LRDK 136 straipsnio 3 dalies 1
ir 2 punktuose numatytais atvejais:

73.1. kai darbuotojas nerlipestingai atlieka darbo pareigas ar kitaip pazeidzia darbo
drausme, jei pries tai jam nors karta per paskutinius dvylika ménesiy buvo taikytos drausminés
nuobaudos;

73.2. kai darbuotojas viena karta Siurk3¢iai pazeidzia darbo pareigas. Siurki¢iu darbo
pareigy pazeidimu laikoma:

73.2.1. SiurkStus, nemandagus elgesys su bendruomenés nariais, interesantais ar Kkiti
veiksmai, pazeidziantys Zmoniy teises ir oruma;

73.2.2. pareigu neatlikimas arba netinkamas ju atlikimas;

73.2.3. nebuvimas darbo vietoje nustatytu darbo laiku be pateisinamos prieZasties,
vélavimas | darba, i1$¢jimas 1§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitoks darbo drausmeés pazeidimas;

73.2.4. buvimas darbo metu apsvaigusiam nuo alkoholio, narkotiky ar toksiniy
medziagy;

73.2.5. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba d¢l kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas;

73.2.6. netinkamas Kolegijos turto naudojimas arba pasisavinimas, turto naudojimas
asmeniniy poreikiy tenkinimui;

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

73.2.8. Kkiti nusiZengimai, kuriais SiurkSciai pazeidZiama darbo tvarka.

74. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjgs nuobaudy.

75. Jei darbuotojas gerai ir saZiningai dirba, jam skirta drausming nuobauda galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

76. Drausminé¢ nuobauda skiriama Kolegijos direktoriaus jisakymu. Su {sakymu
darbuotojas turi biiti supazindinamas pasiraSytinai. Jeigu darbuotojas atsisako susipaZzinti su
isakymu, tuomet turi buti suraSytas aktas apie tai, kad darbuotojas su {sakymu supaZindintas, bet
pasiraSyti atsisake.

VI. DARBUOTOJU SKATINIMAS

77. Uz gera darbo pareigu vykdyma, nasuy darba, ilgalaikj ir nepriekaiStinga darba, taip
pat uz kitus darbo rezultatus darbuotojai gali biiti skatinami Siais budais:

77.1. padéka;

77.2. vienkartinémis piniginémis iSmokomis:

77.2.1. uz labai gera darbuotojo darba kalendoriniais metais;

77.2.2. darbuotojui atlikus vienkartines labai svarbias uzduotis;

77.2.3. darbuotojy gyvenimo (nuo 50 mety, toliau — kas deSimt mety) ir darbo mety
jubiliejiniy sukak¢iy progomis;

77.2.4. darbuotojui iSeinant { pensija.

78. Darbuotojams, sékmingai ir saziningai atliekantiems savo pareigas, teikiama
pirmenybé uzimti aukStesnes pareigas.

79. Kolegijos administracija gali numatyti ir kitas skatinimo priemones.

80. Esant galiojanciai drausminei nuobaudai darbuotojai neskatinami.
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VII. DARBO APMOKEJIMO GARANTIJOS

81. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darbq, darbuotojo atliekamq pagal darbo
sutartj (LRDK 186 straipsnis).

82. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasiraSant darbo sutart;.

83. Darbuotoju darbo uZmokest; sudaro pareiginé alga, priedai, priemokos bei
vienkartinés iSmokos. Darbo uzmokestis mokamas pinigais.

84. Pareigin¢ alga — pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintus pareiginiy
algy koeficienty minimalius ir maksimalius dydzius Kolegijos tarybos nustatyta pagrindiné darbo
uzmokescio sudedamoji dalis, mokama darbuotojui uz darba pagal darbo sutarti.

85. Darbuotojo valandinis atlygis arba ménesiné alga negali buti maZesni uz Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatytus minimalyji valandinj atlygi ir minimaligja ménesing alga.

86. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena arba savaité) apmokamas proporcingai
dirbtam laikui arba mokama uz atlikta darba.

87. Darbo uZzmokestis darbuotojams mokamas pervedant ji i darbuotojo nurodyta
saskaita banke, ne reciau kaip 2 kartus per ménesi:

87.1. alga — kiekvieno ménesio 2—4 dienomis;

87.2. avansas — kiekvieno ménesio 17-19 dienomis.

88. Esant rastiSkam darbuotojo praSymui darbo uZmokestis jam mokamas karta per
meénesi.

89. ISmokéjus darbo uzmokest; darbuotojams Finansy tarnyboje ijteikiami darbo
uzmokescio atsiskaitymo lapeliai, kuriuose iraSomos darbuotojui apskaiCiuotos, iSskaiciuotos ir
iSmokeétos sumos.

90. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne veliau kaip pries§ 3 kalendorines dienas
iki atostogy pradzios.

91. Darbo uzmokestis uz kasmetines pailgintas atostogas gali biiti mokamas dalimis
istatymo numatyta tvarka.

92. Mokama ligos paSalpa uz 2 pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, kuri yra
ne mazesné negu 80—100 proc. paSalpos gaveéjo vidutinio darbo uzmokescio, apskaiciuota pagal
paskutiniy trijy ménesiy darbo uzmokesti.

93. Vienkartines iSmokas, priedus, priemokas ir pasalpas skiria Kolegijos direktorius,
fakultety dekany, katedry, tarnybu, skyriy ir centry vadovy teikimu, pritarus Direktoratui.

94. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj neteikiami ar neskelbiami, i$skyrus,
Istatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

95. ISskaity i§ darbo uZmokesCio pagrindus ir dydZio apribojimus reglamentuoja
LRDK.

VIII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

96. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga.

97. Uz patogumus patalpose (tvarkingus baldus, tinkama patalpy temperatiira,
apSvietima ir pan.) atsako fakultety tikio skyriai.
infrastruktiros tarnybos darbuotojai.

99. Kolegijoje turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalyking,
akademinei istaigai biidinga darbo atmosfera.

100. Visose patalpose turi buti grieztai laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos instrukciju bei darbo saugos instrukcijy pagal profesijas ir kity norminiy teisés
reikalavimy, kuriuos parengia bei darbuotojus ir studentus supazindina atsakingi darbuotojai.

101. Patalpos, kuriose ijrengta apsauginé ir gaisrin¢ signalizacija, kiekviena diena po
darbo uZrakinamos, jjungiama signalizacija ir perduodamos budétojui.
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102. Patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jose dirba. Perduoti raktus
kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kuriuos nurodo tiesioginis vadovas arba
direktorius.

103. Budétojas rakta gali iSduoti tik kabineto darbuotojui, tik darbo valandomis ir
uzsiregistravusiam i specialy zurnala.

104. Viena rakty komplekta nuo visy (jiems priskirty) patalpy turi riimy vedéjai.

105. Kolegijai priklausancioje teritorijoje leidziama rukyti tik tam skirtose ir specialiai
pritaikytose vietose.

106. Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziaguy.

107. Déstytojai priimineti ir konsultuoti studentus gali tik Kolegijos patalpose.

108. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant.

109. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius Kolegijos iSteklius.

110. Kolegijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, biuro jranga ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Darbuotojams draudZiama
leisti pasaliniams asmenims naudotis Kolegijos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro
{ranga ir kitomis priemonémis.

111. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilira bei remontg ir taikomosios programinés
frangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik Informaciniy technologijy centro darbuotojai
arba uz Sia veikla atsakingas juridinis asmuo.

112. Valstybiniy institucijy pareiglinams ir pasaliniams asmenims tarnybiné¢ informacija
teikiama tik leidus Kolegijos direktoriui ar fakultety, katedry, tarnyby, skyriy ir centry vadovui.

113. Kolegijos darbuotojai darbo paZymejima privalo darbo metu saugiai laikyti darbo
vietoje, o darbo metu nesant darbo vietoje — saugiai nesiotis su savimi.

114. Darbuotojai privalo dirbti saziningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai
vykdyti savo pareigas, visa darbo laika skirti kokybiSkam darbui, laikytis darbo saugos, darbo
higienos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy, gerinti darbo kokybg, nebiti aplaidis.

IX. DARBO ETIKOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

115. Kolegijoje turi buti uztikrinta auk$ta darbo ir elgesio kulttra, tinkamas démesys
darbuotojams, studentams ir lankytojams.

116. Darbuotojai ir studentai savo elgesiu reprezentuoja Kolegija.

117. Darbuotojai privalo laikytis bendry Svaros, higienos ir tvarkos taisykliy.
Darbuotojai turi bti tvarkingos iSvaizdos, ju apranga — S$vari, atitinkanti darbo pobidi. Ukio
darbuotojai privalo dévéti jiems skirtus darbo drabuzius.

118. Kolegijos darbuotojai turi ne tik atidziai ir profesionaliai vykdyti pareiginése
instrukcijose nustatytas pareigas, bet ir laikytis principy, kurie suformuoja bendraji Kolegijos
tvaizdi. Todél kiekvienas darbuotojas privalo:

118.1. vykdyti savo pareigas rupestingai ir atsakingai, atsizvelgdamas i1 Kolegijos
interesus;

118.2. biti teisingas, nepiktnaudziauti jam suteiktomis galiomis;

118.3. nesinaudoti Kolegijos nuosavybe ne darbinei veiklai;

118.4. elgtis nepriekaiStingai, buti objektyvus ir neturéti asmeninio iSankstinio
nusistatymo;

118.5. isklausyti interesanta ir pateikti tokia informacija, kuri padéty asmeniui priimti
tinkamiausia sprendima;

118.6. asmeniskai atsakyti uz savo sprendimus;

118.7. buti tolerantiskas, pagarbiai elgtis su kitais Kolegijos darbuotojais bei
interesantais;
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118.8. visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti informacija, pagalba
ar paslauga, kuri yra biitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus reikalavimus ar
praSymus;

118.9. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSaliskai, iSklausyti visy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo;

118.10.  pripazinti savo klaidas ir jas taisyti;

118.11.  atsiliepdamas 1 telefonini skambuti, darbuotojas turi pasakyti savo pavarde,
Kolegijos ar fakulteto, katedros, tarnybos, skyriaus, centro pavadinima;

118.12.  darbuotojas, priimdamas informacija telefonu, turi viska aiSkiai uzraSyti ir
laiku ja perduoti asmeniui, kuriam ji skirta.

119. Kolegijoje darbo santykiai grindziami padorumu ir saZiningumu.

120. Studentams ir darbuotojams darbo metu draudZziama vartoti necenziirinius Zodzius
ir posakius.

121. Darbuotojams ir studentams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbg ir oruma turinio informacija Kolegijos patalpose.

122. Déstytojams, baigiamyjy darbu/projekty vadovams, baigiamyju egzaminy ir
baigiamyjuy darbu/projekty gynimo komisijos nariams bei kitiems Kolegijos darbuotojams
draudziama priimti bet kokias dovanas i§ studenty ir lankytoju.

123. Paskaity, susirinkimy, posédziy ir kity renginiy metu darbuotojams ir studentams
rekomenduojama nesinaudoti mobiliaisiais telefonais.

X. VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI STUDENTAMS

124. Visiems studentams sudaromos vienodos salygos studijuoti, naudotis visomis
Kolegijoje esanc¢iomis mokslo ir mokymo priemonémis bei kitomis materialinémis vertybémis.

125. Fakultety dekanai supaZindina studentus su Kolegijos darbo ir vidaus tvarkos
taisyklémis.

126. Studentai privalo laikytis Kolegijos statuto, Studijy nuostaty, Akademinés etikos
kodekso, vykdyti direktoriaus ir fakulteto dekano isakymus, S$iu Taisykliy bei kity Kolegijos
norminiy teisés akty reikalavimuy.

127. Studentai vadovaujasi Siomis Taisyklémis, fakultety, bendrabuciuy, bibliotekos,
ivairiy centry nuostatais bei ju vidaus tvarkos ar naudojimosi bendrosiomis taisyklémis.

128. Studentai privalo:

128.1. neveluoti { uZsiémimus ir nepraleisti pratyby ir laboratoriniy darby be
pateisinamos priezasties;

128.2. laikytis institucijy, kuriose atlieka praktika, darbo saugos, vidaus tvarkos
taisykliy bei kity norminiy teisé€s akty reikalavimuy;

128.3. tausoti Kolegijos turta, materialines vertybes ir technines priemones.
Materialines vertybes, iSduotas naudotis ilgesniam laikui, kiekvienas studentas grazina mokslo mety
pabaigoje ir pateikia dekanatui nustatytos formos atsiskaitymo lapelj.

129. Studentams draudziama:

129.1. trukdyti vesti uzsiémimus ir kitus renginius;

129.2. savavaliskai keisti Kolegijos inventoriaus buvimo vieta;

129.3. dovanoti bet kokias dovanas déstytojams, baigiamyju darby/projekty vadovams,
baigiamyjy egzaminy ir baigiamyju darby/projekty gynimo komisijos nariams bei kitiems Kolegijos
darbuotojams;

129.4. Kolegijos patalpose ir teritorijjoje buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy;

129.5. egzaminy ir kity atsiskaitymy metu naudotis mobiliaisiais telefonais.

130. Studentas, sugadings, pametgs ir t. t. Kolegijos turta, privalo apie tai pranesti
dekanui ar rumy vedéjui. Kolegijai padaryta materialiné zala atlyginama istatymu nustatyta tvarka.
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131. Studentai turi laikytis drausmés, S$varos ir higienos reikalavimy, Kolegijai
priklausancioje teritorijoje leidziama rukyti tik tam skirtose ir specialiai pritaikytose vietose.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

132. Darbo ir vidaus tvarkos taisykliu laikymasis privalomos visiems Kolegijos
darbuotojams — yra viena 1§ darbo drausmés sudétiniy daliy.

133. Darbuotojams uz darbo ir vidaus tvarkos taisykliu pazeidimus yra taikomos
drausminés nuobaudos darbo istatymy nustatyta tvarka.

134. Darbo ir vidaus tvarkos taisykles tvirtina Akademin¢ taryba.

135. Patvirtintos darbo ir vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Kolegijos interneto
tinklalapyje.

136. Visi darbuotojai su darbo ir vidaus tvarkos taisyklémis ju papildymais ir
pakeitimais supazindinami pasirasytinai atitinkamos formos Zurnale.

137. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti darbo ir vidaus tvarkos taisyklése nustatyta
tvarka, turi apie tai rastu pranesti Kolegijos direktoriui.

138. Darbo ir vidaus tvarkos taisyklés galioja nuo ju patvirtinimo dienos ir gali buti
kei¢iamos, papildomos, keiCiantis jstatymams, keiCiant Kolegijos darbo organizavima ar
reorganizuojant Kolegija.

139. Kitus Kolegijos valdymo ir mokslinés, finansinés, administravimo veiklos bei kitas
darbo organizavimo sritis gali reglamentuoti atskiri dokumentai — tvarky apraSai, taisyklés,
reglamentai, nuostatai ir kt.
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