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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Darbo tvarkos taisykliy (toliau - Taisyklés) tikslas - nustatyti darbo teisés normas, reik§mingas
sklandziam darbui Vilniaus kolegijoje (toliau - Kolegija). Siomis Taisyklémis siekiama nustatyti bendraja tvarka
Kolegijoje, uztikrinti darbo drausme, darbo kokybe, gerinti darbo organizavimg bei didinti darbo nasumg ir
efektyvuma. Taisyklés taip pat reglamentuoja Kolegijos darbuotojy darbo santykius, priémimo ir atleidimo i$
darbo procediiras, darbuotojy teises ir pareigas, apmokéjimo ir atostogy suteikimo tvarka, intelekting Kolegijos
nuosavybe, pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty ir Kolegijos statuto (toliau -
Statuto) reikalavimus.

2. Kolegijoje netoleruojama diskriminacija jdarbinimo, atlyginimo, mokymo, karjeros, darbo santykiy
nutraukimo ar i§¢jimo | pensijg srityse. Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros nuostatos
jtvirtintos Taisykliy XV skyriuje.

3. Taisyklés privalomos visiems Kolegijos darbuotojams, neatsizvelgiant j darbo sutarties rtisj, terminus
ir kitas aplinkybes. Kolegijoje gali bati taikomi ir kiti vidiniai teisés aktai, nustatantys darbo teisés normas ir
privalomi darbuotojams. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy kitaip nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai, jskaitant nacionaling ar Sakos kolektyvines sutartis, jei jos
taikomos.

4. Taisyklés skelbiamos vieSai (ar kitu jprastu Kolegijoje buidu) ir su jomis pasirasytinai supazindinami
visi Kolegijos darbuotojai. Kolegija turi teise¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, netaikydama
atsakomybés arba ja taikydama, jei pastebima, kad darbuotojai aplaidziai laikosi S§iy Taisykliy reikalavimy.
Atlikus Taisykliy pakeitimus, papildymus, korekcijas apie tai yra paskelbiama vieSai ir / arba §ie pakeitimai
iSsiunciami darbuotojams elektroniniu pastu, ir / arba pateikiami susipazinimui per Kolegijos dokumenty valdymo
ar kita sistema, ar kitomis elektroninémis priemonémis arba pasirasytinai.

5. Darbuotojy ir Kolegijos darbo santykius be §iy Taisykliy taip pat reguliuoja darbo sutartys, Lietuvos
Respublikos jstatymai bei teisés aktai, pareiginés instrukcijos (nuostatai), saugos darbe instrukcijos ir Kiti
Kolegijoje galiojantys lokaliniai aktai.

6. Su Kolegijos veikla susijusi informacija, butina tiesioginéms darbuotojy darbo funkcijoms vykdyti,
Kolegijos rastai, praneSimai, jspé¢jimai, jsakymai, taisyklés ir/ar kiti dokumentai alternatyviai per Kolegijos
dokumenty valdymo ar kita sistema gali buti perduodami zodZiu (nebent teisés aktai imperatyviai nustatyty
raSytin] pateikimg), pasirasytinai, el. pastu, elektroniniy programéliy pagalba, el. sistemose ir/ar kitomis
elektroniniy ry$iy priemonémis. Tokiu biidu perduotos informacijos paskelbimas, pateikimas laikomas
pakankamu darbuotojy supazindinimo su informacija bei dokumentais faktu ir yra privalomas vykdyti. Visi
Kolegijos darbuotojui jprastomis elektroninémis bendravimo priemonémis jteikti dokumentai prilyginami rastu
jteiktiems dokumentams.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS



7. Darbo laikas - bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlicka pareigas pagal darbo
sutart]. | darbo laika jtraukiami teisés aktuose nustatyti laikotarpiai.

8. Kolegijoje galioja darbo laiko norma, lygi 40 darbo valandy per savaite, nebent kitaip numato teisés
aktai ar darbo sutarties Saliy susitarimas. Darbo laiko rezimg vienam ar keliems darbuotojams (darbuotojy grupei)
nustato darbdavys pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekse (toliau - Darbo kodeksas) numatytas darbo laiko
rezimo riisis. Jeigu nenustatyta kitaip, Kolegijos darbuotojai dirba penkias darbo dienas su dviem poilsio dienomis
per savaite. Jeigu tam tikrai darbuotojy grupei ar konkre¢iam darbuotojui nenustatyta kitaip, Kolegijoje dirbama
tokiu darbo laiko rezimu: pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj ir ketvirtadienj dirbama nuo 7 val. 30 min. iki 16 val.
15 min., penktadienj - nuo 7 val. 30 min. iki 15 val. Piety pertrauka - nuo 12 val. iki 12 val. 30 min.

9. Kolegijos déstytojy darbo laika reglamentuoja Vilniaus kolegijos déstytojy etatinio darbo kruvio
sudarymo ir apskaitos tvarkos aprasas, Kolegijos déstytojy etaty ir darbo uzmokescio suvestinés, Kolegijos
déstytojo darbo ataskaitos rengimo ir vertinimo tvarkos apraSas bei akademinés veiklos tvarkarasciai.

10. Kolegijos déstytojams (profesoriams, docentams, lektoriams, asistentams) nustatyta 36 valandy
trukmés 6 darbo dieny savaité su viena poilsio diena sekmadienj, dirbant pagal lanksty darbo grafika. Déstytojali
privalo dirbti fiksuotomis darbo dienos valandomis, kurios nustatytos patvirtintuose kontaktinio darbo su
studentais ir klausytojais (toliau - Kontaktinis darbas) tvarkaras¢iuose (sudarant Kontaktinio darbo tvarkaraséius,
déstytojy Kontaktinio darbo valandos numatomos ne daugiau kaip 5 darbo savaités dienoms), taip pat dalyvauti
Kolegijos padaliniy susirinkimuose, posédziuose ir kitose veiklose, susijusiose su Kolegijos tiksly realizavimu.
Darbo laika, dirbdami nefiksuotas darbo dienos valandas, déstytojai organizuoja patys ir nefiksuotos darbo
valandos dirbamos déstytojy pasirinkimu pries arba (ir) po fiksuoty darbo valandy. Nefiksuotos darbo valandos
gali buti dirbamos déstytojy pasirinktoje vietoje savo iSlaidomis. Nefiksuotas darbo valandas dirbdami ne
Kolegijos patalpose déstytojai privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo jy
elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata. Déstytojams neleidziama savo iniciatyva dirbti vir§valandziy, dirbti naktj arba
dirbti Svenciy ar poilsio dieng.

11. Siekiant uztikrinti studijy proceso organizavimo kokybe, studijas organizuojantiems ir aptarnaujantiems
darbuotojams (skyriy vedéjams, vadybininkams, kompiuteriy centry, biblioteky ir kitiems darbuotojams), taip pat
kitiems darbuotojams, kuriy darbo sutartyse tai numatyta, taikoma suminé darbo laiko apskaita. Apskaitinis
laikotarpis - 1 ménuo. Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita laikomasi Darbo kodekse ir kitose normose
nustatyty taisykliy.

12. Sargy darbo laikas - iki 24 val. per para, vidutiné savaités darbo trukmé neturi virSyti 48 valandy, o
poilsio tarp pamainy laikas privalo buti ne trumpesnis kaip 24 valandos. Dél darbo pobiidzio negalint daryti
pertraukos pailséti ir pavalgyti, sargams turi biti suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu. Sargams taikoma
suming¢ darbo laiko apskaita ir sargai dirba darbo grafikuose nurodytu laiku. Apskaitinis laikotarpis - 3 ménesiai.
Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita laikomasi Darbo kodekse ir kitose normose nustatyty taisykliy.

13. Kolegijos darbuotojai, kuriy darbo laikas dél pareigybés ypatumy ar darbo pobiidzio nesutampa su
patvirtintu Kolegijos darbo laiku (riibiniy darbuotojai, sargai, valytojos ir kitas personalas), taip pat darbuotojai,
dirbantys ne visu etatu, dirba pagal dekany, bendrabuciy darbuotojai dirba pagal bendrabuciy valdytojo, o
bibliotekos darbuotojai dirba pagal bibliotekos vadovo patvirtintus darbo grafikus.

14. Darbo grafiky sudarymo ir darbo laiko apskaitos Ziniara$éiy pildymo tvarkg reglamentuoja Vilniaus
kolegijos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo ir darbo grafiky sudarymo tvarkos aprasas.

15. Kolegijos direktoriaus darbo poilsio dieng, Svenciy dieng, darbo naktj ir vir§valandinio darbo apskaita
yra tvarkoma, taciau uz ta darba néra mokama, nebent Salys darbo sutartyje susitaria kitaip. Kity Kolegijos
vadovaujanciy darbuotojy darbo poilsio diena, Svenciy diena, darbo naktj ir virSvalandinio darbo apskaita yra
tvarkoma ir uz jj mokama kaip uz darbg jprastiniu darbo laiko rezimu, nebent Salys darbo sutartyje susitaria kitaip.
Kitiems Kolegijos vadovaujantiems darbuotojams priskiriami direktoriaus pavaduotojai, dekanai, prodekanai,
tarnyby, skyriy ir kity padaliniy vedé¢jai ir jy pavaduotojai. Vadovaujamas pareigas Kolegijoje uzimantys kiti
darbuotojai gali buiti nurodyti (identifikuoti) ir kituose teisés aktuose (darbo sutartyje, pareiginiuose nuostatuose,
Kolegijos struktiiroje ir kt.).

16. Sventiy dieny isvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus pagal sutrumpinta
darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.
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1. PRIEMIMO | DARBA TVARKA

17. Darbuotojy priémimo j darbg tvarkg reglamentuoja Darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos mokslo ir
studijy jstatymas, kiti norminiai teisés aktai, taip pat vietiniai Kolegijos teisés aktai, t. y. jskaitant, bet
neapsiribojant, Kolegijos statutas, Kolegijos asmeny jsidarbinimo ir darbo santykiy nutraukimo tvarkos aprasas,
Vilniaus kolegijos konkursy eiti déstytojy pareigas organizavimo ir déstytojy atestavimo tvarkos aprasas, Vilniaus
kolegijos déstytojy pareigybiy kvalifikaciniy reikalavimy aprasas ir kiti teisés aktai.

V. DARBUOTOJU TEISES

18. Darbuotojai turi teise:

18.1. naudotis socialinémis garantijomis, atostogomis;

18.2.  pateikti praSymg dél nemokamy atostogy ir, esant darbdavio leidimui, neatvykti j darba
suderintomis dienomis, nemokant darbo uzmokescio;

18.3. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uzmokestj;

18.4. burtis | profesines sagjungas, asociacijas, kuriy veikla neprieStarauja Lietuvos Respublikos
jstatymams, Statutui ir Kolegijos tikslams.

18.5. i§ administracijos gauti visa biting informacijg, reikalingg tinkamai atlikti darbo sutartimi
patvirtintus ir pareigybés apraSymuose nurodytus darbus;

18.6. praSyti administracijos padengti kvalifikacijos tobulinimosi i$laidas;

18.7. iSkilusius gincus tarp darbuotojy ir Kolegijos administracijos sprgsti Darbo gincy komisijoje,
teisme;

18.8. i pagarbius, konstruktyvius etiSkus santykius su vadovybe ir kolegomis;

18.9. kitas teisés aktuose nustatytas teises.

V. DARBUOTOJU PAREIGOS

19. Visi Kolegijos darbuotojai privalo:

19.1. savo darbo funkcijas vykdyti atsakingai ir riipestingai. Darbuotojai turi jiems pavestas darbo
funkcijas vykdyti patys ir neperduoti jy vykdyti kitiems darbuotojams be Kolegijos sutikimo;

19.2. vykdyti pareigybiy apraSymuose nurodytus darbus, laikytis Taisykliy, Darbo saugos instrukcijy ir
kity teisés akty nuostaty, reglamentuojanciy darbuotojy pareigas;

19.3. susipazinti su Kolegijoje galiojanciais ir darbuotojui taikytinais teisés aktais ir (ar) vykdyti kitus
galiojancius teisés aktus ar nurodymus, taikomus darbuotojo darbui;

19.4. laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko bei darbo rezimo;

19.5. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, gamtos
apsaugos taisykliy;

19.6. tikrintis sveikatg pagal patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika. Esant atskiram darbdavio
nurodymui, darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata ir ne pagal patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika.
Sveikata tikrinama nustatytu darbuotojo darbo laiku arba kitu laiku, rastu suderintu su darbdaviu;

19.7. biti mandagts, drausmingi, kultiiringi, laikytis bendry etikos reikalavimy;

19.8. puoseléti dalykiskus, konstruktyvius santykius, pasitikéjimg bendradarbiais ir darbdaviu nekelti ir
vengti teisés ir moralés principais nepagrijsty konfliktiniy situacijy; bet kokius kilusius klausimus, abejones,
konfliktines situacijas aptarti ir spresti su vadovu arba su vadovo jgaliotu asmeniu;

19.9. laikytis materialiniy vertybiy ir dokumenty apskaitos ir saugojimo tvarkos, saugoti jiems patikéta
materialinj turtg, jj naudoti tik su darbu susijusiais tikslais;

19.10. atlyginti Kolegijai padaryta zalg jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka;

19.11. saugoti Kolegijos intelektinj turta bei jiems patikéta konfidencialia Kolegijos informacija, buti
lojaltis Kolegijai, vengti interesy konflikto (pavyzdziui, kai einant savo pareigas darbuotojas privalo atlikti tam
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tikrg veiksma, taciau tas veiksmas (veikla) yra susijes ne tik su jo pareigomis, bet ir su jo privaciu interesu),
aktyviai komunikuoti ir bendradarbiauti su darbdaviu. Kai vykdant darbo funkcijas gali kilti privaciy ir Kolegijos
interesy konfliktas, darbuotojas privalo nedelsiant rastu apie tai informuoti tiesioginj vadova,;

19.12.  nesidalyti informacija apie kity darbuotojy darbo uzmokestj nei su treciaisiais asmenimis, nei su
kitais kolektyvo nariais;

19.13. nedelsiant (ne véliau kaip per 3 darbo dienas) informuoti Personalo skyriy apie jvykusius
pasikeitimus: gyvenamosios vietos (adreso), telefono numerio, valstybinio socialinio draudimo pazyméjimo
pakeitimus, susituokus, gimus vaikui bei apie kitus juridinius faktus, turinéius jtakos darbuotojo darbui,
pareigoms ir statusui. Laiku nepateikus §ios informacijos, darbuotojas priima atsakomybe uz jam dél to kilusias
neigiamas pasekmes;

19.14. nedelsdamas, taciau ne véliau kaip iki darbo dienos pradzios, informuoti savo tiesioginj vadova
arba kitg atsakingg darbuotojg, jei negali laiku atvykti arba negali visai atvykti | darba, ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo j darbg priezastj;

19.15. jeigu tai jmanoma, pranesti savo tiesioginiam vadovui arba kitam atsakingam darbuotojui ne véliau
kaip kitg dieng apie savo laiking nedarbinguma, o padalinio vadovas apie darbuotojo laiking nedarbingumga privalo
informuoti Personalo skyriaus ir Finansy ir apskaitos skyriaus darbo uzmokesc¢io grupés darbuotojus;

19.16. teikti valstybiniy institucijy pareigiinams, ziniasklaidai informacija apie Kolegijg arba informacija,
kurig galima susieti su Kolegija, tik suderinus su Kolegijos direktoriumi arba jo jgaliotu darbuotoju ir jiems leidus,
i8skyrus, kai darbuotojas teismo ar teisésaugos pareigiiny kvie¢iamas liudyti. Darbuotojas turi teisg laisvai reiksti
nuomong, jeigu Sia teise nepiktnaudziaujama ar nepazeidziami teisés akty reikalavimai;

19.17. tinkamai vykdyti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, nekartoti veiksmy ar pareigy nevykdymo,
deél kuriy Darbuotojas gavo rastiska Darbdavio jspéjima;

19.18. teisés j visus intelektinés nuosavybés objektus (autorinius kirinius, patentus, know — how,
pramoninj dizaing, prekiy zenklus, kompiuterines programas ir kitus intelektinés veiklos rezultatus), sukurtus
darbo procese ar ry$ium su darbu, visam 8iy teisiy galiojimo laikotarpiui perleisti i§imtinai Darbdaviui maksimalia
apimtimi, leidziama jstatymy. Ne maziau kaip trecdalis pajamy, gauty uz intelektinés veiklos rezultaty (sukurty
Kolegijos darbuotojams atliekant mokslinius tyrimus ir (arba) eksperimenting plétra, vykdant darbo funkcijas)
komercinj panaudojima, turi biiti skiriama autoriui (bendraautoriams), jeigu darbo ar kitoje Kolegijos ir
darbuotojo sudarytoje sutartyje nenumatyta kitaip. Tarnybinio iSradimo atveju darbuotojui mokamas autorinis
atlyginimas, numatytas Kolegijos ir darbuotojo (iSradéjo) autorinio atlyginimo sutartyje, nebent Kolegijos ir
darbuotojo darbo sutartyje numatyta darbuotojo pareiga kurti iSradimus ir dél to darbuotojui mokamas padidintas
atlyginimas. Dizaino atveju, darbuotojui mokamas autorinis atlyginimas, numatytas Kolegijos ir darbuotojo
(iSradéjo) autorinio atlyginimo sutartyje, nebent Kolegijos ir darbuotojo darbo sutartyje numatyta darbuotojo
pareiga kurti dizaing; nuolat gilinti savo zinias, kelti kvalifikacija, stebéti pasikeitimus srityse, susijusiose su
vykdomomis darbinémis funkcijomis;

19.19. bendraujant su interesantais rodyti jiems démesj, biti mandags ir atidds, i$siaisking interesanty
tikslus ir pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas spresti interesanto problema,
jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti.

20. Darbuotojai privalo laikytis elgesio (etikos) taisykliy, taip pat neskleisti duomeny, Zeminanciy
Kolegijos varda, reputacija ir neatitinkanciy tikrovés. Déstytojai privalo laikytis Vilniaus kolegijos akademinés
etikos kodekso reikalavimy. Déstytojai pasiraso Akademinio darbuotojo saziningumo deklaracija.

21. Kitas darbuotojo pareigas nustato jstatymai, kiti norminiai teisés aktai, $ios Taisyklés, pareigybiy
aprasSymai, darbo sutartis ir kiti vidaus teisés aktai.

VI. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

22. Darbuotojy sauga ir sveikata - tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe iSsaugoti
skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose Kolegijos veiklos etapuose, siekiant,
kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba kad ji biity kiek jmanoma sumazinta.

23. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo nuostatomis, Kolegijos
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darbuotojams sudaromos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo sglygos.

24. Darby saugos ir sveikatos instruktavimai darbuotojams atliekami vadovaujantis instruktavimo tvarka.
Darbuotojas turi teise nepradéti dirbti, jei yra neinstruktuotas saugiai dirbti. ISkilus klausimams dél saugos ir
sveikatos biiklés darbo vietoje ar darbo teritorijoje, darbuotojas privalo kreiptis j padalinio vadovg ar kita
darbdavio paskirtg asmenj, atsakingg uz darbuotojy saugg ir sveikata, o jei tokio néra, tai j Kolegijos direktoriy.

25. Darbuotojai privalo vykdyti Kolegijos darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy dokumenty, Taisykliy,
tvarkarasciy, darbo grafiky reikalavimus, riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata.

26. Darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata:

26.1.  pries jsidarbindami dél sveikatos biiklés ir tinkamumo eiti pareigas nustatymo;

26.2. periodiskai pagal patvirtintg darbuotojy sveikatos patikrinimo grafikg dél galimy profesinés rizikos
veiksniy poveikio ar darbdaviui pareikalavus ar pagal jiems taikomuose teisés aktuose nustatyta tvarka.

27. Atsisakymas tikrintis sveikatg laikomas Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu.

28. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo jvykio, susijusio su pareigy atlikimu, privalo nedelsdamas apie
tai informuoti savo tiesioginj vadova arba kitg atsakinga darbuotojg, kurie apie jvykusj nelaimingg atsitikimag
privalo nedelsdami informuoti uz Kolegijos darby ir civiling sauga atsakingus asmenis, jskaitant Kolegijai tokias
paslaugas teikiancius subjektus.

29. Darbuotojai privalo:

29.1. darbo priemones ir medziagas naudoti pagal paskirtj ir saugaus naudojimo reikalavimus,
savavaliSkai nekeisti darbo priemonés konstrukcijos, saugoti ir negadinti saugos jtaisy;

29.2. pastebéje pavojy, sustabdyti darbus ir pranesti padalinio vadovui arba darbuotojy atstovui saugai
ir sveikatai, arba Kolegijos darby ir civilinés saugos inZinieriui;

29.3. pagal kompetencijg ir galimybes imtis priemoniy pasalinti priezastis, galin¢ias sukelti traumas,
apsinuodijimus, avarijas ir kita; aptariamy priemoniy imtis draudziama, jeigu bet kokie darbuotojy veiksmai gali
sukelti rizikg jo ar aplinkiniy saugai, sveikatai ar gyvybei.

29.4. vykdyti kitas Darbo kodekse, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme bei kituose teisés aktuose
jtvirtintas pareigas.

29.5. naudoti tik techniSkai tvarkingas, atitinkanéias saugos reikalavimus darbo priemones, esant
neatitikimy privalo nenaudoti ir nedelsiant apie tai informuoti tiesioginj vadova;
29.6. tinkamai dévéti/naudoti jiems iSduotas asmenines apsaugos priemones pagal paskirtj.
VII. DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA IR TERMINAI

30. Darbuotojy darbo uzmokeséio sandarg, bendrgsias nuostatas ir kitas taisykles reglamentuoja Vilniaus
kolegijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy, dekany ir prodekany darbo apmokéjimo salygy aprasas; Vilniaus
kolegijos déstytojy darbo apmokéjimo salygy aprasas; Vilniaus kolegijos kity darbuotojy darbo apmokéjimo
salygy aprasas.

31. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: pirmoje ménesio puséje mokama iki 20 d., galutinis
darbo uzmokestis iSmokamas iki kito ménesio 5 d. darbuotojo atlyginimg pervedant j darbuotojo asmening
saskaitg. Esant rastiSkam darbuotojo praSymui, darbo uzmokestis gali biti mokamas vieng karta per ménesj.

32. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia.
Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijan¢ig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaitg)
ar dvidesimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), ar keturiy savaiciy (jeigu darbo
dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo
uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai gali btiti mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

33. Darbuotoja atleidziant i§ darbo, visas jam priklausantis darbo uzmokestis ir kompensacija uz
nepanaudotas atostogas iSmokama paskuting darbo dieng, nebent teisés aktais ir (arba) $aliy susitarimu nustatyta
kitaip.

VIII. ATOSTOGU SUTEIKIMAS
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34. Atostogy suteikimo tvarka, trukme¢ ir apmokéjimg reglamentuoja Darbo kodeksas, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai teisés aktai.

35. Atostogos yra kasmetinés, tikslinés, pailgintos ir papildomos.

36. Kasmetinés atostogos - laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir darbingumui
susigrazinti, mokant jam atostoginius.

37. Kasmetiniy atostogy trukmé - dvidesimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaite)
arba dvidesimt keturios darbo dienos (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaitg
skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui suteikiamos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés
atostogos. Darbuotojams iki aStuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos
mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos dvidesimt penkiy darbo
dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas per savaite) arba trisdeSimt darbo dieny kasmetinés
atostogos (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis arba
skirtingas, darbuotojui suteikiamos penkiy savai¢iy trukmés atostogos.

37.1. Jei Kolegijos darbuotojas dél papildomos darbo funkcijos atlikimo jungimo budu jgyja teise
naudotis Darbo kodekse ar kitose darbo teisés normose nustatytomis ilgesnés trukmés kasmetinémis atostogomis
nei pagal pagrinding jo darbo funkcijg, darbuotojui suteikiamos ilgesnés trukmés atostogos (t. y. bendras atostogy
skaiCius toks, koks priklauso darbuotojui pagal susitarima dél papildomo darbo). Tokiu atveju, atsizvelgiant |
sukaupty kasmetiniy atostogy skai¢iy dirbant pagrindine darbo funkcijg ir papildoma darbg, darbuotojui yra
atitinkamai paskai¢iuojami atostoginiai. Jei atostogy trukmé, j kurig darbuotojas jgyja teis¢ dirbamas pagal
susitarimg dél papildomo darbo jungimo biidy, yra tokia pati ar trumpesné negu jam priklauso pagal pagirdine
darbo funkcijg, darbuotojui priklauso tokia kasmetiniy atostogy trukmé, j kurig teise¢ jis jgyja dirbdamas
pagrindines darbo funkcijas (tiek uz pagrindg¢ darbo funkcija, tiek uz papildoma).

38. Pailgintos atostogos. Déstytojams ir kitiems pedagoginiy pareigybiy, kuriy sgraas patvirtintas
Kolegijos direktoriaus jsakymu, darbuotojams suteikiamos 40 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per
savaite) arba 48 darbo dieny (jeigu dirbama 6 darbo dienas per savaite), arba astuoniy savaiciy (jeigu darbo dieny
per savaitg skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas) pailgintos atostogos.

39. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiama darbg vienoje darbovietéje (Vilniaus
kolegijos darbuotojams | nepertraukiamo darbo vienoje darbovietéje stazg jskaitomas laikas, dirbtas
aukstesniosiose mokyklose ir technikumuose, kurie buvo reorganizuoti j Vilniaus kolegija). Papildomy atostogy
trukme, suteikimo salygas ir tvarka reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintas
Papildomy atostogy trukmés, suteikimo salygy ir tvarkos aprasas.

40. Tikslinéms atostogoms priskiriama:

40.1. néstumo ir gimdymo atostogos - Siy atostogy suteikima ir kitas salygas reglamentuoja Darbo
kodeksas;

40.2. tévystés atostogos - Siy atostogy suteikima ir kitas salygas reglamentuoja Darbo kodeksas;

40.3. atostogos vaikui prizitiréti - $iy atostogy suteikima reglamentuoja Darbo kodeksas;

40.4. mokymaosi atostogos - $iy atostogy suteikimg reglamentuoja Darbo kodeksas;

40.5. kiirybinés atostogos - kiirybiniy atostogy trukmé, suteikimo ir apmokéjimo salygos, vadovaujantis

galiojanciais jstatymais, nustatomos Saliy susitarimu.

40.6. nemokamos atostogos darbuotojo reikalavimu suteikiamos Darbo kodekso nustatytais atvejais ir
tvarka;

40.7. PraSyma tikslinéms atostogoms Kolegijos darbuotojas Personalo skyriui turi pateikti teisés aktuose
nustatytais terminais, o jeigu toks terminas nenustatytas - ne véliau kaip pries tris darbo dienas iki praSomy
atostogy pradzios.

41. Kasmetiniy atostogy suteikimo Kolegijos darbuotojams tvarka:

41.1. kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos studenty atostogy laikotarpiu, pagal Kolegijos
direktoriaus jsakymu patvirtintg atostogy grafika;
41.2. kitu kalendoriniy mety laiku kasmetinés atostogos suteikiamos:

41.2.1. nés¢ioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;
41.2.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, prie$ tévystés atostogas arba po jy;
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41.2.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie egzaminy,
iskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy darby ir konsultacijy laiko;

41.2.4. darbuotojams, slaugantiems serganéius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat asmenims,
sergantiems chroniskomis ligomis, kuriy patiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy, esant sveikatos priezitiros
jstaigos rekomendacijai, bei asmenims, kuriy praSymas pagrjstas sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada apie jy
sveikatos biukle;

41.2.5. esant darbdavio ir darbuotojy individualiam susitarimui, jeigu darbuotojas pateikia motyvuotg
praSyma, o darbdavys nusprendzia jj tenkinti.

41.3. Atsizvelgiant j pareigybiy ypatumus, Kolegijos direktoriui, jo pavaduotojams, fakultety dekanams
kasmetinés atostogos suteikiamos pagal jsakyma, numatant direktoriaus ir dekany pavadavima jy atostogy
laikotarpiu.

41.4. Personalo skyrius kalendoriniy mety pradzioje (iki balandzio 1 d.) pateikia fakultety dekanams ir
Kolegijos administracijos skyriy ir padaliniy vadovams darbuotojy sarasus kasmetinéms atostogoms suteikti
(darbuotojo pavardeé, pareigos ir atostogy trukmeé);

41.5. Fakultety dekanai ir Kolegijos administracijos skyriy ir padaliniy vadovai, susipazing su gautais
duomenimis, paveda atsakingiems darbuotojams paruosti jiems pavaldziy darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko
projekta;

41.6. Atsakingi darbuotojai, ruoSdami kasmetiniy atostogy grafiko projekta, turi atsizvelgti j Darbo
kodekso nurodyty darbuotojy pageidavimus, taip pat kity darbuotojy pageidavimus ir j realias galimybes
patenkinti tokius pageidavimus. Siame papunktyje nurodyty darbuotojy pageidavimai turi bati pateikti (jei
pageidauja) atsakingiems darbuotojams iki balandzio 15 d.;

41.7. Fakultety dekany ir Kolegijos administracijos skyriy ir padaliniy vadovy pasiraSyti kasmetiniy
atostogy grafiky projektai iki balandzio 30 d. perduodami Personalo skyriui;

41.8. Personalo skyrius, perzitréjes visy fakultety ir Kolegijos administracijos skyriy ir padaliniy
kasmetiniy atostogy grafiky projektus, rengia Kolegijos darbuotojy Atostogy grafika, kurj jsakymu tvirtina
Kolegijos direktorius. Atostogy grafikas tvirtinamas direktoriaus jsakyme nurodytam mety laikotarpiui.

42. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Darbuotojo pageidavimu jam
priklausancios kasmetinés atostogos Atostogy grafike gali biiti iSskaidytos dalimis. Bent viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali biti trumpesné kaip deSimt darbo dieny arba ne maziau kaip dvylika darbo dieny (jeigu
dirbama $esias darbo dienas per savaite), o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas,
atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités.

43. Darbuotojui nepasinaudojus kasmetinémis atostogomis tais paciais darbo metais, jos perkeliamos j kitus
darbo metus. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

44. Keisti (perkelti) Atostogy grafike patvirtinta kasmetiniy atostogy laika galima tik Darbo kodekso
numatytais atvejais, esant motyvuotam praSymui ir dokumentais jrodant tokio praSymo pagristuma. Dél Atostogy
grafiko keitimo sprendzia Kolegijos direktorius, nepazeisdamas teisés akty reikalavimy.

45. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling paskirtj, nes yra
laikinai nedarbingas ar naudojasi teise | tikslines atostogas, ar jam suteikiamos nemokamos atostogos, jau
suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos. Jeigu Siame punkte nustatytos aplinkybés atsirado
iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama, tac¢iau ne ilgiau kaip iki suteikty
kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo
nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais.
Darbuotojo praSymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety
kasmetiniy atostogy.

46. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo rastisku sutikimu, kuriame darbuotojas turi
nurodyti laikotarpj, i kurj perkeliama nepanaudota atostogy dalis (atostogos pratgsiamos, prijungiamos prie kity
mety kasmetiniy atostogy).

47. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidZiama.
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48. Piniginé kompensacija uZ nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama nutraukiant darbo sutartj.
Teis¢ gauti piniging kompensacija uz nepanaudotas atostogas prarandama praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

IX. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PASALPU SKYRIMAS

49. Vienkartiniy piniginiy iSmoky, vienkartiniy pasalpy skyrimo principus bei kity paskatinimy ir lengvaty
taikyma nustato/gali nustatyti Kiti Kolegijos vietiniai aktai. Su jais darbuotojai supazindinami jprastine Kolegijoje
taikoma tvarka

X. DARBUOTOJU DARBO DRAUSME

50. Darbo tvarkg Kolegijoje apibrézia Taisyklés, pareigybiy apraSymai ir kiti vietiniai bei norminiai teisés
aktai.

51. Pagrindiné darbuotojy pareiga - dorai ir sgziningai dirbti, laikytis darbo drausmés, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus vadovy nurodymus.

52. Darbo pareigy pazeidimas - tai darbuotojo dél jo kalto veikimo ar neveikimo padarytas pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

53. Darbuotojas gali biiti nuSalinamas nuo darbo ar nuo tam tikry funkcijy vykdymo darbo pareigy
pazeidimo tyrimo laikui. NuSalinus darbuotoja, jam mokamas vidutinis darbo uzmokestis, i§skyrus atvejus, kai
jstatymai leidzia nemokéti darbo uzmokescio.

54. Darbo pareigy pazeidimas paprastai jforminamas Tarnybiniu ra$tu, kurj suraSo darbo pareigas
pazeidusio darbuotojo tiesioginis vadovas arba kitas asmuo, kuriam tapo zinoma apie galimai padarytg darbo
pareigy pazeidima. Tarnybinis rastas adresuojamas pagal kompetencijg fakulteto dekanui, bendrabuciy valdytojui
arba Kolegijos direktoriui, kurie turi supazindinti darbo pareigy pazeidima padariusj darbuotojg su gautu
Tarnybiniu raStu ir pareikalauti i§ darbuotojo rastisko pasiaiskinimo, kuri darbuotojas privalo pateikti per 3 darbo
dienas.

55. Jei per nustatytg terming darbuotojas be svarbiy prieZas¢iy atsisako raStu pasiaiskinti arba nepateikia
pasiaiskinimo, apie tai suraSomas Aktas, ir tokiu atveju sprendimas dél padaryto pareigy pazeidimo gali biti
priimamas be pasiaiskinimo.

56. Fakulteto dekanas ar bendrabuciy valdytojas, susipazings darbo pareigy pazeidimo medZiaga, turi
priimti sprendimg dél tolesnés pazeidimo nagringjimo eigos: jis turi teis¢ nutraukti tolesnj pazeidimo nagringjima
arba teikti Kolegijos direktoriui sitilyma spresti dél darbuotojo padaryto darbo pareigy pazeidimo.

57. Nustacius, kad buvo padarytas darbo pareigy paZeidimas, darbuotojui gali bati skiriamas jspéjimas,
kuriame uzfiksuojamas darbo drausmés pazeidimas, nurodoma, kg darbuotojas pazeidé bei darbuotojas jspéjamas
apie galima jo atleidima i§ darbo uz antra tokj patj pazeidima, padaryta per ateinancius dvylika ménesiy.
Nustacius, kad buvo padarytas Siurkstus darbo pareigy paZeidimas arba antras toks pat darbo pareigy pazeidimas
per paskutinius dvylika ménesiy, - darbuotojas gali buti atleidZziamas i§ pareigy darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo, padaryto
per paskutinius 12 ménesiy, gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas
turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojg
ispéjo apie galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.

58. Sprendimas dél padaryto pareigy paZeidimo priimamas Kolegijos direktoriaus jsakymu, su kuriuo
darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai. Jeigu darbdavys nusprendé jspéti darbuotojg apie galimg jo atleidima
1§ darbo uz antrg tokj patj pazeidima, Sis faktas jraSomas j darbuotojo asmens kortelg, o jsakymas su jsp&jimu apie
galimg atleidima uz antrg tokj pazeidimag su darbuotojo paraSu saugomas jo asmens byloje.

59. Jei darbuotojas, supazindintas su jsakymo turiniu, atsisako pasiraSyti, tai darbuotojo supazindinimo ir
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atsisakymo pasirasyti faktas patvirtinamas trijy darbuotojy parasais ant jsakymo kopijos.

60. Sprendima dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj
nuo pazeidimo paai§kéjimo ir ne véliau kaip per $eSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas
pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar
veiklos patikrinima.

61. Be jstatymuose, darbo sutartyse ir kituose vietiniuose aktuose nurodyty atvejy, darbo pareigy
pazeidimais taip pat laikoma:

61.1. pavelavimas arba i$é¢jimas nepasibaigus darbo laikui i§ darbo be tiesioginio vadovo arba jj
pavaduojancio darbuotojo leidimo (suderinus rastu, jskaitant elektronines rySio priemones);

61.2. bet koks nertipestingas ar tycCinis elgesys, dél ko gali biiti sugadintas Kolegijos, jos klienty,
partneriy, kity darbuotojy turtas;

61.3. darbuotojy saugos ir sveikatos ir gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros taisykliy, darbo
higienos reikalavimy nesilaikymas;
61.4. neriipestingas (kai asmuo nenumano, kad dél jo veikimo ar neveikimo, gali atsirasti padariniai,

nors pagal aplinkybes ir savo asmenines savybes galéjo ir turéjo tai numatyti) ar aplaidus (kai numato neigiamus
padarinius, bet lengvabiuidiskai tikisi, kad jie neatsiras) savo pareigy atlikimas;

61.5. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduo¢iy, darbdavio ar tiesioginio vadovo arba jj pavaduojancio
darbuotojo nurodymy (pavedimy) neatlikimas, netinkamas (nevisapusis) atlikimas, taip pat jy atlikimas
nekokybiskai ar ne laiku;

61.6. pareiginiy nuostaty, instrukcijy, standarty, butiny procediry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

61.7. veikla darbo metu, nesusijusi su darbo pareigomis, iSskyrus veiklg piety pertraukos ir specialiy
(teisés aktais numatyty) pertrauky metu;

61.8. netvarka darbo vietoje, kai tai trukdo efektyviam ar ergonomiskam darbo organizavimui, darbdavio
jvaizdziui (pvz., vie$ai matomos darbo vietos), ar pazeidzia saugos ir sveikatos darbe principus;

61.9. necenziiriniy zodziy vartojimas studenty, klienty, sveéiy, partneriy, darbuotojy akivaizdoje, juy
jzeidinéjimas, Zeminimas, bet koks kitoks nepagarbus (SiurksStus) elgesys su studentais, klientais, sveciais,
partneriais ar darbuotojais;

61.10.  Siy Taisykliy ar kity teisés akty nesilaikymas.

62. Siurkstiis darbo pareigy pazeidimai:

62.1. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

62.2. neatéjimas j darbg be svarbiy prieZas¢iy visg darbo dieng (pamaing);

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

62.4. komerciniy, technologiniy, finansiniy duomeny, paslapéiy atskleidimas, jy praneSimas
konkuruojanciai aukstajai mokyklai, ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams), tretiesiems asmenims;

62.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtudzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

62.6. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidziantys
zmoniy Konstitucines teises;

62.7. pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél

kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas ar biurokratizmas numatytas Lietuvos Respublikos jstatymuy;

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

62.9. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy;

62.10. darbuotojo neteiséta veika (kai pazeidziami teisés aktai, teisés principai, geros moralés taisyklés),
dél ko Kolegija netenka pasitikéjimo darbuotoju;

62.11. psichologinio smurto naudojimas;

62.12. vengimas rastiskai susipazinti ir/ar vykdyti darbovietéje galiojan¢ius aktus, reglamentuojanéius jo
darba. Vengimu nelaikoma atsisakymas pasiraSyti §iuo aktus ar juos vykdyti, kai jie priimti nesilaikant teisés
aktuose nustatytos tvarkos;



10

62.13. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Taisyklés jpareigoja ja
teikti, arba Siais atvejais neteisingos informacijos teikimas;

62.14.  darbo priemoniy, jrankiy naudojimas asmeninéms reikméms ir / ar ne darbo funkcijy vykdymui,
jskaitant, bet neapsiribojant, jei darbuotojas kompiuterj naudoja nelegaliy jrasy, programy ar pan. parsisiuntimui;

62.15. sistemingas darbo drausmés pazeidimas, jskaitant atvejus, kai nesukeliama neigiamy
pasekmiy Kolegijai. Sistemingu darbo drausmés pazeidimu laikoma, kai per vienerius metus padaromi
du ir daugiau darbo drausmés pazeidimai.

62.16.  kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

XI. ATLEIDIMAS IS DARBO

63. Darbuotojas, norintis nutraukti neterminuotg, ar terminuotg darbo sutartj, iki jos termino pabaigos,
darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy, informuoja darbdavj per tiesioginj vadova ir pateikia PraSyma su jo
viza Personalo skyriui ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dieny iki atleidimo.

64. AtSaukti praSyma dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy
darbuotojas turi teis¢ ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo praSymo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti
pareiSkimg tik su darbdavio sutikimu.

65. Darbuotojo praSymas pabaigia darbo sutartj pasibaigus jspé&jimo terminui ir darbdavys ne véliau kaip
paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima bei atsiskaityti su darbuotoju.

66. AtleidZziamam i§ darbo darbuotojui Personalo skyrius jteikia Atsiskaitymo lapel;.

67. Darbuotojas ne véliau kaip atleidimo i§ darbo dieng atsiskaito su visomis Atsiskaitymo lapelyje
nurodytomis tarnybomis, jei jis yra materialiai atsakingas - perduoda kitam asmeniui materialines vertybes,
grazina visas turimas darbo priemones, informacija, konfidencialios informacijos laikmenas, turimas kortelés,
patekimo j Kolegijos patalpas raktus, visg kita Kolegijos materialy ir nematerialy turtg.

68. Pasibaigus darbo sutar¢iai, apie tai daromas jra$as darbo sutartyje.

69. Personalo skyrius uzbaigia darbuotojo asmens bylos formavima:

69.1.  parengia [sakyma dél darbuotojo atleidimo i§ darbo ir su juo supazindina reikiamus padalinius.
Isakymas perduodamas darbuotojui nedelsiant;

69.2. jformina darbo sutarties nutraukima;

69.3. apie atleidimg i$ darbo jraSo j darbuotojo Asmens kortele, sutvarko asmens byla, vienerius metus

saugo ja Personalo skyriuje, po to perduoda j Kolegijos archyva ilgalaikiam saugojimui.

70. Darbo uzmokes¢io grupé uZpildo pranesima Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai apie
atleidziamo i§ darbo darbuotojo apmokestinama darbo uzmokestj, jmokas ir atleidimo diena, bet ne véliau kaip
kitag darbo dieng nuo atleidimo dienos, i$siuncia §j pranes§img Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
Vilniaus skyriui.

71. Darbuotojui pageidaujant, Personalo skyrius per deSimt darbo dieny privalo iduoti jam pazyma apie
darba, nurodydamas darbuotojo vykdyta darbo funkcijg, jos pradzig ir pabaiga, taip pat gauta darbo uzmokestj,
darbuotojo prasymu - ir darbo jvertinimg (charakteristikg).

72. AtleidZiamas darbuotojas privalo atsiskaityti su Kolegija ir kitais Darbo kodekse bei individualiuose
susitarimuose nustatytais atvejais (jskaitant, bet neapsiribojant, dél mokymy islaidy atlyginimo, zalos atlyginimo
ir kt.).

73. Kitus darbuotojy atleidimo i§ darbo pagrindus numato Darbo kodeksas.

XIl. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

74. Kolegijos patalpose ir teritorijoje turi biiti vengiama triuk$8mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, studentais ir kitais asmenimis.

75. Darbuotojams darbo vietoje draudziama vartoti asmens garbe ir oruma Zeminanéius Zodzius ir posakius,
draudziama laikyti ir skleisti zeminan¢io asmens garbe ir orumg turinio informacija.
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76. Darbuotojams savo funkcijoms vykdyti duodami raktai nuo auditorijy, Kolegijos patalpy bei darbo
kabineto. Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama. Darbuotojas, praradgs auditorijos, patalpy ar darbo
kabineto dury rakta, privalo nedelsdamas informuoti apie tai savo tiesioginj vadova arba kitg atsakinga darbuotoja.

77. Pasibaigus darbui, darbuotojas, kuris paskutinis iSeina i§ auditorijos, patalpy ar kabineto, privalo
i§jungti apSvietima, kompiuterine technika, uzdaryti langus ir uzrakinti duris.

78. Darbuotojai privalo tinkamai, nepaZeisdami nustatyty taisykliy ir reikalavimy, naudoti Kolegijos
kompiuteriy tinklo resursus, kompiutering ir programing jranga, informacines sistemas.

79. Kompiuteriy tinklo resursy, informaciniy sistemy, elektroninio bendravimo priemoniy naudojimo
Kolegijoje taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

X111, DARBO GINCAI

80. Darbo gin¢ai nagrinéjami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIV. INTELEKTINE NUOSAVYBE

81. Kolegijos intelektiné nuosavybé - tai Kolegijos darbuotojy ir / arba studijuojanciy asmeny sukurti
intelektinés nuosavybés objektai, kuriy turtinés teisés priklauso Kolegijai maksimalia apimtimi, leidZziama
jstatymy, jeigu jie buvo sukurti ir sutartyje néra nustatyta kitaip:

81.1. darbuotojams atliekant tarnybines pareigas ar funkcijas;

81.2. dalyvaujant projektuose, kuriuos vykdo Kolegija arba dalyvauja partnerés teisémis;
81.3.  vykdant studijy programy reikalavimus;
81.4. pasinaudojant Kolegijos sukaupta patirtimi, 1éSomis, jranga, medziagomis ar patalpomis.

82. Kolegijos intelektiniai nuosavybés objektai gali buti registruojami Lietuvos autoriy teisiy gynimo
asociacijos agentiiroje (LATGA-A). Jy vie$inimo ir naudojimo teises saugo Lietuvos Respublikos autoriy teisiy
ir gretutiniy teisiy ir kiti jstatymai.

83. Darbuotojai neturi teisés be savo tiesioginio vadovo arba jj pavaduojan¢io darbuotojo leidimo perduoti
Kolegijos intelektinés nuosavybés objekty tretiesiems asmenims.

XV. LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMAS IR
VYKDYMO PRIEZIURA

84. Kolegija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucijos nuostatomis, jtvirtinan¢iomis
asmeny lygybe ir draudimg varzyti Zzmogaus teises ir teikti jam privilegijas lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry pagrindu. Bet kokia diskriminacija dél asmens lyties,
seksualinés orientacijos, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, pilietybés ir socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy,
pazitry, Seiminés padéties, ketinimo turéti vaika, priklausomybés politinéms partijoms ir asociacijoms, amziaus
Kolegijoje yra draudziama.

85. Igyvendindama lygiy galimybiy politika, Kolegija nediskriminuoja darbuotojy dél asmens lyties,
seksualinés orientacijos, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, pilietybés ir socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy,
paziliry, Seiminés padéties, ketinimo turéti vaika, priklausomybés politinéms partijoms ir asociacijoms ar
amziaus:

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

85.2. sudaro vienodas darbo sglygas, galimybes kelti kvalifikacijg, siekti profesinio mokymo,
persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

85.3. naudoja vienodus darbo veiklos vertinimo kriterijus;

85.4. naudoja vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

85.5.  uztokj patj ir vienodos vertés darbg moka vienoda darbo uzmokestj;

85.6. imasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prickabiavimo ir nebiity duodami
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nurodymai diskriminuoti;

85.7. imasi priemoniy, kad darbuotojas nepatirty seksualinio priekabiavimo;

85.8. imasi priemoniy, kad darbuotojas, pateikes skunda dél diskriminacijos ar dalyvaujantis byloje dél
diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantys ir teikiantys paaiSkinimus dél diskriminacijos, nebiity
persekiojami ir bty apsaugoti nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy;

85.9. imasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos sglygos gauti darbg, dirbti, siekti
karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikymga, jeigu dél tokiy priemoniy nebus neproporcingai
apsunkinamos Kolegijos pareigos.

86. Skelbimuose priimti j darbg Kolegija nenurodo reikalavimy, suteikian¢iy pirmenybe lyties, seksualinés
orientacijos, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, pilietybés ir socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy, pazitiry,
amziaus, Seimyninés padéties, priklausymo politinéms partijoms ir asociacijoms, negalios, etninés
priklausomybés, religijos pagrindu. Skelbimuose priimti j darbg nereikalaujama i§ darbo ieSkanciy asmeny
informacijos apie jy privaty gyvenimg ar Seimos planus.

87. Darbuotojas, patyres diskriminacija lyties, seksualinés orientacijos, rasés, tautybés, kalbos, kilmés,
pilietybés ir socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitiry, amziaus, Seiminés padéties, ketinimo turéti vaika,
priklausomybés politinéms partijoms ir asociacijoms, negalios, etninés priklausomybés, religijos pagrindu, turi
teise jstatymy nustatyta tvarka reikalauti atlyginti patirtg turtine ir neturting zala.

88. Darbdavys bet kokiu biidu gaves informacijos apie lygiy galimybiy politikos nesilaikyma, nedelsiant,
bet ne véliau kaip per 15 kalendoriniy dieny nuo suzinojimo apie galimus pazeidimus momento/darbuotojo
praSymo gavimo, imsis veiksmy tokiems galimiems paZeidimams istirti bei jiems pasalinti (jeigu pazeidimy baty
nustatyta).

89. Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybeés yra pazeidZziamos, turi teis¢ su praSymu rastu kreiptis
1 Kolegijos direktoriy, kad jy situacija bty istirta. Kolegija jsipareigoja istirti tokius darbuotojy praSymus ne
véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo pra§ymo gavimo dienos ir pateikti motyvuotg atsakyma.

90. Uz lygiy galimybiy politikos jgyvendinimg Kolegijoje yra atsakingas Kolegijos direktorius.

XVI. DARBUOTOJU NEBLAIVUMO (GIRTUMO) AR APSVAIGIMO NUSTATYMO
TVARKA

91. Kolegijoje neleistinas alkoholio, narkotiniy ar toksiniy medZiagy vartojimas.

92. Kolegijos darbuotojams leidziama dirbti, kai alkoholio koncentracija kraujyje ir kituose organizmo
skyséiuose bei iSkvéptame ore yra 0,00 promiliy.

93. Neblaivumui (girtumui) ar apsvaigimui nustatyti gali biiti naudojamos visos tuo metu Kolegijai
prieinamos priemonés, jskaitant, bet neapsiribojant alkotesterj, vaizdo bei garso fiksavimo priemones, liudytojy
parodymus ir kt.

94. Nustalius neblaivuma ar apsvaigimg techninémis priemonémis ar esant vienam i§ pozymiy — i$ burnos
sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba, nekoordinuoti judesiai — nedelsiant toks darbuotojas
nusalinamas nuo darbo, jam nemokamas darbo uzmokestis bei atlickami kiti veiksmai pagal teisés akty
reikalavimus.

95. Transporto priemones vairuojanéiy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo
tvarka gali buti tvirtinama atskiru Kolegijos vadovo jsakymu ir/arba vadovaujamasi teisés akty nuostatomis.

96. Darbuotojas, nesutinkantis su apziiiros ar patikrinimy (neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo) rezultatais,
ne veliau kaip per vieng valanda, gali kreiptis j asmens sveikatos prieziiiros jstaigg, praSydamas jo 1éSomis atlikti
medicinine apzitrg. To neatlikus laikoma, kad darbuotojas sutinka su neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo
rezultatais.

97. Kolegijos darbuotojai, pastebéj¢ neblaivy (ar apsvaigusj) Kolegijos darbuotoja, privalo apie tai pranesti
tiesioginiam vadovui ar Kolegijos administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei iSvengti.

XVII. NELAIMINGI ATSITIKIMAI IR DARBUOTOJU PAREIGOS
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98. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant biitina pranesti Kolegijos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui,
kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicining pagalba ir iki tyrimo pradzios
iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy
gyvybei.

99. [vykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant pa¢iam arba per kitus
asmenis pranesti Kolegijos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

100. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Kolegijos vadova ar jo jgaliotg
asmenj.

101. Kilus apiplésimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti zmoniy, esan¢iy Kolegijoje, sauguma, jei tik
jmanoma.

102. Pastebéjus gaisra, bitina iSkviesti pagalbg telefonu 112.

103. Darbuotojai privalo:

103.1. saugoti ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokeéti saugiai dirbti, zinoti ir vykdyti saugos darbe
norminiy akty reikalavimus; aktyviai prisidéti prie saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo aplinkos ktirimo ir
iSlaikymo; imtis biitiny atsargumo priemoniy, kad apsisaugoty patys, apsaugoty kolegas, lankytojus, klientus ir
kitus Kolegijos teritorijoje/darbo vietoje esan¢ius zmones;

103.2. laikytis techniniy jrengimy, maSiny ir mechanizmy eksploatavimo taisykliy, saugos darbe
instrukcijy, nedirbti techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, o apie gedimus nedelsiant pranesti
tiesioginiam vadovui/jj pavaduojan¢iam asmeniui;

103.3. pagal paskirtj naudoti visas asmenines apsaugos priemones ir jrangg, kai to reikia pagal atitinkamas
taisykles, instrukcijas ar poreikj saugiam darbui, kurig suteikia Kolegija (darbo drabuziai, avalyné, ausy kistukai
ir kitos asmeningés ar kolektyvinés apsaugos priemongs);

103.4. imtis priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencijg paSalinti prieZastis, galin¢ias sukelti traumas,
avarijas, apie tai nedelsiant informuoti tiesioginj vadova/jj pavaduojantj asmen;;

103.5. nedelsiant informuoti tiesioginj vadova/jj pavaduojantj asmenj apie darbo metu gautas traumas, su
darbu susijusius sveikatos sutrikimus, incidentus, nelaimingus atsitikimus, nesaugy darbg ar sglygas. Tai apima
visus veiksmus/situacijas/jvykius, kurie sukélé/galéjo sukelti suzalojimus, nelaimingus atsitikimus, gaisrg ar dél
kuriy galgjo kilti/kilo Zalos turtui ar jrangai. Jeigu tai jmanoma ir saugu, ir tai leidzia darbo instrukcijos,
darbuotojas privalo imtis priemoniy, kad pasalinty ar sumazinty grésme/ zala;

103.6. nustatyta tvarka tikrinti sveikata;

103.7. vykdyti kitus Darbdavio, jo jgalioty asmeny bei pareigiiny, kontroliuojan¢iy saugg darbe, teisétus
nurodymus;

103.8. teikti Kolegijai visg informacija, kuri leisty imtis naujy saugos priemoniy, siekiant uzkirsti kelig
incidentams ar nelaimingiems atsitikimams;

103.9. jeigu darbuotojas vartoja vaistus, turin¢ius Salutinj poveikj (pvz., mieguistumas, sulétéjusi reakcija
ar kt.), jis privalo informuoti savo tiesioginj vadovg apie vartojamus vaistus, $alutinius poveikius ir jy vartojimo
laikotarpj;

103.10. pranesti tiesioginiam vadovui apie uzkre¢iamas/infekcines ligas, kilusias darbuotojo
Seimoje/artimoje aplinkoje, pavyzdziui, tuberkuliozé, véjaraupiai ar tymai;

104. Darbuotojams draudziama atsivesti pasalinius asmenis j tik personalui skirtas Kolegijos patalpas/darbo
vietg be Kolegijos vadovo ar jo jgalioto asmens leidimo;

105. Darbuotojams draudziama atsinesti ar turéti aStriy daikty (iSskyrus tuos, kurie bitini darbo funkcijoms
atlikti), ginkly, Sautuvy, alkoholiniy gérimy ar kity svaiginanciy medziagy Kolegijos teritorijoje/darbo vietoje;
juos naudoti darbo vietoje ar buiti apsvaigus Kolegijos teritorijoje darbo valandomis ir/ar po jy.

XVIIL. PSICHOLOGINIO SMURTO DARBE PREVENCIJA

106. Psichologinis smurtas apibréziamas kaip nepriimtinas vieno ar keliy asmeny elgesys, kuris gali
pasireiksti jvairiomis formomis ir yra i$skiriamos dvi pagrindinés psichologinio smurto pasireiskimo formos:
106.1. priekabiavimas (kuomet pakartotinai ir sgmoningai i$naudojama, grasinama ir (arba) Zeminama su
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darbu susijusiomis aplinkybémis);

106.2. smurtas (kuomet uzpuolamas vienas ar daugiau darbuotojy ar vadovy su darbu susijusiomis
aplinkybémis).

107. Priekabiavimas ir smurtas gali pasireiksti:

107.1. fiziniu, psichologiniu ir/ar seksualiniu iSnaudojimu;

107.2.  neetiSku elgesiu (vieng kartg ar sistemingai);

107.3. nepagarbiu elgesiu kity asmeny atzvilgiu.

108. Pagrindiné ir daZniausia psichologinio smurto darbe pasekmé darbuotojui/vadovui yra patiriamas
stresas — darbuotojo reakcija | nepalankius darbo salygy, darbo reikalavimy, darbo organizavimo, darbo turinio,
darbuotojy tarpusavio santykiy ir (ar) santykiy su darbdaviu ir (ar) treciaisiais asmenimis psichosocialinius
veiksnius.

109. Informacijos apie psichologinio/fizinio smurto, netinkamo elgesio apraiskas pateikimas vykdomas tokia
tvarka:

109.1. Darbuotojas rastu informuoja savo tiesioginj vadovg ir/arba personalo vadova apie patirtg
netinkama elgesj jo atzvilgiu. Tiesioginis vadovas, gaves Sig informacija, ja privalo nedelsiant perduoti Personalo
vadovui.

109.2.  Personalo vadovas yra atsakingas asmuo uz prie§ smurtine veiklg, kuris turi buti informuotas
nedelsiant (zodziu, rastu: el. laisSku, MS365 jrankiy pagalba) esant smurto, netinkamo elgesio darbe apraiskoms.
Personalo vadovas, gaves informacija, nedelsdamas rastu informuoja Kolegijos direktoriy.

110. Kolegijos direktorius ar kitas jo jgaliotas asmuo, gaves informacijg apie netinkama elgesj, jvertina ja,
pareikalauja darbuotojo raSytinio paaiskinimo dél rodomo netinkamo elgesio, jvertina visas aplinkybes su
netinkamo elgesio situacija (darbuotojy parodymai, komunikacija el. pastu ir pan.), atlieka kitus bitinus
veiksmus.

111. Kolegijos direktoriaus ar kito jo jgalioto asmens sprendimu, gali bati sudaryta komisija netinkamo
elgesio situacijai tirti. Komisija sudaroma tik tyrimo iSvados pateikimo laikotarpiui.

111.1. Komisija sudaroma i§ trijy administracijos darbuotojy, Kolegijos Akademinés etikos komiteto
atstovo, profesinés sgjungos atstovo ir darbo tarybos atstovo (jei vieno i§ iy darbuotojy atstovy organy Kolegijoje
néra, j jo vieta paskiriamas antras esancio darbuotojy atstovy organo narys. Jei Kolegijoje néra abiejy darbuotojy
atstovy organy, paskiriami du su nagrinétina situacija nesusij¢ Kolegijos darbuotojai). Administracijos atstovu
negali bati skiriamas darbuotojo dél kurio atvejo sudaroma komisija tiesioginis vadovas arba jam pavaldus
darbuotojas, darbo tarybos arba profesinés sajungos narys.

111.2. Komisija darbg organizuoja posédziy (tiek tiesioginiy, tiek nuotoliniy) budu. Komisija pirmajame
posédyje iSrenka jos pirmininka. Komisijos posédZziai protokoluojami iSrinkto posédzio sekretoriaus. Posédziy
protokolai per 2 d. d. yra pateikiami Kolegijos direktoriui.

111.3. Laikoma, kad posédyje susidaré kvorumas, reikalingas komisijai priimti sprendimus ir laikyti, kad
jos posédis yra jvykes, dalyvaujant daugiau nei 2/3 visy komisijos nariy.

111.4. Komisija turi teise gauti i§ Darbdavio su nagrinéjama situacija susisijusig informacijg, rinkti susijusiy
darbuotojy paaiskinimus (tokiu atveju privaloma nurodyti, kokiu pagrindu renkama informacija, iSlaikant asmeny
konfidencialumg protinga apimtimi), atlikti kitus biitinus veiksmus.

111.5. Komisijos nariai privalo uZztikrinti tyrimo metu gautos ir suzinotos informacijos konfidencialumag.

111.6. Ne véliau kaip per 30 k. d. nuo komisijos sudarymo datos (nebent Kolegijos direktorius ar kitas jo
jgaliotas asmuo tenkina komisijos pirmininko motyvuotg pra§yma pratesti §j terming), Komisija pateikia rasytines
iSvadas Kolegijos direktoriui ar kitam jo jgaliotam asmeniui, ar situacijoje nustatytas netinkamas asmens elgesys.
Komisija taip pat gali pateikti rekomendacijas dél tolimesniy Darbdavio veiksmy asmens, atlikusio netinkamus
veiksmus, atzvilgiu. Komisijos i§vadai turi pritarti daugiau nei 2/3 visy komisijos nariy. Jei Komisija per nustatytg
terming nepateikia iSvados (pvz. dél to, jog uz ja nebalsavo reikiamas nariy skaicius ar dél kity priezasciy),
komisijos pirmininkas ne véliau 1 d. d. nuo termino pateikti iSvadas pabaigos apie tai rastu informuoja Kolegijos
direktoriy.

111.7. Ne véliau kaip paskuting termino komisijos i§vadai pateikti diena, komisijos nariai privalo perduoti
Kolegijos direktoriui ar kitam jo jgaliotam asmeniui visg informacijg (dokumentus, jy kopijas, susirasinéjima,
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kitg informacija, uzfiksuotg jvairiose laikmenose ir kt.), gautg ir (ar) suzinotg tyrimo metu.

111.8. Komisijos pateiktos iSvados ir rekomendacijos yra konsultacinio pobtudzio, todél néra privalomos
Darbdaviui. Kolegijos direktorius ar kitas jo jgaliotas asmuo gali priimti sprendimus ir neturint komisijos i$vady,
jei jos néra pateikiamos per Taisyklése nustatyta laikotarpi.

112. Atsizvelgiant | surinkta informacija ir iSvadas, Darbdavys darbuotojui, vykdanéiam psichologinj
smurtg, gali taikyti Taisykliy X skyriuje numatytg atsakomybe.

113. Darbuotojas rastu informuoja Vilniaus kolegijos Tarybg apie patirtg netinkamg elgesj jo atzvilgiu, jeigu
netinkamga elgesj jo atzvilgiu vykdé Kolegijos direktorius. Vilniaus kolegijos Tarybos vykdomam informacijos
apie netinkama elgesj nagrinéjimui, komisijos netinkamo elgesio situacijai tirti sudarymui ir sprendimy priémimui
mutatis mutandis taikomos Sio Taisykliy skyriaus nuostatos.

Sio Taisykliy skyriaus nuostatos galioja iki Vilniaus kolegijos smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos
isigaliojimo dienos.

XIX. NUOTOLINIS DARBAS

114. Nuotolinis darbas — Darbuotojo darbiniy funkcijy ar jy dalies reguliarus vykdymas visg arba dalj darbo
laiko kitoje, negu yra darbovieté, vietoje su Darbdaviu suderinta tvarka, terminais ir salygomis, taip pat ir
naudojantis informacinémis technologijomis. Sgvoka nuotolinis darbas apima ir misry darbo organizavimo
buda (dalies funkcijy, darbo laiko atlikimas darbovietéje, dalies — nuotolingje darbo vietoje).

115. Teise dirbti nuotoliniu budu gali pasinaudoti tik tie Darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika
leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

116. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama Darbuotojo pra§ymu (Priedas Nr. 1) arba atskiru $aliy susitarimu.

117. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darba, ne véliau nei pries 7 (septynias) darbo dienas tiesioginiam
savo vadowvui (jeigu su tiesioginiu vadovu nesutartas kitoks terminas) teikia PraSyma (Priedas Nr. 1) leisti dirbti
nuotolinj darbg.

118. Darbuotojo prasymas leisti dirbti nuotoliniu biidu gali biiti pateiktas konkreéiai dienai, konkre¢iam
laiko tarpui arba konkre¢iomis savaités dienomis. Bet kokiu atveju, prasymas leisti dirbti nuotoliu biidu negali
buti teikiamas ilgesniam nei 12 (dvylikos) kalendoriniy ménesiy terminui. Nuotolinio darbo kitoje valstybéje
atveju praSymas leisti dirbti nuotoliu biidu negali buti teikiamas ilgesniam kaip 183 dieny laikotarpiui per
metus.

119. Prasyme dél nuotolinio darbo Darbuotojas be kity sglygy turi nurodyti:

119.1.  nuotolinio darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama);

119.2.  nuotolinio darbo pradZios ir pabaigos laika;

119.3. telefono numerj, kuriuo su Darbuotoju galima susisiekti nuotolinio darbo metu ir j kurj bus
peradresuojami j darbinj telefong gaunami skambuciai.

120. Jei Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu badu, nori pakeisti 119.1-119.3 papunkéiuose nurodytas
nuotolinio darbo sglygas (visas ar dalj jy), jis apie tai raStu informuoja tiesioginj vadova, nurodydamas
pageidaujamas keisti nuotolinio darbo salygas. Tiesioginis vadovas, gaves nurodyta pranesima, ji iSnagrinéja,
prireikus papraso Darbuotojo patikslinti praneSime nurodyta informacija ir, prireikus, aptaria su Darbuotoju su
nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo Siame punkte nurodyto
praneSimo gavimo raStu informuoja Darbuotoja, ar sutinka jog Darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo
salygomis.

121. Tiesioginis Darbuotojo vadovas arba/ir Kolegijos direktorius gali netvirtinti Darbuotojo prasymo leisti
dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

121.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu budu dieng ar dienomis, ar laikotarpj, kai jau yra numatyti
posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose bitinas tiesioginis Darbuotojo
dalyvavimas. Tokiu atveju, Darbuotojas turi teis¢ praSyti leisti dirbti nuotoliniu biidu kitg dieng ar laikotarpj, kada
néra numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose Darbuotojo dalyvavimas
biitinas;
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121.2.  pageidaujama dirbti nuotoliniu bidu dieng ar dienomis, ar laikotarpj, Darbuotojas turi pavaduoti
kitag Darbuotoja, o pavadavimo funkcijos néra galimybés atlikti nuotoliniu biidu;

121.3.  dél darbo nuotoliniu biidu nebuty uztikrintas tinkamas funkcijy vykdymas;

121.4.  darbas nuotoliniu budu daro neigiamg jtakg Darbuotojo darbo kokybei;

121.5.  yra nepasibaiges Darbuotojo iSbandymo terminas;

121.6. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apriipinimo;

121.7. Darbuotojas per pastaruosius 12 ménesiy yra padares darbo pareigy pazeidimg, susijusj su
nuotolinio darbo organizavimo forma;

121.8. Darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu;

121.9. Esant kitoms Darbdaviui svarbioms aplinkybéms.

122. Suteiktas leidimas Darbuotojui dirbti nuotolinj darbg gali buti atSauktas, jei:

122.1.  Darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlicka darbo funkcijas;

122.2.  Darbuotojui pateikus praSyma (Priedas Nr. 2) panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba;

122.3.  Darbuotojas neuztikrina saugiy darbo sglygy, naudojamos netinkamos darbo priemonés;

122.4.  Darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

122.5. Darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu;

122.6. pasikeicia aplinkybés ar iSnyksta priezastys, dél kuriy Darbuotojui buvo leista dirbti nuotoliniu
budu;

122.7.  Esant kitoms Darbdaviui svarbioms aplinkybéms.

123. Pasikeitus Darbuotojo pareigybés apraS§yme nustatytoms funkcijoms ar perkélus Darbuotojg j kitas
pareigas, leidimas dirbti nuotolinj darbg Taisyklése nustatytu buidu turi buti gautas i$ naujo.

124. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, tiesioginis vadovas uzduotis gali pateikti dokumenty valdymo
sistemos priemonémis, elektronine forma, siysdamas jas j Darbuotojo, dirban¢io nuotolinj darba, darbinio
elektroninio pasto dézute, Zodziu, telefonu, MS Teams ar kita nuotolinio vaizdo konferencijy platforma. UZzduotys
taip pat gali biiti i§ anksto suderintos ir pateiktos Darbuotojui iki nuotolinio darbo pradzios.

125. Tiesioginio vadovo praS§ymu, Darbuotojas turi atsiskaityti uz atliktg darbg, pateikdamas tiesioginiam
vadovui laisvos formos ataskaitg ar kitais darbdavio nustatytais biidais.

126. Jeigu dirbdamas nuotoliniu budu darbuotojas patiria papildomy islaidy, susijusiy su jo darbu, darbo
priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, jos privalo biiti kompensuotos. Kompensacijos dydj ir jos
mokéjimo salygas darbo sutarties Salys nustato susitarimu pries§ pradedant darba nuotoliniu biidu. Kompensacijos
dydis siejamas su darbuotojo faktiskai patirtomis islaidomis. Darbuotojo patirtos i§laidos uz praéjusj nuotolinio
darbo laikotarpj kompensuojamos pagal pateiktus iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus ir tik tais atvejais, jei pries
tai buvo sudarytas susitarimas. Darbuotojo, dirbancio nuotolinj darbg, darbo laikas sutampa su darbo laiku,
nustatytu Taisyklése arba, jeigu Darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku, darbo laikas sutampa su nustatytu
kitu laiku.

127. Darbuotojas neturi teisés piktnaudziauti savo teise, t. y. jskaitant, bet neapsiribojant, neturi teisés be
Darbdavio nurodymo ar sutikimo dirbti maziau arba daugiau negu nustatyta darbo laiko trukmeé. Jeigu
Darbuotojas savavaliskai, t. y. be aiSkaus Darbdavio sutikimo ar nurodymo, iSdirba daugiau negu nustatyta darbo
laiko trukmé, tai néra laikoma vir§valandiniu darbu ir uz jj néra mokama. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad be
atskiro Darbdavio nurodymo nebiity dirbami virS§valandziai, nebiity dirbama naktj, poilsio ar §venciy dienomis ar
kitais laikotarpiais, uz kuriuos Darbuotojas jgyty teise i papildomus mokéjimus ar apmokama papildoma poilsj.

128. Nuotolinio darbo atveju pats darbuotojas yra atsakingas ir uz savo darbo laiko apskaitos tvarkyma.

129. Dirbty valandy ataskaita pateikiama tiesioginiam vadovui paskuting ménesio darbo dieng arba kito
meénesio pirmg darbo dieng, ar kitais Darbdavio nurodytais terminais, jei vadovas to papraso. Vadovas §ig
ataskaitg patikrina ir i§ karto perduoda darbuotojui atsakingam uz darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢iy pildyma.

130. Darbuotojas turi pareigg, esant butinybei, ne véliau kaip per 1 (viena) dieng (jei tiesioginis vadovas
nenurodo kitokio atvykimo termino) atvykti j Kolegijos patalpas ar j kitag nurodyta vieta Darbuotojui priskirtoms
funkcijoms atlikti i§skyrus atvejus, kai dirbama kitame mieste ar kitoje Salyje (tokiu atveju, atvykimas derinamas
individualiai).

131. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo vadovautis visais teisés aktais, kuriais vadovaujamasi
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dirbant Kolegijoje, darbg atlikti laiku, tinkamai, kokybiskai, nepaZzeisti Darbdavio interesy.

132. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty Darbuotojy saugg ir
sveikatg reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty reikalavimus ir jy laikytis. Jeigu Darbuotojui kyla
neaiskumy dél nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, Darbuotojas turi kreiptis j asmenis,
atsakingus uz Darbuotojy sauga ir sveikata.

133. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo
Darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

134. Darbuotojas privalo nepradéti dirbti ir/ar nedelsiant nutraukti darba, jeigu 133 punkte nurodyti
reikalavimai nejgyvendinti ar netinkamai jgyvendinti ir apie tai nedelsiant informuoti Darbdavj.

135. Jei negalima nuotoliniu biidu uztikrinti saugios darbo vietos, priemoniy, jrangos, Darbuotojas privalo
dirbti i§ darbovieteés.

136. Darbuotojas jsipareigoja laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy atlikimo metu,
taip pat patvirtina, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy
atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

137. Darbuotojas privalo nedelsdamas prane$ti Darbdaviui apie nelaimingg atsitikima ar jo jvykimo rizika,
ar sveikatos sutrikimg.

138. Darbdavys nuotoliniam darbo funkcijy atlikimui Darbuotojui gali suteikti Sias darbo priemones:

138.1. Reikiama kompiutering jranga;

138.2. Reikalingas kanceliarines priemones: popieriy, rasiklius ir pan.

138.3. Tikslus Darbuotojui suteikiamy priemoniy sgraSas suderinamas su kiekvienu darbuotoju
individualiai.

139. Darbuotojas yra atsakingas uz jam perduoty darbo priemoniy i$saugojima, atsizvelgiant j natiiraly
nusidévéjima.

140. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefong bei kompiuterine technikg ir
btti pasiekiamas Siomis priemonémis. Darbuotojas privalo, atlikdamas darbo funkcijas nuotoliniu biidu, naudoti
nenutritkstamg tinkama interneto ir telefono rysj, kad nekilty papildomy nesklandumy organizuojant darba, kad
Darbuotojas, dirbdamas per nuotolj, galéty tinkamai vykdyti visas darbo funkcijas. Praleides skambucius
Darbuotojas privalo perskambinti nedelsiant, taiau ne véliau kaip per 1 (vieng) valanda (iSskyrus atvejus, kai
vedamos paskaitos ar vyksta kiti susitikimai su studentais, susirinkimai, kt.) , laiku atsakyti j el. laiskus, prisijungti
] nuotolinius susitikimus, organizuojamus per MS Teams ar kitas nuotolinio vaizdo konferencijy platformas.

141. Darbuotojas uztikrina, kad naudojamo interneto rySio saugumas atitikty ry$io kanalais siunc¢iamos
informacijos apsaugos lygmenj tam, kad buty uztikrinama Darbdavio konfidencialios informacijos apsauga,
informacija biity apsaugota nuo galimo neteiséto pasinaudojimo Darbdavio duomenimis. Darbuotojas uztikrina
BDAR reikalavimy tinkamg jgyvendinimg, konfidencialumo jsipareigojimy tinkamg vykdyma.

142. Darbuotojas yra atsakingas uz darbo funkcijy atlikimui naudojamos Darbdavio informacijos apsaugs.
Darbuotojas turi pareiga uztikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus prieinami Darbdavio Darbuotojui suteikti
prisijungimy ar kitos Darbdavio konfidencialios informacijos duomenys.

143. Dirbdamas nuotolinj darba, Darbuotojas privalo laikytis bitiny elektroninés informacijos saugos
reikalavimy.

144. Darbuotojas jsipareigoja:

144.1.  darbinj susiraSinéjimg vykdyti tik darbiniu elektroniniu pastu;

144.2.  saugoti prisijungimo duomenis prie vidiniy ir iSoriniy tinkly, sukurty ir naudojamy darbo
funkcijoms atlikti;

144.3.  prisijungimo prievada Darbdavio suteiktuose jrenginiuose ar savo jrenginiuose naudoti Darbdavio
nustatyta tvarka;

144.4.  nenaudoti prisijungimo prievado tikslams, nesusijusiems su darbo santykiais;

144.5. apie pastebétus bandymus jsilauzti j nuotoliniam darbui skirtg jrenginj, prisijungimo duomeny ar
informacijos praradimg, nuotolinio darbo priemoniy sugadinimg ar praradimg, nedelsdamas pranesti savo
tiesioginiam vadovuli;

144.6.  savarankiskai nediegti j nuotolinio darbo jrenginius programingés jrangos;
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144.7.  imtis kity butiny priemoniy Darbdavio suteikty jrenginiy saugai uztikrinti;

144.8. nuolat, bet ne reciau nei kartg per valanda (i8skyrus atvejus, kai vedamos paskaitos ar vyksta kiti
susitikimai su studentais, susirinkimai, kt.), tikrinti savo dokumenty valdymo sistemos paskyra (jeigu nuotolinio
darbo metu jam suteikta galimybé prie jos prisijungti) ir darbinio elektroninio pasto dézute.

145. Darbdavys jsipareigoja sudaryti salygas nuotolinj darbg dirbantiems Darbuotojams bendrauti ir
bendradarbiauti su kitais darbovietéje dirbanciais Darbuotojais ir Darbuotojy atstovais, gauti i§ Darbdavio
informacija, taciau be reikalo neapsunkindamas Darbdavio ir nesukeldamas papildomy resursy Darbdaviui.

146. Darbuotojas apie iSkilusias problemas ir trukdzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu badu, turi
nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadova ir/ar uz atitinkamy trukdziy sprendimg atsakingus asmenis, o jei $io
(-ios) néra ar su juo susisiekti nepavyksta — kitg Darbuotojui Zinomg Darbdavio administracijos darbuotoja.

147. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo j aukStesnes pareigas, kvalifikacijos
tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy.

148. Kitas nuotolinio darbo salygas, tvarka, kuriy nenustato $ios Taisyklés ir Saliy susitarimas, turi teise
nustatyti Darbdavys savo nuoziiira teisés akty nustatyta tvarka.

XX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

149. Taisykleés jsigalioja nuo 2022 m. spalio 15 d.

150. Taisykliy pakeitimus gali inicijuoti Kolegijos taryba, Kolegijos akademiné taryba, Direktorius, bei
darbuotojy atstovai, kai tai numato teisés aktai.

151. Taisykliy pakeitimus ir papildymus tvirtina Kolegijos taryba.
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Priedas Nr. 1
(vardas ir pavardé)

(pareigy pavadinimas)
Vilniaus kolegijos
direktoriui

PRASYMAS

LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU
(data)
Vilnius
Prasau leisti dirbti nuotoliniu biidu nuo ki (viso ).

Teikdamas §j praSyma:

1.

patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su Kolegijoje galiojan¢ia nuotolinio darbo tvarka,
nustatyta Darbo tvarkos taisyklése, ir jsipareigoju jos laikytis pilna apimtimi;

laikysiuosi visy darbo saugos reikalavimy, jtvirtinty Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme
bei kituose teisés aktuose, esu susipazings su Darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
instrukcijomis, o mano darbo vieta ir priemonés tokius reikalavimus atitiks,

darbo metu nebiisiu apsvaiges nuo alkoholio ar narkotiniy (toksiniy) medZiagy, nevartosiu
draudziamy preparaty;

1§ anksto neinformaves ir negaves aiskiai iSreikSto tiesioginio vadovo sutikimo nedirbsiu
nakties metu, §venciy ir poilsio dienomis bei vir§valandinio darbo;

su kompensacijos taisyklémis (Darbo tvarkos taisykliy 126 punktas) uz asmeniniy darbo
priemoniy naudojimg ar nusidévéjima (mobilus telefonas, kompiuteris) ir komunalines



10.
11.

12.

20

paslaugas esu susipazings. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy sgraSas suderinamas su
kiekvienu darbuotoju individualiai;
patvirtinu, kad dirbdamas nuotoliniu biidu, naudosiuosi tik Darbdavio man suteiktais
duomenimis, taip saugant asmens duomenis bei kitg konfidencialig Darbdavio informacija,
dirbsiu tik su techniskai tvarkingomis darbo priemonémis;
saugosiu visg nuotolinio darbo metu suteikta (gauta) informacija nuo praradimo arba
atskleidimo, taip pat man Darbdavio iSduotomis priemonémis (jranga) naudosiu pagal visus
reikalavimus ir instrukcijas;
uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos perdavima (teikima) ir gavima, laikysiuosi biitiny
elektroninés informacijos saugos reikalavimy;
uztikrinu, kad riipinsiuosi savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo
mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga;
nuotolio darbo vieta bus adresu ;
uztikrinu, kad nuotolinio darbo metu biisiu pasiekiamas (-iama) mobiliuoju telefonu:
+370
Pasikeitus nuotolinio darbo vietai, mobiliojo telefono numeriui ar kitiems asmeniniams
duomenims, nedelsiant apie tai informuosiu tiesioginj vadova.

(Darbuotojo vardas ir pavarde, parasas)
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(vardas ir pavarde)

(pareigy pavadinimas)

Vilniaus kolegijos

direktoriui
PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO
(data)
Vilnius
Prasau nuo panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu biidu.

(data)

(Darbuotojo vardas ir pavarde, parasas)

Priedas Nr. 2
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