PATVIRTINTA
Siauliy valstybinés kolegijos direktoriaus
2023 m. geguzés 15 d. jsakymu Nr. VD-14

SIAULIU VALSTYBINES KOLEGIJOS
DARBO IR VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy valstybinés kolegijos (toliau — Kolegija) darbo ir vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) yra vidaus norminis teisés aktas, reglamentuojantis darbo ir vidaus organizavimo tvarka
Kolegijoje, darbuotojy darbo santykius darbo procese, jy socialines garantijas, darbuotojy teises,
pareigas bei atsakomybeg, darbo ir poilsio laiko panaudojima, darbo kokybe ir elgesio kulttira, taip pat
kity su darbo ir vidaus tvarka susijusiy klausimy jgyvendinimg Kolegijoje.

2. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau —
Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatymu (toliau — Mokslo ir studijy
istatymas), Kolegijos statutu, kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais ir Kolegijos veikla
reglamentuojanciais norminiais dokumentais.

3. Jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, visi Kolegijos darbuotojai turi laikytis
Darbo kodekso, $iy Taisykliy, pareiginiy nuostaty ir kity teisés akty nuostaty, reglamentuojanciy
darbo santykius, veikti ir dirbti sgziningai, laikytis protingumo, teisingumo ir sgZiningumo principy.

4. Sios Taisyklés yra privalomos visiems Kolegijos darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo
dienos iki darbo sutarties pasibaigimo arba nutraukimo dienos Kolegijoje. Taisyklés numatytais jose
atvejais yra privalomos ir j pareigas Kolegijoje pretenduojantiems asmenims, Kitiems Kolegijos
lankytojams.

Il SKYRIUS
KOLEGIJOS STRUKTURA IR VALDYMAS

5. Kolegijos organizacing struktiirg tvirtina Kolegijos taryba. Kolegija sudaro:

5.1. akademiniai padaliniai — Sveikatos priezitiros fakultetas (su katedromis), Verslo ir
technologijy fakultetas (su katedromis) (toliau — fakultetai);

5.2. kiti veikla administruojantys ir pagalba studijoms teikiantys struktiiriniai padaliniai —
Studijy ir mokslo koordinavimo tarnyba (su skyriais ir centrais), Veiklos planavimo ir valdymo
tarnyba (su skyriais ir centrais) (toliau — aptarnaujantys padaliniai).

6. Kolegijos valdymo organai — Kolegijos taryba, Akademiné taryba, Kolegijos direktorius.
Kolegijai vadovauja, jos vardu veikia ir jai atstovauja Kolegijos direktorius.

7. Kolegija turi administracija, biiting kolegijos padaliniy administracinéms funkcijoms atlikti
(administracijos darbuotojai), ir kitus darbuotojus, kurie atlieka akademines, administracines ir
tikines finansines funkcijas, teikia pagalba, reikalinga taikomiesiems mokslo tyrimams ir studijoms
vykdyti Kolegijoje (specialistai), vykdo tkines funkcijas (iikio darbuotojai). Tikslus administracijos
ir kity darbuotojy pareigybiy sarasas patvirtintas Kolegijos darbuotojy darbo apmokejimo tvarkos
aprase.

8. Kolegijos vadovaujantys darbuotojai yra direktorius ir direktoriaus pavaduotojas.

9. Kolegijos direktorius jsakymu dalj savo funkcijy gali perduoti atlikti direktoriaus
pavaduotojui, dekanams, aptarnaujanciy padaliniy vadovams ir kitiems darbuotojams. Kolegijos
darbuotojams Kolegijos direktorius gali duoti Zodinius ir rasytinius pavedimus, kurie néra laikomi
darbo sutarties salygy pakeitimais.

10. Kolegijos akademiniai padaliniai ir aptarnaujantys padaliniai (toliau — kolegijos
padaliniai) savo veiklg planuoja ir organizuoja vadovaudamiesi Kolegijos direktoriaus jsakymu
patvirtintais kolegijos padaliniy veiklos nuostatais ir kitais Kolegijos veikla reglamentuojanciais
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norminiais dokumentais. Kolegijos padaliniy vadovai ir darbuotojai savo darbg organizuoja
vadovaudamiesi Kolegijos direktoriaus jsakymu patvirtintais pareiginiais nuostatais.

11. Fakultety dekanai, katedry, tarnyby, skyriy ir centry vadovai yra atsakingi uz jy
vadovaujamo fakulteto, katedros, tarnybos, skyriaus ar centro darbo organizavimg, veiklos atitikimag
galiojantiems Lietuvos Respublikos teisés aktams ir Kolegijos veikla reglamentuojantiems
norminiams dokumentams, pazangg ir veiklos rezultatus, jiems pavesty funkcijy jgyvendinima,
Kolegijos vadovybés zodiniy ir raSytiniy pavedimy vykdyma.

12. Kolegijos darbuotojy tiesioginis pavaldumas nustatytas jy pareiginiuose nuostatuose.

11 SKYRIUS
DARBO TEISINIAI SANTYKIAI

13. Kolegijoje darbuotojy darbo santykius reglamentuoja Darbo kodeksas, Mokslo ir studijy
Jstatymas, darbo sutartys, darbuotojy pareiginiai nuostatai, Sios Taisyklés ir kiti Lietuvos Respublikos
teisés aktai bei Kolegijos veikla reglamentuojantys norminiai dokumentai.

14. Kolegijos darbuotojus j darba priima ir atleidzia, darbo sutartis su jais sudaro, teisés akty,
reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikatg bei darbo santykius, laikymasi uztikrina Kolegijos
direktorius. Siame punkte nurodytoms pareigoms vykdyti Kolegijos direktorius jsakymu gali jgalioti
kitg asmenj.

Priémimo j darbg ir darbo organizavimo tvarka

15. Kolegijos darbuotojai atrenkami ir vertinami vadovaujantis Kolegijos darbuotojy
parinkimo ir vertinimo principais.

16. Kolegijos direktoriy renka, skiria ir atleidzia Kolegijos taryba nustatyta tvarka pagal
patvirtintas Kolegijos direktoriaus rinkimy vieSo konkurso biidu organizavimo tvarkos apraso
nuostatas.

17. Deéstytojai ir mokslo darbuotojai priimami vieSo konkurso biidu 5 (penkeriy) mety
kadencijai Kolegijos Akademinés tarybos nustatyta tvarka pagal patvirtintas Kolegijos déstytojy ir
mokslo darbuotojy atestavimo ir konkursy pareigoms eiti tvarkos apraso nuostatas.

18. Asmenys, pretenduojantys eiti déstytojy ir mokslo darbuotojy pareigas, turi atitikti
Mokslo ir studijy jstatyme bei Kolegijos déstytojy pareigybiy kvalifikaciniy reikalavimy apraSe
nustatytus reikalavimus.

19. Kviestiniai déstytojai ir mokslo darbuotojai priimami ne konkurso tvarka pagal
terminuotg darbo sutart] ne ilgesniam kaip 2 (dvejy) mety laikotarpiui, objektyviai jvertinus
pretendenty atitikimag jo pareigoms, ne Zemesniems kaip Mokslo ir studijy jstatyme nustatytiems
kvalifikaciniams déstytojy pareigybiy reikalavimams.

20. Kolegijos dekanus ir prodekanus, katedry vedéjus i pareigas skiria Kolegijos direktorius
5 (penkeriy) mety kadencijai Kolegijos statuto nustatyta tvarka.

21. Kiti Kolegijos darbuotojai j pareigas priimami atrankos biidu Kolegijos direktoriaus
nustatyta tvarka pagal patvirtintas Kolegijos darbuotojy atrankos ir priémimo ] darbg tvarkos
nuostatas.

22. Priimamas dirbti asmuo ne véliau kaip prie$ 2 (dvi) darbo dienas personalo darbuotojui
pateikia Siuos dokumentus ir duomenis:

22.1. sutikimg tvarkyti asmens duomentis;

22.2. galiojant] asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

22.3. dokumentg (diploma), patvirtinantj asmens i$silavinima;

22.4. jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru iSsilavinimu, profesiniu pasirengimu
ar sveikatos biikle, priimamas j darbg asmuo privalo pateikti tg iSsilavinimg, profesinj pasirengima ar
sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus;

22.5. gyvenimo aprasyma (CV);
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22.6. sveikatos prieziiiros jstaigos iSduotg privalomo sveikatos patikrinimo pazyma apie
tinkamuma eiti pareigas arba ,,Asmens medicining knygele*;

22.7. turintys nepilnameciy vaiky — jy duomenis (gimimo datg, asmens kodg) i§ gimimo
liudijimo (jraso);

22.8. kitus darbuotojo jdarbinimui svarbius dokumentus ir duomentis.

23. Idarbinant darbuotojg asmuo informuojamas, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais Kolegija turi teis¢ kaupti bei valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus ir jy privaty asmens gyvenimg renkama tik tiek, kiek reikalinga darbo
sutartims su Kolegija administruoti ir jgyvendinti, darbo funkcijoms vykdyti ir kitais jstatymy
nustatytais atvejais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti pateikiami
valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$
valstybiniy institucijy rastiSska prasyma. Kolegijos darbuotojy asmens duomeny apsauga uztikrinama
Kolegijos asmens duomeny apsaugos uztikrinimo tvarkos aprase nustatyta tvarka.

24. Kiekvienas Kolegijos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma personalo
darbuotojui. Tiksli informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig
statisting medziagg, pritaikyti teisingas darbo ir i$¢jimo i§ darbo sglygas, atlygj, mokesciy dyd; ir kt.
Kolegija jsipareigoja gerbti darbuotojy privataus gyvenimo nelieCiamumg, saugoti, kad niekas
nepatirty savavaliSsko ar neteiséto kiSimosi j asmens ir jo Seimos gyvenima, késinimosi ] jo garbe ir
orumg (be asmens sutikimo neskelbiamos gimimo datos, netektys ir pan.).

25. Darbuotojo priémimas j darbg jforminamas darbo sutartimi. Darbo sutartis jsigalioja
darbuotojui pradéjus dirbti. Kartu su darbo sutarties egzemplioriumi darbuotojui jteikiamas
praneSimas apie darbo salygas.

26. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas pasiraSytinai jsipareigoja tiek dirbdamas, tiek
pasibaigus darbo sutarc¢iai saugoti, neatskleisti ir nenaudoti Zodziu, rastu ar kitokiu biidu savo ar kity
asmeny interesais jam patikétos bet kokios informacijos, kuri laikoma konfidencialia pagal Kolegijos
direktoriaus patvirtintg sgrasa, taip pat saugoti su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria
susipazino vykdydamas savo pareigas, neteikti joS tretiesiems asmenims. Darbuotojo pasirasyti
jsipareigojimai saugomi kartu su darbuotojo darbo sutartimi.

27. Darbuotojas pries pradédamas dirbti pasiraSytinai arba elektroniniu pastu supazindinamas
su kolegijos padalinio, i kuri priimamas dirbti, veiklos nuostatais, darbuotojo pareiginiais nuostatais,
Siomis Taisyklémis, Akademinés etikos kodeksu ir kitais Kolegijos veikla reglamentuojanciais
norminiais dokumentais, kuriais darbuotojas privalo vadovautis savo veikloje. SusipaZinima su
norminiais dokumentais darbuotojas tvirtina asmens parasu dokumentuose arba Susipazinimo su
bendraisiais darbuotojy darbo veikla reglamentuojanciais dokumentais Zurnale.

28. Kiekvienas déstytojas / tyréjas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, pasiraso Déstytojo /
tyréjo saziningumo deklaracija, kuri galioja visg darbo sutarties galiojimo laikotarpj.

29. Personalo vadovas informuoja j pareigas renkamus, skiriamus, priimamus darbuotojus
(asmenis) ir darbuotojus (asmenis), kuriems privaloma Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy
interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo nustatyta tvarka deklaruoti privacius interesus ir
pateikti deklaracija Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai elektroninémis priemonémis.
Deklaracijos turi biiti pateikiamos nedelsiant, bet ne véliau kaip per 30 (trisdeSimt) kalendoriniy dieny
po deklaruojancio asmens iSrinkimo, paskyrimo ar priémimo j pareigas dienos arba po deklaruojancio
asmens statuso jgijimo dienos.

30. Su darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos jvadinémis instrukcijomis
priimtus darbuotojus pasiraSytinai supazindina Kolegijos darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy sauga
ir sveikata.

31. Priimti j Kolegija darbuotojai prasymus dél darbo uzmokesCio pervedimo j banko
saskaita, mokéjimo karta per ménesj ar neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo, taip pat Kitus
praSymus, susijusius su darbo uzmokesciu, pateikia Finansy skyriui.
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32. Darbuotojui pradéjus dirbti yra iSduodamos darbuotojo darbui reikalingos priemonés
(pvz., kompiuteris, raktai nuo Kolegijos patalpy, darbo drabuziai ir kt.). Su darbuotoju, einanc¢iu
pareigas arba dirbanciu darba, tiesiogiai susijusj su jo atsakomybén patikétu turtu, pasiraSomas
priémimo-perdavimo aktas.

33. Priimtam j darbg darbuotojui suteikiamas Kolegijos elektroninis pastas pagal Sablong —
v.pavarde@svako.lt (toliau — elektroninis pastas). Darbuotojo elektroninio pasto adresg sudaro
darbuotojo vardo pirmoji raidé, tasko simbolis ir pavardé. Pasikartojimo atveju raSomas visas
darbuotojo vardas, taSko simbolis ir pavardé (vardas.pavarde@svako.lt). Pavadinime turi bati tik
lotyniskos raidés. Elektroninio pasto adresas yra apsaugotas slaptazodziu, kurj zino tik darbuotojas.

34. Darbuotojai praSymus ir sutikimus darbo santykiy klausimais (dél atostogy,
komandiruotés, darbo sutarties nutraukimo, darbo sutarties salygy keitimo ir kt.) pateikia dokumenty
valdymo sistemos (toliau — DVS) savitarnoje. Jeigu néra galimybés dokumenty pateikti DVS
savitarnoje, dokumentai gali buti pateikti elektroniniu pastu personalas@svako.lt i§ Kolegijos
suteikto elektroninio pasto arba tiesiogiai jteikti personalo darbuotojui. Prasymai ir sutikimai turi biiti
vizuoti tiesioginio vadovo,-y.

35. Saliy susitarimu su darbuotoju, atlickandiu Kolegijoje papildomas darbo funkcijas
(einanciu papildomas pareigas), sudaromas susitarimas dél papildomo darbo. Tokia papildoma veikla
gali baiti atlickama laisvu nuo pagrindiniy funkcijy atlikimo laiku; taip pat atliekama tuo paciu laiku
kaip ir pagrindiné funkcija, arba sudaromas susitarimas dél papildomo projektinio darbo. Susitarimas
dél papildomo darbo sudaromas atskiru priedu (susitarimu) prie darbo sutarties pagal patvirtintg
forma. Toks susitarimas tampa neatsiejama darbo sutarties dalimi.

36. Darbuotojui, vykdanc¢iam susitarimus dél papildomo darbo, bitina laikytis maksimaliy
darbo laiko normy ir poilsio laiko reikalavimy, t. y. negalima dirbti didesnio valandy skaiciaus per
savaite, nei tai maksimaliai leidzia Darbo kodeksas; taip pat turi bati uztikrintas paros ir savaités
nepertraukiamas poilsis ir t. t.

37. Darbuotojas pirmenybe turi teikti pagrindiniam darbui, t. Y. papildoma veikla neatleidzia
darbuotojo nuo jo pagrindiniy pareigy atlikimo.

38. Jei su darbuotoju susitariama dé¢l tos pacios darbo funkcijos atlikimo padidinta apimtimi,
sudaromas susitarimas dél darbo masto padidéjimo, nepazeidziant Darbo kodekse nustatyty
maksimaliy darbo laiko normy ir poilsio laiko reikalavimy.

39. Prireikus Kolegijos direktorius gali sudaryti darbo grupes ir komisijas jvairiy dokumenty
projektams rengti, jvairiems klausimams nagrinéti ir pasitilymams bei i§vadoms teikti. Darbuotojo
darbas darbo grupése ar komisijose, tiesiogiai susijes su jo atliekamomis pareigomis, bet nenumatytas
jo pareiginiuose nuostatuose, néra laikomas papildomu darbu, uz kurj Kolegijos direktorius privalo
apmoketi.

40. Perkeliami j kitas pareigas darbuotojai privalo paskirtam darbuotojui perduoti nebaigtus
vykdyti darbus, visg dokumentacija, antspaudus ir spaudus, darbo priemones, kitg jo atsakomybén
patikét turta, uz kurj yra atsakingi.

41. Darbuotojas, pries$ iSeidamas néStumo ir gimdymo atostogy bei atostogy vaikui prizitiréti,
ne veliau kaip paskuting darbo dieng, privalo perduoti jo atsakomybén patikéta turta, graZinti
(perduoti) visas turimas darbo priemones ir patekimo j Kolegijos patalpas raktus.

42. Darbuotojas, prarades darbo priemones, privalo nedelsdamas informuoti apie tai
tiesioginj vadova.

Atleidimo i$ darbo tvarka

43. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo iniciatyva (pareiSkimu), darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus
terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

44. Darbuotojo darbo sutarties nutraukimas jforminamas Kolegijos direktoriaus jsakymu.

45. Nutraukus darbo santykius, darbuotojas ne véliau kaip iki paskutinés darbo dienos
jsipareigoja sutikrinti ir privalo perduoti nebaigtus vykdyti darbus, nebaigtus spresti klausimus, visa
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dokumentacija, kurig darbuotojas valdo arba privalo valdyti pagal uzimamas pareigas, antspaudus ir
spaudus, darbo priemones, visg ankséiau jo atsakomybén patikétg ir perduotg turtg, uz kurj yra
atsakingas.

46. Darbuotojo atsakomybén patikéto Kolegijos turto perdavimas jforminamas perdavimo-
priémimo aktu Finansy skyriuje ne véliau kaip paskuting darbuotojo darbo diena. Jeigu reikia,
darbuotojas ne véliau kaip paskuting darbo dieng jsipareigoja parengti perduodamy darby, byly
(dokumenty) sarasa.

47. Visa darbiniame kompiuteryje saugotg darbing informacija, perduotus darbus, darbo
priemones ir darbuotojo atsakomybén patikéta Kolegijos turtg priima tiesioginis vadovas arba kitas
Kolegijos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

48. Ne véliau kaip iki paskutinés darbo dienos, darbuotojo atsiskaityma su Kolegija,
t. y. atsakomybén patikéto turto, darby, byly (dokumenty), antspaudy, knygy, patalpy rakty ir kt.
perdavimg (grazinimg), Personalo duomeny bazé¢je pazymi atitinkamy kolegijos padaliniy vadovai
arba atsakingi darbuotojai.

49. Nutraukus darbo sutartj, su darbuotoju visiskai atsiskaitoma atleidimo i$ darbo diena,
nebent atskiru raSytiniu susitarimu Salys susitarty kitaip.

50. Darbuotojui suteikty prieigy teisés prie Kolegijos vidaus informaciniy sistemy
panaikinamos kitg dieng po paskutinés darbuotojo darbo dienos Kolegijoje, ja panaikina Kolegijos
darbuotojai, atsakingi uz prieigy suteikimg. Darbuotojui (iSskyrus déstytojus) elektroninio pasto
paskyra ir jos paslaugos suspenduojamos, duomenys naikinami po 1 (vieno) ménesio po darbuotojo
darbo sutarties nutraukimo. Déstytojui elektroninio paSto paskyra ir jos paslaugos uzdaromos,
duomenys naikinami po 4 (keturiy) ménesiy po darbo sutarties nutraukimo.

Nuotolinio darbo organizavimo tvarka

51. Galimybe dirbti nuotoliniu btuidu gali pasinaudoti Kolegijos darbuotojai, kuriy darbo
funkcijos (pareigos), veiklos pobidis ir specifika leidzia jiems priskirtas darbo funkcijas (pareigas)
atlikti Sia darbo organizavimo forma. Nuotolinis darbas apima ir misry darbo organizavimo btidg
(dalies darbo funkcijy atlikimas darbovietéje, dalies — ne darbovietéje).

52. Dirbti nuotoliniu biidu gali buti skiriama darbuotojo prasymu arba Kolegijos direktoriaus
ar jo jgalioto asmens jsakymu. Taip pat dirbti nuotoliniu biidu gali buti skiriama atskiru Saliy
susitarimu.

53. Darbuotojas, pageidaujantis dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau nei pries 2 (dvi) darbo
dienas, isskyrus atvejus esant nenumatytoms aplinkybéms (pavyzdziui, kai darbuotojo buvimas darbe
kelia rizikg ligos paplitimui Kolegijoje ir kt.), iki pageidaujamos nuotolinio darbo dienos, turi pateikti
praSyma dirbti nuotoliniu bidu DVS savitarnoje. PraSymas, suderintas su tiesioginiu vadovu ir
tarnybos vadovu, teikiamas tvirtinti Kolegijos direktoriui. Déstytojy prasymai derinami su katedros
vedéju, prodekanu, jeigu reikia — dekanu, teikiami tvirtinti Kolegijos direktoriui.

54. Prasyme dirbti nuotoliniu biidu darbuotojas, be kity salygy, turi nurodyti: aplinkybes,
priezast], dél kurios praso leisti dirbti nuotoliniu biidu; nuotolinio darbo pradZios ir pabaigos laika;
nuotolinio darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama); telefono numerj ir Kolegijos suteikto,-y
elektroninio pasto,-y adresa,-us, kuriais su darbuotoju galima susisiekti nuotolinio darbo metu.

55. Darbo sutarties Salys susitarimu gali susitarti dé¢l jvairiy darbo atlikimo aspekty, darbo
vietos reikalavimy (jeigu tokie keliami), reikalingy darbui priemoniy, apripinimo ir naudojimosi
jomis tvarka, kompensavimo mechanizmy ir t. t.

56. Teikdamas praSyma dirbti nuotoliniu biidu darbuotojas patvirtina, kad:

56.1. planuojama nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikatg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

56.2. nuotolinio darbo vietoje bus interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas;

56.3. darbo laiku privalo nuolat, bet ne refiau kaip karta per 1 (vieng) valanda, tikrinti
Kolegijos suteikta elektroninj pasta (suteiktus elektroninius pastus);
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56.4. operatyviai atsakyti j elektroninius laiskus ir atsiliepti j skambucius telefonu (praleides
skambucius — perskambinti ne véliau kaip per 1 (vieng) valandg);

56.5. vadovautis visais teisés aktais, kuriais vadovaujamasi dirbant Kolegijoje;

56.6. darbo funkcijas (pareigas) ir pavedimus atlikti laiku per nustatytus terminus, tinkamai,
kokybiskai, nepazeisdamas Kolegijos interesy;

56.7. uz darbo nuotoliniu biidu eigg ir rezultatus atsiskaityti tiesioginiam vadovui jo nustatytu
bidu;

56.8. esant bitinybei, per Kolegijos direktoriaus arba tiesioginio vadovo nurodyta terming
atvykti ; Kolegijos arba kitag Kolegijos direktoriaus arba tiesioginio vadovo nurodytg vietg atlikti
darbuotojui priskirty funkcijy;

56.9. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy, rapintis savo
paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél aplaidaus elgesio ar klaidy, sauga, sveikata, taip pat
tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu,

56.10. uztikrinti gaunamos, siunciamos informacijos saugumg ir konfidencialumg, Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo, kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas), nuostaty laikymasi.

57. Darbuotojo tiesioginis vadovas (taip pat ir kiti asmenys, su kuriais derinamas praSymas)
arba / ir Kolegijos direktorius gali netvirtinti darbuotojo praSymo leisti dirbti nuotoliniu biidu, esant
bent vienai i$ $iy aplinkybiy:

57.1. darbuotojo darbo funkcijos (pareigos), veiklos pobidis ir specifika neleidzia jam
priskirty funkcijy (pareigy) atlikti nuotoliniu biidu;

57.2. dél nuotolinio darbo gali nukentéti darbuotojo atlickamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas;

57.3. dél darbo organizavimo ypatumy nuotolinis darbas sukelia per dideles sgnaudas;

57.4. pageidaujama dirbti nuotoliniu bidu dieng ar dienomis, ar laikotarpj, kai jau yra
numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai, paskaitos, konsultacijos, egzaminai ar kt. renginiai,
kuriuose butinas tiesioginis darbuotojo dalyvavimas. Tokiu atveju darbuotojas turi teis¢ prasyti leisti
dirbti nuotoliniu budu kita dieng ar laikotarpj, kada néra numatyta posédziy, pasitarimy, susitikimy,
paskaity, konsultacijy, egzaminy ar kt. renginiy, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;

57.5. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu;

57.6. esant kitoms objektyviai pagrjstoms aplinkybéms.

58. Jei darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, nori pakeisti nuotolinio darbo salygas (visas
ar dalj juy), jis turi pateikti praS§yma DVS savitarnoje, nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio
darbo sglygas. PraSymas, suderintas su tiesioginiu vadovu ir tarnybos vadovu, teikiamas tvirtinti
Kolegijos direktoriui. Déstytojy prasymai derinami su katedros vedéju, prodekanu, jeigu reikia —
dekanu, teikiami tvirtinti Kolegijos direktoriui.

59. Darbuotojo skyrimas dirbti nuotoliniu biidu gali bti atSauktas, esant bent vienai 1§ Siy
aplinkybiy:

59.1. darbuotojo, dirbancio nuotoliniu biidu, pateiktu praSymu;

59.2. dél nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atliekamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

59.3. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemones,
neuztikrinamas duomeny ir informacijos saugumas;

59.4. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu;

59.5. pasikeicia aplinkybés ar iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista dirbti
nuotoliniu budu.

60. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, tiesioginis vadovas uzduotis gali pateikti DVS
priemonémis, elektronine forma, siysdamas jas i darbuotojo, dirbancio nuotolinj darba, Kolegijos
suteiktg elektroninj pastg (suteiktus elektroninius pastus) ir (ar) Zodziu, telefonu. UZduotys taip pat
gali biiti 1§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo pradZios.

61. Darbuotojas neturi teisés piktnaudziauti savo teise, t.y. jskaitant, bet neapsiribojant,
neturi teisés be Kolegijos direktoriaus ar tiesioginio vadovo nurodymo ar sutikimo dirbti maZziau arba
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daugiau negu nustatyta darbo laiko trukmé. Jeigu darbuotojas savavaliskai, t. y. be aiSkaus Kolegijos
direktoriaus ar tiesioginio vadovo sutikimo ar nurodymo, i§dirba daugiau negu nustatyta darbo laiko
trukme, tai néra laikoma vir§valandiniu darbu ir uz jj néra mokama. Darbuotojas privalo uZztikrinti,
kad be atskiro Kolegijos direktoriaus ar tiesioginio vadovo nurodymo nebiity dirbami virSvalandziai,
nebiity dirbama naktj, poilsio ar Svenciy dienomis ar kitais laikotarpiais, uz kuriuos darbuotojas igyty
teis¢ ] papildomus mokéjimus ar apmokamg papildoma poilsj.

62. Kitas nuotolinio darbo salygas, tvarka, kuriy nenustato, Darbo kodeksas, $ios Taisyklés
ir Saliy susitarimas, turi teis¢ nustatyti Kolegijos direktorius savo nuozilira teisés akty nustatyta
tvarka.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKO ORGANIZAVIMAS

Bendrieji darbo ir poilsio laiko reikalavimai

63. Kolegijos administracijai ir kitiems darbuotojams (iSskyrus déstytojus) nustatoma 40
(keturiasdesimt) darbo valandy darbo laiko norma per 5 (penkiy) darbo dieny savaite su dviem poilsio
dienomis (SesStadien] ir sekmadienj).

64. Déstytojams nustatoma sutrumpinta 36 (trisdeSimt SeSiy) darbo valandy darbo laiko
norma per 6 (SeSiy) darbo dieny savaitg su viena poilsio diena (sekmadienj).

65. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél kitos darbo laiko normos, jei darbo teisés normos
nustato sutrumpintg darbo laiko normg arba Salys susitaria d¢l ne viso darbo laiko. Sutrumpintas darbo
laiko normas nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

66. Administracijai ir kitiems darbuotojams (iSskyrus déstytojus) nustatomas nekintancios
darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite darbo laiko rezimas:

66.1. pirmadienj—ketvirtadienj — nuo 8.00 val. iki 17.00 val.;

66.2. penktadienj —nuo 8.00 val. iki 15.45 val.;

66.3. piety pertrauka — nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

66.4. Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 (viena) valanda,
1§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

67. Déstytojams taikomas lankstus darbo grafiko darbo laiko rezimas. Déstytojai privalo
dirbti kontaktinio darbo su studentais darbo valandomis — Kolegijos paskaity, konsultacijy, egzaminy
tvarkarasc¢iuose (grafikuose) nustatytu laiku ir vietoje (jskaitant pasiruo§imo paskaitoms ar
praktiniams uZsiémimams laikg), taip pat dalyvauti Kolegijos ir akademiniy padaliniy
susirinkimuose, posédziuose, pasitarimuose, Kitose veiklose, susijusiose su Kolegijos tiksly
igyvendinimu. Kito darbo (nekontaktinio, mokslinio, akademinés ir mokslinés veiklos viesinimo,
kompetencijy tobulinimo, organizacinés veiklos) laikg ir vietg déstytojai organizuoja savarankiSkai,
nepazeisdami nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimalaus poilsio laiko trukmés reikalavimy.
Nefiksuotas darbo valandas dirbdami ne Kolegijos patalpose déstytojai privalo riipintis savo paciy ir
kity asmeny, kurie galéty nukentéti del netinkamo jy elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata. Déstytojams
piety pertrauka nuo 13.00 val. iki 14.00 val. Déstytojams neleidziama savo iniciatyva dirbti
virS§valandziy, dirbti naktj arba dirbti Svenciy ar poilsio dienomis.

68. Saliy susitarimu arba esant biitinybei, kai kurioms pareigybéms ar darbams (funkcijoms)
atlikti, darbuotojams gali buti nustatytas ir kitoks darbo laiko rezimas, nustatantis kita darbo laiko
pradzig, pabaigg ir darbo laiko trukme (suminés darbo laiko apskaitos, lankstaus darbo grafiko,
suskaidytos darbo dienos, individualaus darbo laiko).

69. Dirbant pagal vieng i$ nustatyty darbo laiko rezimo riisiy laikomasi Darbo kodekse ir
kitose darbo teisés normose nustatyty reikalavimy.

70. Kai darbuotojo (ar grupés darbuotojy) darbo laikas nustatomas pagal atskirg darbo
grafika, jis turi biiti suderintas su tiesioginiu ir tarnybos vadovais bei teikiamas tvirtinti Kolegijos
direktoriui. Darbo laiko grafikus sudaro paskirti atsakingi asmenys. Darbuotojai su darbo grafikais
supazindinami per DVS, elektroniniu pastu arba grafikai skelbiami viesai jy darbo vietoje. Esant
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nenumatytoms aplinkybéms (nedarbingumas, komandiruoté ir pan.) darbo grafikas gali biiti
kei¢iamas likus 1 (vienai) darbo dienai iki jo jsigaliojimo.

71. Darbuotojai privalo dirbti Siose Taisyklése, darbo sutartyse ir darbo grafikuose nustatytu
darbo laiko rezimu. Pradéti ir baigti darbg kitu nei Siose Taisyklése, darbo sutartyje ar darbo grafike
nurodytu laiku galima tik gavus iSankstinj tiesioginio vadovo leidima.

72. Virsvalandziais laikomas Kolegijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens rastiSku nurodymu
dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy, esant darbuotojo sutikimui. Savavaliskas ar
savanoriskas, t. y. be Kolegijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo, darbuotojo pasilikimas
dirbti po nustatyty darbo valandy yra nelaikomas vir§valandziais. Be darbuotojo sutikimo Kolegijos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo skirti dirbti vir§valandinius darbus gali tik iSimtiniais, Darbo kodekse
nurodytais atvejais.

73. Darbuotojai, palikdami Kolegijg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti i8vykimo tikslg bei trukme. Esant bitinybei palikti darbo vieta ne darbo tikslais
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

74. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti i darba dél ligos,
nelaimingo atsitikimo ar kity pateisinamy priezasCiy, apie tai nedelsdamas turi informuoti savo
tiesioginj vadovg telefonu arba elektroniniu pastu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei
darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kitas
darbuotojo jgaliotas asmuo. Tiesioginis vadovas apie darbuotojo neatvykima j darbg privalo
informuoti personalo darbuotojg. Darbuotojui neinformavus tiesioginio vadovo apie neatvykimo j
darbg priezastis ilgiau negu vieng diena, tai laikoma Siurk$c¢iu darbuotojo darbo pareigy pazeidimu.

75. Darbuotojy darbo laikas elektroniniu budu apskaitomas darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢iuose, uz kuriy pildyma atsakingi paskirti darbuotojai.

76. Darbuotojams piety pertraukos suteikiamos Siose Taisyklése, darbo sutartyse arba darbo
grafikuose nurodytu laiku. Slenkanciu darbo grafiku dirbantiems budétojams ar kitiems darbuotojams
sudaromos sglygos pailséti ir pavalgyti darbo vietoje.

77. Pertrauka pavalgyti ir pailséti (piety pertrauka), nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas ja
pasinaudojo ar nepasinaudojo, j darbo laika nejskaitoma.

78. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo grafikus, poilsio dienos gali biti suteikiamos ir
kitomis savaités dienomis (ne SeStadien;j ir sekmadienj).

79. Darbuotojams, auginantiems 1 (vieng) vaikg iki 12 (dvylikos) mety, jy praSymu
suteikiama 1 (viena) papildoma poilsio diena per ketvirtj arba sutrumpinamas darbo laikas
8 (aStuoniomis) valandomis per ketvirtj.

80. Kitas Darbo kodekse jtvirtintas papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems
vaika,-us, suteikiamas jy praSymu Darbo kodekse nustatytais terminais.

Atostogu suteikimo tvarka

81. Atostogy suteikimo tvarka, trukme ir apmokéjimo salygas reglamentuoja Darbo
kodeksas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

82. Kolegijos darbuotojams suteikiamy kasmetiniy atostogy trukmé:

82.1. administracijos ir kitiems darbuotojams — 20 (dvide$imt) darbo dieny arba 25
(dvidesimt penkiy) darbo dieny (darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki 14 m. arba nejgaly
vaika iki 18 m., nejgaliems darbuotojams);

82.2. déstytojams ir kitiems pedagoginiy pareigybiy, kuriy sgrasas patvirtintas Kolegijos
direktoriaus jsakymu, darbuotojams — pailgintos 40 (keturiasdeSimt) darbo dieny (jei dirbama 5
(penkias) dienas per savaitg) arba 48 (keturiasdeSimt astuoniy) darbo dieny (jei dirbama 6 (SeSias)
dienas per savaitg).

83. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, viena i§ kuriy negali buiti trumpesné
kaip 10 (deSimt) darbo dieny arba ne maziau kaip 12 (dvylika) darbo dieny (jei dirbama SeSias darbo
dienas per savaite).
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84. Darbuotojams (iSskyrus turintiems teis¢ gauti pailgintas atostogas) uz ilgalaikj
nepertraukiamg darbg Kolegijoje (Kolegijos darbuotojams ] nepertraukiamo darbo vienoje
darbovietéje stazg iskaitomas laikas, dirbtas auksStesniosiose mokyklose, kurios buvo reorganizuotos
1 Kolegija) suteikiamos papildomos atostogos:

84.1. darbuotojams turintiems didesnj kaip 10 (deSimties) mety nepertraukiamo darbo stazg
Kolegijoje — 3 (trys) darbo dienos;

84.2. uz kiekvieny paskesniy 5 (penkeriy) mety nepertraukiamo darbo Kolegijoje stazg — po
1 (vieng) darbo diena.

85. Kasmetiniy ir papildomy atostogy trukmé papildomose pareigose apskaic¢iuojama pagal
Sioms pareigoms Darbo kodekse ir kitose darbo teisés normose nustatytg atostogy trukme.

86. Kasmetinés atostogos darbuotojams, einantiems papildomas pareigas, jei dirbama
terminuotai, suteikiamos ne ilgesniam laikotarpiui, nei gali bati $iy atostogy dieny sukaupta iki
susitarimo dél papildomo darbo termino pabaigos.

87. Jeigu pagal pagrindines pareigas Kolegijos darbuotojui priklauso ilgesnés trukmeés
kasmetinés atostogos, o pagal susitarimg dél papildomo darbo funkcijy (pareigy) — trumpesnés,
darbuotojui suteikiamos ilgesnés trukmés kasmetinés atostogos abejom pareigoms vienu metu.

88. Jeigu pagal pagrindines pareigas Kolegijos darbuotojui priklauso trumpesnés trukmeés
kasmetinés atostogos, o pagal susitarimg dél papildomo darbo funkcijy (pareigy) — ilgesnés,
darbuotojui gali biti suteikiamos ilgesnés trukmés kasmetinés atostogos arba atostogos pagal
pagrindines pareigas. Pasibaigus pagrindiniy pareigy atostogy trukmei, darbuotojas grjzta j darba,
papildomy pareigy atostogos tesiamos atitinkamg laikotarpj.

89. Jeigu darbuotojui, atliekanc¢iam dvi darbo funkcijas (einanc¢iam dvejas pareigas), tuo
paciu laikotarpiu suteikiamos skirtingos trukmés kasmetinés atostogos, atostogy dalis, kuri
suteikiama uz darba pagal abi funkcijas (pareigas), apmokama vidutiniu darbo uZmokesciu,
apskaiCiuotu i§ uzmokes¢io uz darba pagal abi funkcijas (abejas pareigas). Likusi atostogy dalis,
suteikta uz darbg pagal funkcijg (pareigas), kuriai taikytinos ilgesnés trukmés atostogos, apmokama
vidutiniu darbo uzmokesciu, apskaiciuotu i§ uzmokescio uz darbg pagal $ig funkcija (pareigas).

90. Jeigu pagal pagrindines pareigas ir susitarima dél papildomo darbo funkcijy (pareigy)
darbuotojui priklauso skirtingos trukmés atostogos, dalis abejy pareigy atostogy (ne maziau kaip 10
(desimt) darbo dieny arba 12 (dvylika) darbo dieny, jei dirbama $esias darbo dienas per savaite), turi
sutapti.

91. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal patvirtintus atostogy grafikus. Atostogos ne
pagal grafikg (arba kitu nei grafike numatytu metu) gali baiti suteikiamos Saliy susitarimu darbuotojo
prasymu. Tokiu atveju praSymas dél kasmetiniy atostogy turi buti pateiktas ne veliau kaip pries 5
(penkias) darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios (iSskyrus atvejus esant nenumatytoms
aplinkybéms).

92. Kasmetiniy atostogy grafiky projektus iki einamyjy mety kovo 1 d. sudaro personalo
vadovas ir teikia Kolegijos vadovybei, kolegijos padaliniy vadovams. Personalo vadovas planuojamy
atostogy grafikus, suderings su Kolegijos akademiniy padaliniy ir tarnyby vadovais, teikia tvirtinti
Kolegijos direktoriui iki einamyjy mety balandZio 1 d. Su patvirtintais kasmetiniy atostogy grafikais
per DVS arba elektroniniu pastu supazindinami visi darbuotojai.

93. Atostogy grafikai sudaromi nepaZeidZiant imperatyviose teisés normose nustatytos
tvarkos ir atsizvelgiant | darbuotojy pageidavimus bei darby apimtis.

94. Déstytojams ir kitiems pedagoginiy pareigybiy darbuotojams kasmetinés pailgintos
atostogos uz kiekvienus darbo metus jprastai suteikiamos studenty vasaros atostogy metu. Saliy
susitarimu darbuotojo praSymu, iSimtiniais atvejais, esant svarbioms priezastims, i§ anksto suderinus
paskaity, konsultacijy, egzaminy tvarkara$c¢io keitimg su katedros vedéju ir prodekanu, déstytojams
gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir kitu laiku.

95. Kolegijos darbuotojai nurodytos trukmés kasmetines atostogas privalo panaudoti
einamaisiais metais. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis atostogomis, Kolegijos
direktorius arba kolegijos padaliniy vadovai turi teis¢ pasitlyti darbuotojui kelis laikotarpius
atostogoms ir suteikia teis¢ darbuotojui pasirinkti atostogy laika.
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96. ISimtiniais atvejais (dél nedarbingumo, tiksliniy atostogy ar kity svarbiy priezasciy),
darbuotojui nepasinaudojus kasmetinémis atostogomis tais paciais darbo metais, jos perkeliamos ]
kitus darbo metus. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama praéjus 3
(trejiems) metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ ] visos trukmés kasmetines
atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

97. Kasmetiniy atostogy metu, darbuotojui tapus laikinai nedarbingam, darbuotojas ne véliau
kaip iki paskutinés nedarbingumo dienos, suderings su tiesioginiu vadovu, turi informuoti personalo
darbuotoja, ar pageidauja pratesti kasmetines atostogas po nedarbingumo laikotarpio, ar perkelti
nepanaudotas atostogy dienas pridedant jas prie kity darbo mety atostogy.

98. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo rastiSku prasymu, kuriame
darbuotojas turi nurodyti atSaukimo priezastj, laikotarpj, i kurj perkeliama nepanaudota atostogy dalis
(atostogos pratesiamos, suteikiamos kitu laiku, pridedamos prie kity mety kasmetiniy atostogy).

99. Tikslinés atostogos (néStumo ir gimdymo, tévystés, vaikui prizitréti, mokymosi,
kirybinés, nemokamos) gali biti suteikiamos Saliy susitarimu darbuotojo praSymu Darbo kodekse
nustatytais terminais, o jeigu toks terminas nenustatytas — ne véliau kaip pries§ 3 (tris) darbo dienas
iki prasomy atostogy pradzios.

V SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS IR KITOS GARANTIJOS

100. Apmok¢jimas uz darbg Kolegijoje organizuojamas vadovaujantis Darbo kodekso ir kity
Lietuvos Respublikos teisés akty, Kolegijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos apraso bei kity
Kolegijos veikla reglamentuojanciy norminiy dokumenty nuostatomis.

101. Darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje susitariant dél pagrindinio darbo
uzmokescio (pareiginé ménesiné alga) arba valandinio atlygio (uz darbo valanda).

102. Konkretiis atskiry pareigybiy ir kvalifikacijos darbuotojy darbo uzmokescio dydziai
(minimalGs ir maksimaliis), pareiginés algos nustatymo, papildomo apmokéjimo (priemoky ir
premijy) skyrimo pagrindai ir tvarka, kitos su darbo uzmokescCiu susijusios garantijos nurodomos
Kolegijos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos apraSe, su kuriuo Kolegijos darbuotojai gali
susipazinti KVRD sistemoje arba Kolegijos interneto tinklalapyje.

103. Uz virsvalandinj darba, darba naktj, poilsio ar Svenciy dienomis mokama Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

104. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas pervedant jj j darbuotojo nurodyta banko
sgskaitg 2 (du) kartus per ménesj: avansas mokamas iki einamojo ménesio 17-19 dienos, likusi darbo
uzmokescio dalis — iki kito ménesio 2—4 dienos. Ne daugiau kaip 50 (penkiasdeSimt) procenty darbo
uzmokes¢io sudaro avansinis mokéjimas. Jeigu darbo uzmokes¢io mokéjimo dienos sutampa su
nedarbo ar Svenciy dienomis, darbo uzmokesc¢io mokéjimo diena yra artimiausia po jos einanti darbo
diena. Darbuotojo praSymu darbo uZmokestis gali biiti mokamas viena kartg per ménesj.

105. Darbuotojams darbo uzmokescio atsiskaitymo lapeliai pateikiami Kolegijos suteiktu
elektroniniu pastu iki kito ménesio 10 dienos.

106. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj neteikiami ar neskelbiami vieSai / kitoms
Salims, iSskyrus jstatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo ragytiniu sutikimu.

107. Uz darba ne viso darbo laiko saglygomis mokama proporcingai dirbtam laikui arba uz
atlikta darba.

108. Uz darbg pagal sutrumpintg 32 (trisdeSimt dviejy) valandy per savaite darbo laiko norma
mokamas Darbuotojo nustatytas darbo sutartyje darbo uzmokestis.

109. Kasmetiniy atostogy apmokéjimo salygos nustatomos pagal Darbo kodekso nuostatas.

110. Ligos pasalpa mokama uz pirmasias 2 (dvi) kalendorines ligos dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku. Mokama ligos paSalpa negali biiti mazesné negu Lietuvos Respublikos
ligos ir motinystés socialinio draudimo jstatyme numatytas minimalus ligos iSmokos dydis, ji
apskaiiuojama nuo paSalpos gave¢jo vidutinio uzdarbio, apskaiCiuoto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka.
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111. Pagrindas skirti ligos iSmoka yra nedarbingumo pazyméjimas, iSduotas pagal Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministro ir Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministro tvirtinamas Elektroniniy nedarbingumo pazymeéjimy bei elektroniniy néStumo ir gimdymo
atostogy pazyméjimy iSdavimo taisykles.

112. Uz labai gerai jvertintg veiklg ar veiklos rezultatus, veiklos intensyvuma, efektyvuma,
valstybiniy ir asmeniniy Svenciy progomis, taip pat uz kitus reikSmingus mokslo bei darbo rezultatus
Kolegijos direktorius gali skatinti darbuotojus: padékoti zodziu ar rastu, apdovanoti atminimo
dovana, skirti piniging premijg ar priemoka ir kt.

113. Darbuotojas, kuriam per paskutinius 6 (SeSis) ménesius yra nustatytas darbo pareigy
pazeidimo atvejis, néra skatinamas.

114. Kolegijos darbuotojams, kuriy materialiné buklé sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo raSytinis praSymas ir
pateikti tai patvirtinantys dokumentai, gali biiti skiriama materialin¢ paSalpa.

115. Kolegijos darbuotojui, prasan¢iam finansinés paramos, gali buti skiriamos $ios
materialinés pasalpos: darbuotojo sunkios ligos atveju, Seimos nario sunkios ligos atveju, Seimos
nario mirties atveju, turto netekimo ar kity sunkiy nelaimiy atvejais.

116. Mirus Kolegijos darbuotojui, jo Seimos nariui gali biiti iSmokama materialiné pasalpa,
jeigu yra jo Seimos nario raSytinis praSymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

117. Sprendimg skirti materialing pasalpa Kolegijos darbuotojams, iSskyrus Kolegijos
direktoriy, priima Kolegijos direktorius.

118. Materialiné pasalpa darbuotojui ar jo Seimos nariui gali buti skiriama ir mokama tik
turint pakankamai valstybés biudzeto asignavimy arba Kolegijos pajamy programos 1ésy.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

119. Kolegijos darbuotojai turi teise:

119.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy, taip pat darbo
vietos be smurto ir priekabiavimo apraisky;

119.2. jungtis ] sajungas ir asociacijas, biiti partijy ar organizacijy nariais, dalyvauti
darbuotojy atstovy veikloje;

119.3. atsisakyti vykdyti uZduotj ar jpareigojima, jeigu jis priestarauja jstatymams, Kolegijos
statutui ir kitiems teisés aktams;

119.4. mokytis, tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti
praktinés darbo patirties, siekti karjeros;

119.5. gauti nustatyta darbo uZmokest;;

119.6. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy riiSimis;

119.7. gauti teisés aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas;

119.8. teikti Kolegijos direktoriui tarnybinius pranesimus ar kitg raSyting informacija;

119.9. | kitas teises, nustatytas jstatymuose bei teisés aktuose.

120. Kolegijos darbuotojai privalo:

120.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, $iy Taisykliy ir kity
teisés akty, taip pat Kolegijos veiklg reglamentuojanciy norminiy dokumenty;

120.2. tinkamai atlikti pareiginiuose nuostatuose nustatytas pareigas ir funkcijas, laiku ir
tiksliai vykdyti teisétus Kolegijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens ir administracijos darbuotojy
nurodymus, pateiktus ZodZiu, raStu, elektroniniu pastu ir kitomis komunikavimo priemonémis;

120.3. laikytis Kolegijoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo, darbo tvarkos, pranesti
tiesioginiam vadovui apie vélavimg arba negal¢jimg atvykti j darba;

120.4. laikytis saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

120.5. periodiskai tikrintis sveikatg pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika;

120.6. saugoti informacija, kuri laikoma konfidencialia pagal Kolegijos direktoriaus
patvirtintg sgrasa, taip pat su asmens duomenimis susijusig informacija, nediskutuoti ir neatskleisti
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jos treCiosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti §ios informacijos be leidimo tokiais budais, kurie
prieStarauja jstatymams, Kolegijos ir asmens interesams;

120.7. puoseléti dalykiskus, konstruktyvius santykius, biiti mandagts, kultiiringi, laikytis
darbo etikos ir elgesio reikalavimy;

120.8. mokytis, tobulinti kvalifikacijg ir profesisSkai tobuléti,

120.9. saugoti Kolegijos turtinius ir neturtinius interesus, nenaudoti Kolegijos turto ne darbo
veiklai, tinkamai tvarkyti ir priziliréti darbo vieta, atlyginti Kolegijai padaryta zalg jstatymy
nustatytais atvejais ir tvarka;

120.10. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir kitus
materialinius Kolegijos isteklius;

120.11. atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu d¢l jo kaltés Kolegijai padaryta turting zala,
taip pat ir neturting zala;

120.12. pagal Kolegijos direktoriaus patvirtinta pareigy, kurias einantys asmenys privalo
deklaruoti privacius ir vieSuosius interesus, sarasg deklaruoti privaCius ir vieSuosius interesus ir
pateikti deklaracija Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai elektroninémis priemonémis.

121. Kitas darbuotojo teises ir pareigas nustato jstatymai ir kiti teisés aktai, pareiginiai
nuostatai, darbo sutartis, Sios Taisyklés, kiti Kolegijos veikla reglamentuojantys norminiai
dokumentai.

122. Darbo sutarties, pareiginiy nuostaty, Siy Taisykliy ir kity Kolegijos veikla
reglamentuojanciy norminiy dokumenty reikalavimy nesilaikymas, nevykdymas ar netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés, laikomas darbo pareigy ir (arba) darbo tvarkos pazeidimu.
Darbuotojui uz darbo pareigy ir (arba) darbo tvarkos pazeidimus gali biti taikoma drausminé
atsakomybé. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas ir kiti jstatymai, Sios
Taisyklés, kiti Kolegijos veiklg reglamentuojantys norminiai dokumentai.

123. Kolegijoje Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

123.1. neatvykimas i darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

123.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo alkoholio, narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje;

123.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

123.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavimg
del lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj prickabiavimg), diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, bendruomenés nariy, interesanty ar kity
asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

123.5. tycia padaryta turtiné Zala Kolegijai ar bandymas tycia padaryti jai turtinés Zalos;

123.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

123.7. Kolegijai priklausancios intelektinés nuosavybeés pasisavinimas, jskaitant intelektinés
nuosavybeés, sukurtos naudojantis Kolegijos iStekliais, sukiirimo fakto nuslépimg nuo Kolegijos,
Kolegijai priklausancios intelektinés nuosavybés, saugomos kaip komerciné paslaptis, atskleidima;

123.8. mokslo darbo (jo dalies) autorystés arba bendraautorystés pasisavinimas, mokslo
duomeny ir rezultaty falsifikavimas.

124. Darbo pareigy ir (arba) darbo tvarkos pazeidimas paprastai jforminamas tarnybiniu
praneSimu, kurj suraSo darbo pareigas paZeidusio darbuotojo tiesioginis vadovas arba kitas
darbuotojas, kuriam tapo Zinoma apie galimai padaryta darbo pareigy ir (arba) darbo tvarkos
pazeidimg. Tarnybinis praneSimas adresuojamas Kolegijos direktoriui.

125. Prie§ nustatant (konstatuojant) darbo pareigy ir (arba) darbo tvarkos pazZeidima,
Kolegijos direktorius turi pareikalauti darbuotojo pasiaiskinti rastu dél galimo pareigy ir (arba) darbo
tvarkos pazeidimo. Jeigu darbuotojas per Kolegijos direktoriaus nustatyta protingg laikotarpj be
svarbiy priezasCiy nepateikia pasiaiskinimo, suraSomas aktas ir tokiu atveju sprendimas dél padaryto
pareigy ir (arba) darbo tvarkos pazeidimo gali biiti priimamas be pasiaiskinimo.
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126. Nustacius, kad buvo padarytas darbo pareigy ir (arba) darbo tvarkos paZeidimas,
Kolegijos direktorius per 1 (vieng) ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos priima sprendima:

126.1. skirti jsp€jima, kuriame uzfiksuojamas darbo drausmés pazeidimas, nurodoma, ka
darbuotojas pazeidé, darbuotojas jspé¢jamas apie galima jo atleidimg i§ darbo uz antrg tokj patj
pazeidima, padaryta per ateinancius 12 (dvylika) ménesiy;

126.2. nutraukti darbo sutartj, jei per paskutinius 12 (dvylika) ménesiy padarytas antras toks
pat darbo pareigy ir (arba) darbo tvarkos pazeidimas ir darbuotojas Darbo kodekso nustatyta tvarka
buvo apie tai jspétas;

126.3. nutraukti darbo sutartj, jei darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima.

127. Priimant sprendimg dél darbuotojo padaryto pazeidimo, turi biti atsizvelgiama ir
vertinamas pazeidimo ar pazeidimy sunkumas ir padariniai, darbuotojo elgesys ir darbo rezultatai iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas 1§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy visumai
priemong.

128. Sprendimas nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo turi biiti paskirtas
ne veéliau kaip per 1 (vieng) ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 (Sesis) ménesius
nuo jo padarymo dienos. Terminas gali bati pratesiamas iki 2 (dvejy) mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

129. Sprendimas d¢l padaryto pareigy ir (arba) darbo tvarkos paZzeidimo priimamas Kolegijos
direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas pasirasytinai. Jeigu darbuotojas atsisako
susipazinti su jsakymu, turi buti suraSytas aktas (patvirtintas 3 (trijy) darbuotojy parasais), kad
darbuotojas su jsakymu supazindintas, bet pasirasyti atsisake.

130. Atleidimas i§ darbo nepasalina darbuotojo, kuris darbo pareigy pazeidimu padaré zalos
darbdaviui, pareigos atlyginti darbdaviui padarytg zala.

VII SKYRIUS
DARBO ETIKOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

131. Kolegijos darbuotojy darbo etikos ir elgesio reikalavimai grindziami akademinés etikos
principais: atsakomybeés, lygiateisiSkumo, pagarbos, pasitikéjimo, saziningumo ir teisingumo.

132. Kolegijos darbuotojai privalo laikytis Akademinés etikos kodekso: déstytojai ir kiti
darbuotojai, dalyvaujantys su studijomis ir mokslu susijusiose veiklose — visa apimtimi, kiti Kolegijos
darbuotojai Akademinés etikos kodeksu privalo vadovautis tiek, kiek Akademinés etikos kodekso
NOrmos susijusios su jy atlickamomis pareigomis Kolegijoje.

133. Darbuotojas turi laikytis Kolegijoje priimty darbo etikos ir elgesio normy:

133.1. veikti sgziningai, bendradarbiauti, bti teisingas, nepiktnaudziauti teise, nesinaudoti
uzimama padétimi;

133.2. savo darbg atlikti profesionaliai, gerbti kity darba ir pastangas;

133.3. elgtis nepriekaistingai, biiti objektyvus ir neturéti asmeninio i$ankstinio nusistatymo
kity asmeny atzvilgiu;

133.4. asmeniSkai atsakyti uZ savo priimtus sprendimus, pripazZinti savo klaidas ir jas taisyti,
nesinaudoti kity darbuotojy klaidomis ar nezinojimu,

133.5. gerbti asmenj, nepazeisti kity asmeny teisiy ir laisviy bei jstatymy saugomy interesy;

133.6. uztikrinti, kad darbo vieta visada buty tvarkinga;

133.7. visose situacijose veikti profesionaliai, humaniskai ir mandagiai, teikti informacija,
pagalbg ar paslauga, kuri yra bitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus
reikalavimus ar prasymus;

133.8. puoseléti dalykiskus, tolerantiSkus, konstruktyvius santykius, pasitikéjima Kkitais
darbuotojais ir Kolegija, nekelti ir vengti teisés ir moralés principais nepagristy konfliktiniy situacijy.
Bet kokius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su tiesioginiu vadovu ar
jgaliotu asmeniu derybomis, geranoriSkai bendradarbiauti,

133.9. kity asmeny (studenty, lankytojy, interesanty) akivaizdoje darbuotojas negali spresti
tarpusavio konflikty, problemy, kritikuoti Kolegijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens ir
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administracijos darbuotojy sprendimy, pavedamy vykdyti uzduociy, aptarinéti kity darbuotojy,
studenty, lankytojy, interesanty;

133.10. nevartoti necenzuriniy asmens garbe ir orumg zeminanciy zodziy ir posakiy,
nejzeidinéti, neZeminti, neuzgaulioti ar bet kaip kitaip neetiSkai (nepagarbiai, priesiskai, agresyviai,
priekabiai, diskriminuojanciai) elgtis;

133.11. nesinaudoti Kolegijos turtine ir neturtine nuosavybe nedarbinei veiklai;

133.12. nepriimti dovany, neturéti asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo Seimai,
interesy konflikto;

133.13. vadovautis visuotinai priimtomis elgesio ir moralés normomis, jy laikytis;

133.14. savo elgesiu nepazeisti Kolegijos akademinés etikos kodekso reikalavimy, tinkamai
atstovauti Kolegijai, saugoti Kolegijos reputacija.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

134. Kolegijos patalpos atrakinamos ir uzrakinamos pagal patvirtintus Infrastruktiiros
skyriaus budétojy darbo laiko grafikus. Darbo vietose ir Kolegijos patalpose turi buti palaikoma
dalyking, akademinei jstaigai biidinga darbo atmosfera, vengiama nereikalingo triuk§mo, nemaloniy
kvapy.

135. Kiekvienoje darbo vietoje, visose Kolegijos patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga.

136. Darbuotojai privalo laikytis bendry Svaros, higienos ir tvarkos taisykliy. Darbuotojai turi
biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus, atitinkanti darbo pobiidj. Ukio
darbuotojai privalo dévéti jiems skirtus darbo drabuzius.

137. Visose patalpose turi buti grieztai laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo saugos instrukcijy pagal profesijas ir kity teisés akty
reikalavimy, kuriuos parengia ir darbuotojus supazindina Kolegijos darbuotojas, atsakingas uz
darbuotojy saugg ir sveikatg.

138. Kolegijai priklausancioje teritorijoje ir patalpose draudziama vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines, toksines ar psichotropines medziagas, biiti nuo $iy medziagy apsvaigusiam.

139. Darbuotojai j darba turi atvykti blaiviis ir neapsvaige nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZziagy.

140. Kolegijai priklausancioje teritorijoje leidziama rukyti tik tam skirtose ir pazymétose
vietose. Nuortkas ir rikymo metu susidariusias atliekas privaloma mesti j joms skirtg Siuksliy déze.
Kolegijos patalpose ir tarnybinése transporto priemonése draudZiama riikyti.

141. Kolegijos patalpy (auditorijy, kabinety, laboratorijy, sporto saliy ir kt.) raktus gali turéti
tik tie darbuotojai, kurie jose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus,
kuriuos nurodo Kolegijos direktorius arba tiesioginis vadovas. Darbuotojams draudZiama darbo laiku
uzsirakinti darbo patalpose.

142. Kolegijos patalpy (auditorijy, kabinety, laboratorijy, sporto saliy ir kt.) raktus saugo
Infrastruktiiros skyriaus budétojai. Budétojas raktg gali iSduoti tik darbuotojui, tik darbo valandomis
ir uzsiregistravusiam j zurnala. Zurnale darbuotojas privalo pazyméti rakto paémimo ir grazinimo
laika, pasiraSyti.

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

144. Deéstytojai priimti ir konsultuoti studentus gali Kolegijos patalpose arba nuotoliniu buidu.

145. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys biity tik darbuotojui esant.

146. Atsiliepdamas | telefoninj skambutj, darbuotojas turi pasakyti Kolegijos, fakulteto,
katedros, tarnybos, skyriaus, centro pavadinima, vardg ir / arba pavardg, 0 priimdamas informacijg
telefonu turi viska aiskiai uzrasyti ir laiku ja perduoti asmeniui, kuriam informacija skirta.

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

148. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik Informaciniy technologijy centro darbuotojai arba uz
Sig veikla atsakingas juridinis asmuo.

149. Darbuotojai, baige darba, turi palikti tvarkingg darbo vieta, iSjungti apsSvietima, elektros
prietaisus, patikrinti ar patikimai uzdaryti langai, uzrakinti patalpas, jjungti signalizacija, jeigu yra
Jjrengta apsauginé ir gaisriné signalizacija.

150. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,$varaus stalo® politikos, t.y. trumpam
pasitraukus i§ darbo vietos reikia jjungti slaptazodziu apsaugotg ckrano uzsklanda, baigus darba
iSjungti visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esan¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas
sudéti  stalCius ar spintas, nebereikalingus ir kitus svarbius dokumentus, duomeny laikmenas ne
iSmesti | Siuksliy déze, o saugiai sunaikinti.

151. Darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi profesine ir tam tikrais
atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebésena vykdoma pagal Kolegijos
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarkos aprasa.

152. Stebésena darbo vietoje gali biiti vykdoma, kai dé¢l darbo specifikos butina uZztikrinti
asmeny, turto ar visuomenés saugumag ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar priemonés yra nepakankami
ir / arba netinkami siekiant iSvardyty tiksly, i8skyrus atvejus, kai tiesiogiai sickiama kontroliuoti darbo
kokybe ir mastg. Vaizdo steb&jimo ir vaizdo jraS§ymo darbo vietoje tvarka reglamentuoja Kolegijos
vykdomo vaizdo steb¢jimo, vaizdo jrasy valdymo tvarkos aprasas.

153. Nuotraukos, garso ir (ar) vaizdo medziaga su darbuotojo atvaizdu, daryta Kolegijoje
renginiy metu, taip pat darbuotojui vykdant savo darbo funkcijas, gali biti atgaminta,
demonstruojama, spausdinama ar platinama informavimo apie Kolegijoje vykdoma veiklg tikslu.

IX SKYRIUS
TEISINGAS INFORMAVIMAS IR KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA

154. Visi dokumentai ir informacija, susijusi su Kolegija, siun¢iama tik Kolegijos suteiktais
elektroninio paSto adresais @svako.lt.

155. Jeigu néra galimybés dokumenty ir informacijos pateikti Kolegijos suteiktu elektroniniu
pastu, informacija gali buti pateikiama darbuotojo asmeniniu elektroninio pasto adresu, kurj
darbuotojas Kolegijai yra nurodes. Esant neatidéliotinai biitinybei vykdyti nurodymus ir (ar)
pavedimus, informacija gali biiti perduodama tiesiogiai telefonu arba trumpaja Zinute.

156. Visi Kolegijos dokumentai ir informacija laikomi tinkamai jteikti rastu ir darbuotojas
yra supazindintas, jei tai buvo iSsiysta Kolegijos pasto adresu @svako.lt, o esant butinybei — perduota
kitais auk$c¢iau nurodytais buidais.

157. Darbuotojas turi pareigg pranesti personalo darbuotojui apie savo mobiliojo telefono
numerio, adreso ir asmeninio elektroninio paSto adreso pasikeitima. Darbuotojui to neatlikus, bus
laikoma, kad Kolegija, pateikdama informacijg nebenaudojamais kontaktiniais duomenimis, tinkamai
informavo darbuotoja.

158. Kolegijos darbuotojai privalo tikrinti Kolegijos elektroninj pasta ne re¢iau kaip 1 (viena)
karta per darbo dieng.

159. [ dalykinius elektroninius laisSkus darbuotojai turi atsakyti ne véliau kaip per 1 (vieng)
darbo dieng arba laiske nurodytais terminais. Déstytojai j studenty laiSkus, susijusius su studijomis,
kurie yra i$siysti i§ Kolegijos suteikto @stud.svako.lt pasto, atsako per 1 (vieng) darbo dieng, i§skyrus
laikino nedarbingumo, komandiruotés, atostogy laikotarpj.

160. Elektroniniu pastu i$siysti pavedimai ir (ar) kita informacija yra privalomi darbuotojams
ir laikomi jteiktais kitg darbo dieng nuo jy iSsiuntimo, jei i§ darbuotojo negauta patvirtinimo apie
informacijos gavimg anksciau, o telefonu ar trumpgja zinute pavedimai ir (ar) informacija laikomi
iteiktais ir privalomais skambucio metu ir trumposios zinutés i§siuntimo metu.
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161. Darbuotojas, nesilaikydamas Siy Taisykliy IX skyriuje nustatyty jsipareigojimy, negali
reiksti pretenzijy, kad negavo praneSimy, pavedimy ir (ar) kitos informacijos ir dél to nejvykd¢ savo
tiesioginiy pareigy.

162. Kolegijos darbuotojai prie Kolegijos kompiuteriy tinkly ir informaciniy sistemy gali
prisijungti per Kolegijos centralizuota autentifikavimo sistemg savo prisijungimo vardu (SVAKO
ID), kuris kartu yra ir elektroninis pastas.

163. Kolegijoje dokumentams, pavedimams registruoti ir jy vykdymui kontroliuoti
naudojama DVS. Darbuotojui, kurio tiesioginiy funkcijy vykdymui reikalinga prieiga prie DVS,
Veiklos administravimo skyriaus darbuotojas sukuria DVS vartotoja.

164. Kolegijoje su priimtais teisés aktais, Kolegijos vadovybés ir tiesioginio vadovo
nurodymais, jskaitant, bet neapsiribojant, praneSimais d¢l darbo santykiy, darbo drausmes,
reikalavimais pasiaiSkinti ir kt., atostogy ir darbo grafikais, ir kitais darbuotojo darbo tvarkg
reglamentuojanciais dokumentais, darbuotojas supazindinamas DVS arba iSsiun¢iant prane$ima
Kolegijos suteiktu elektroniniu pastu.

165. DVS naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis),
vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety Kolegijos darbuotoja, kurio duomenys logiskai susieti
Su pasiraSytu tekstu, laikomi pazangiuoju elektroniniu parasu ir turi tokig pat teising galig kaip ir
paraSas Kolegijos rasytiniuose vidaus dokumentuose, t. y. zyma, kuri atsiranda vykdytojui uzduoties
juostoje paspaudus mygtukus ,,Susipazinau®, ,,Vizuoti“, ,, Tvirtinti, ,,Pasirasyti“, prilygsta parasui
raSytiniame dokumente po Zyma ,,susipazinau®, ,,suderinta®, ,.,tvirtinu‘ ir kt.

166. Aktualis Kolegijos vidaus ir iSorés dokumentai skelbiami Kolegijos veikla
reglamentuojanc¢iy dokumenty bazéje (toliau — DB KVRD). Su DB KVRD paskelbtais dokumentais
ir duomeny jrasais darbuotojas gali susipazinti adresu https://kvrd.svako.lt/login, prisijunggs su savo
SVAKO ID.

167. Kiekvienam Kolegijos vidiniy duomeny baziy vartotojui suteikiami prisijungimo prie
vidiniy duomeny baziy ir kity sistemy duomenys yra konfidencialiis. Vartotojas jsipareigoja
neperduoti §iy duomeny ir konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims.

168. Kolegijos konfidencialios informacijos sgrasa tvirtina Kolegijos direktorius.

169. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias Kolegija laikyty reikalingomis ir
priimtinomis, kad biity iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

170. Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi biiti saugoma Kolegijos serveriuose
(t. y. tinkliniuose diskuose).

171. Darbuotojas privalo savo kompiuterj apsaugoti slaptazodziu. Jeigu darbuotojas dirba su
svarbiais duomenimis, t. y. asmens duomenimis ir konfidencialia informacija, jis turi uztikrinti visos
informacijos (duomeny), esanciy darbo kompiuteryje, plansetéje, telefone, apsauga.

172. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, asmeniskai
atsako uz konfidencialios informacijos apsaugg ir privalo uZztikrinti, kad jokie dokumentai nelikty
vieSoje vietoje ir jy nematyty kiti darbuotojai, studentai ir kt.

173. Darbuotojy, jy atstovy jiems patikétos konfidencialios informacijos atskleidimas, taip
pat tokios informacijos sunaikinimas, uZkodavimas, iSneSimas ir visi kiti veiksmai, kurie ta
informacijg padaro neprieinamg Kolegijai, yra laikoma Zala Kolegijai, uz kurig darbuotojui gali buti
taikoma tiek civiling, tiek baudZiamoji atsakomybe, net ir po darbo sutarties nutraukimo.

X SKYRIUS
INTELEKTINE NUOSAVYBE

174. Kolegijos intelektinés nuosavybés objektai — tai Kolegijos darbuotojy (ir / arba kartu su
bendraautoriais) sukurti intelektiniai produktai, intelektinés veiklos rezultatai, kurie buvo kuriami
Kolegijos uzsakymu ar pavedimu, atliekant mokslinius tyrimus ir / arba eksperimenting plétra,
vykdant kitas darbo funkcijas Kolegijoje, naudojant Kolegijos patirtj, technologijas, 1ésas ir / ar
iSteklius (jranga, ZmogiSkuosius resursus).
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175. Intelektinés nuosavybés objekty, sukurty ar jgyty Kolegijos, atskleidimo, jvertinimo,
teisiy ] intelektinés nuosavybés objektus realizavimo Kolegijos vardu, valdymo ir perdavimo tvarka
reglamentuoja Kolegijos intelektinés nuosavybés valdymo, naudojimo ir disponavimo taisyklés.

XI SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR JGYVENDINIMAS

176. Kolegija jgyvendina lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus. Tai
reiskia, kad Kolegijoje uztikrinamos lygios galimybés — esant bet kokiems darbdavio santykiams su
darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas,
nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmeés, socialinés padéties, tikéjimo,
jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, sveikatos
buklés, santuokinés ir Seiminés padéties, narystés politinéje partijoje, profesinéje sajungoje ar
asociacijoje, religijos (isskyrus atvejus, kai darbuotojas dirba religinése bendruomenése, bendrijose
ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy,
atsizvelgiant ] religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosg, yra jprastas, teisétas ir
pateisinamas), ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu bei dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy
dalykinémis savybémis, ar kitais teisés aktuose, reglamentuojanciuose lygias galimybes, nustatytais
pagrindais, draudziami.

177. Kolegija, jgyvendindama lygias galimybes, vykdo Lietuvos Respublikos lygiy
galimybiy jstatymo nurodytas pareigas:

177.1. priimdama j darbg taiko vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

177.2. sudaro vienodas darbo salygas, galimybes kelti kvalifikacijg, siekti profesinio
mokymo, persikvalifikuoti, igyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

177.3. naudoja vienodus darbo veiklos vertinimo kriterijus;

177.4. naudoja vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

177.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg moka vienoda darbo uzmokest;;

177.6. imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo ir nebiity
duodama nurodymy diskriminuoti;

177.7. imasi priemoniy, kad darbuotojas nepatirty seksualinio priekabiavimo;

177.8. imasi priemoniy, kad darbuotojas, pateikes skundg dél diskriminacijos ar
dalyvaujantis byloje dél diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantys ir teikiantys paaiskinimus
del diskriminacijos, nebiity persekiojami ir biity apsaugoti nuo prieSiSko elgesio ar neigiamy
pasekmiy;

177.9. imasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems buty sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebus neproporcingai apsunkinamos Kolegijos pareigos.

178. Skelbimuose priimti | darbg Kolegija nenurodo reikalavimy, suteikian¢iy pirmenybe
lyties, rasés, tautybeés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tik€jimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, sveikatos biikles, santuokinés ir Seiminés
padéties, narystés politingje partijoje, profesingje sgjungoje ar asociacijoje, religijos, ketinimo turéti
vaika (vaiky) pagrindu. Skelbimuose priimti j darbg nereikalaujama i§ darbo ieSkanciy asmeny
informacijos apie jy privaty gyvenimg ar Seimos planus.

179. Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidZziamos, turi teis¢ raStu
kreiptis su pareiSkimu j Kolegijos direktoriy, kad jy situacija buty istirta. Kolegija jsipareigoja iStirti
tokius darbuotojy pareiSkimus ne véliau kaip per 30 (trisdeSimt) kalendoriniy dieny nuo pareiskimo
gavimo dienos ir pateikti motyvuotg atsakyma.

180. Darbuotojas, kurio atzvilgiu nevykdomos lygiy galimybiy priemonés ar kurio atzvilgiu
pazeidziami lygiy galimybiy principai, turi teis¢ pateikti skundg Lietuvos Respublikos lygiy
galimybiy kontrolieriui Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy jstatyme nustatyta tvarka.
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181. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys prie§ darbuotoja, pateikusj pareiskimg ar
skundg dél diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudziami ir laikomi darbo
pareigy pazeidimu, uz kurj gali biiti taikoma jstatymuose numatyta atsakomybé.

182. Darbuotojas, patyres diskriminacijg dél lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazidiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybeés, sveikatos biiklés, santuokinés ir Seiminés padéties, narystés politin€je partijoje,
profesinéje sgjungoje ar asociacijoje, religijos, ketinimo turéti vaikg (vaiky), turi teis¢ jstatymy
nustatyta tvarka reikalauti atlyginti patirtg turting ir neturting Zala.

183. Uz lygiy galimybiy principy ir priemoniy jgyvendinima Kolegijoje yra atsakingas
Kolegijos direktorius.

X1l SKYRIUS
PSICHOLOGINIO SMURTO DARBE PREVENCIJA

184. Kolegijoje netoleruojamas bet kokia forma galintis pasireikSti smurtas ir
prieckabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg, smurtg ir prickabiavima dél lyties.

185. Smurtas ir priekabiavimas gali pasireiksti: fiziniu, psichologiniu ir / ar seksualiniu
iSnaudojimu, neetiSku, nepagarbiu elgesiu kity asmeny atzvilgiu (kai vieng kartg ar pakartotinai ir
sagmoningai iSnaudojama, grasinama ir / arba Zeminama su darbu susijusiomis aplinkybémis).

186. Smurtas ir priekabiavimas draudziamas:

186.1. darbo vietose, jskaitant vieSasias ir privacdias vietas, kai darbuotojas yra Kolegijos
direktoriaus Zinioje ar atlieka pareigas pagal darbo sutartj;

186.2. pertrauky pailséti ir pavalgyti metu arba naudojantis buities, sanitarinémis ir higienos
patalpomis;

186.3. su darbu susijusiy iSvyky, kelioniy, mokymy, renginiy ar socialinés veiklos metu;

186.4. su darbu susijusio bendravimo, iskaitant bendravimg informacinémis ir elektroniniy
ry$iy technologijomis, metu;

186.5. darbdavio suteiktame biiste;

186.6. pakeliui j darbg ar i§ darbo.

187. Kolegijos direktorius imasi visy biitiny priemoniy smurto ir priekabiavimo prevencijai
uztikrinti ir aktyviy veiksmy pagalbai darbuotojams, patyrusiems smurtg ar priekabiavima, suteikti:

187.1. atsizvelgdamas j galimus smurto ir priekabiavimo pavojus, imasi jy Salinimo ir / ar
kontrolés priemoniy;

187.2. nustato praneSimy apie smurtg ir priekabiavima teikimo bei nagrinéjimo tvarka ir
supazindina su ja darbuotojus;

187.3. organizuoja darbuotojams mokymus apie smurto ir priekabiavimo pavojus,
prevencijos priemones, darbuotojy teises ir pareigas smurto ir priekabiavimo srityje.

188. Informacija apie smurto ir priekabiavimo apraiskas pateikiama tokia tvarka:

188.1. Kolegijos darbuotojas rastu pateikia laisvos formos pranesima Kolegijos direktoriaus
paskirtam asmeniui, atsakingam uZz smurto ir priekabiavimo prevencija arba el. paStu
smurtoprevencija@svako.lt;

188.2. Kolegijos direktoriaus paskirtas asmuo, atsakingas uz smurto ir priekabiavimo
prevencija, gaves informacija, nedelsdamas, bet ne véliau kaip kita darbo dieng, informuoja Kolegijos
direktoriy.

189. Kolegijos direktorius, jvertings gauto praneSimo situacijg, apraiSkas ir aplinkybes,
nurodo paskirtam asmeniui, atsakingam uz smurto ir priekabiavimo prevencijg arba Kolegijos
direktoriaus jsakymu sudarytai komisijai smurto ir prickabiavimo arba seksualinio priekabiavimo
atvejui tirti iSnagrinéti smurto ir priekabiavimo darbe atvejj. Komisija sudaroma konkre¢iam smurto
ir prickabiavimo darbe atvejui nagrinéti.

190. Ne véliau kaip per 20 (dvidesimt) darbo dieny nuo pranesimo gavimo dienos komisija
iSnagrinéjusi atvejj, parengia ir pateikia Kolegijos direktoriui i§vadg dél smurto ir priekabiavimo arba


mailto:smurtoprevencija@svako.lt

19

seksualinio priekabiavimo pripazinimo / nepripazinimo ir gali sitlyti Kolegijos darbuotojui uz
1vykdyta netinkama elgesj, taikyti drausming atsakomybe.

191. Kolegijos darbuotojas, manantis, kad prie jo (ar kito asmens) priekabiauja, seksualiai
priekabiauja arba pries jj (ar kitg asmenj) naudoja psichologinj ir (arba) fizinj smurtg Kolegijos
direktorius, turi teis¢ pateikti laisvos formos praneSima rastu Kolegijos tarybai. Kolegijos taryba,
nagrinédama praneSimg, gali sudaryti komisijag smurto ir priekabiavimo situacijai tirti ir
sprendimams priimti.

192. Smurto ir priekabiavimo atpazinimo biidai, galimos formos, prevencijos priemongs,
nagrinéjimo tvarka ir kita informacija, susijusi su smurto ir priekabiavimo prevencijos jgyvendinimu
Kolegijoje, reglamentuojama Kolegijos smurto ir priekabiavimo prevencijos politikoje.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU INTERESU ATSTOVAVIMAS

193. Kolegijoje sudaromos salygos darbuotojy atstovy veiklai. Kolegijos darbo taryba
(toliau — Darbo taryba) yra nepriklausomas darbuotojams atstovaujantis organas. Darbo taryba vykdo
darbuotojy informavimo ir konsultavimo funkcijas, veikia kaip darbuotojy atstovai su socialiniy,
ekonominiy teisiy, interesy jgyvendinimu ir gynimu susijusiais klausimais.

194. Darbo tarybos teisinj statusg (jai suteikiamas teises ir tenkancias pareigas), jos rinkimy
organizavimo ir vykdymo tvarka, veikla, kompetencija, jos pasibaigimo pagrindus, taip pat nariy
teises, pareigas reglamentuoja Darbo kodeksas.

195. Kolegija jsipareigoja Darbo tarybos nariams ir rinkimy komisijos nariams suteikti teisés
aktuose numatytas garantijas.

196. Isrinkta Darbo taryba savo kadencijos laikotarpiui turi patvirtinti Darbo tarybos veiklos
reglamentq.

197. Kolegija ir Darbo taryba gali sudaryti susitarimg, kuriame buty aptarta
bendradarbiavimo su Kolegijos atstovais tvarka, sprendimy derinimo tvarka, papildomos garantijos
darbuotojy atstovams.

198. Teisés aktuose numatytais atvejais ir tvarka Kolegija gali teikti informacija Darbo
tarybai, vykdyti konsultavimosi procediira, derinti Kolegijos veikla reglamentuojan¢iy norminiy
dokumenty projektus ir kreiptis d¢l kity darbo tarybos kompetencijai priskirty klausimy.

199. Kolegija visg informacija Darbo tarybai teikia  elektroniniu  paStu
darbo.taryba@svako.lt.

200. Uz tinkama ir laiku informacijos pateikimg Darbo tarybai, konsultavimo procediiros
vykdyma, Kolegijos veiklg reglamentuojanciy norminiy dokumenty projekty derinimg yra atsakingas
Kolegijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

201. Kolegija apripina Darbo tarybg minimaliomis materialinémis ir techninémis
priemonémis, reikalingomis veiklai vykdyti. ISrinkta Darbo taryba reikiamy techniniy priemoniy
sarasg pateikia ir derina su Kolegijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

202. Sios Taisyklés tvirtinamos Kolegijos direktoriaus jsakymu, jsigalioja nuo jy
patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy Taisykliy pasiraSymo.

203. Apie sias Taisykles yra informuota Darbo taryba ir dél jy priémimo su Darbo taryba
konsultuotasi.

204. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Kolegijos interneto tinklalapyje ir DB KVRD
sistemoje.

205. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis yra supazindinami pasiraSytinai arba iSsiunciant
Kolegijos suteiktu elektroniniu pastu.
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206. Taisykles gali biiti keiciamos, papildomos, kei¢iantis jstatymams, keiciant Kolegijos
darbo organizavimg ar reorganizuojant Kolegija, taip pat Taisykliy pakeitimus gali inicijuoti
Kolegijos valdymo organai, Darbo taryba, kai tai numato teisés aktai. Taisykliy pakeitimy projektai
yra pateikiami Darbo tarybai (ar kitam darbuotojy interesams atstovaujanc¢iam organui) ir dél jy yra
vykdoma konsultavimosi procedira. Uzbaigus konsultavimosi procediira, Taisykliy pakeitimus
jsakymu tvirtina Kolegijos direktorius. Su Taisykliy pakeitimais ir papildymais darbuotojai
supazindinami pasirasytinai arba iSsiunciant Kolegijos suteiktu elektroniniu pastu.

207. Siy Taisykliy nuostatos galioja tiek, kiek jos nepriestarauja galiojantiems teisés aktams.
Jeigu bus nustatyta, kad kuri nors Siy Taisykliy nuostata yra negaliojanti ar nejgyvendinama, kitos
Siy Taisykliy nuostatos lieka galioti toliau.

208. Kitas Kolegijos studijy ir mokslinés, valdymo, finansinés, administravimo veiklas bei
kitas darbo organizavimo sritis gali reglamentuoti atskiri dokumentai — tvarky aprasai, taisyklés,
reglamentai, nuostatai ir kt.

209. Kolegijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi teis¢ ir pareigg pakartotinai
supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, netaikydamas atsakomybés arba ja taikydamas, jei
pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy Taisykliy reikalavimy.
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2023-03-13
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Darbo tarybos pirmininkas

Tomas Kalinauskis

2023-03-22
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Veiklos planavimo ir valdymo Veiklos administravimo Personalo vadové
tarnybos vadove skyriaus vedéja
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