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I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Kauno technikos kolegijos (toliau — Kolegija) darbo tvarkos taisykliy (toliau — Taisyklés)
paskirtis — racionaliai organizuoti darba Kolegijoje, uztikrinti darbo kokybe, reglamentuoti
Darbuotojy darbo laikg ir jo panaudojimg, Kolegijos Darbuotojy bendrasias pareigas ir kitus
su darbo tvarka susijusius klausimus.

Kauno technikos kolegijos taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, 2017 m. birzelio 21 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu Nr. 496 ,,Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, kitais teisés aktais ir vidaus
dokumentais.

Kolegija uzsiima veikla, nurodyta Kolegijos statute.

Darbuotojus i darbg priima, atleidzia ir darbo sutartis su jais sudaro Kolegijos direktorius.
Igyvendindami savo teises bei vykdydami pareigas, visi Kolegijos Darbuotojai turi laikytis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo santykius,
vykdyti Kolegijos administracijos jsakymus bei tiesioginiy vadovy potvarkius, nurodymus,
veikti ir dirbti s3ziningai, vadovautis teisingumo ir sgZiningumo principais.

Laikoma, kad visa Kolegijos informacija, pateikta Darbuotojui Kolegijos suteiktu elektroninio
pasto adresu yra pateikta tinkamai. Informacijos pateikimo ir bendravimo elektroniniu pastu
tvarka nustatyta Kauno technikos kolegijos elektroninio pasto paslaugos naudojimo taisyklése.

II. SKYRIUS
KOLEGIJOS STRUKTURA

Kolegija sudaro Sie padaliniai:

7.1.Akademiniai padaliniai — Inzinerijos moksly fakultetas; Studijy programy departamentai;
studijy organizavimo tarnyba; studijy komunikacijos tarnyba.

7.2.Tarnybos, centrai, skyriai, bazé, bendrabuciai ir kt. (toliau Sie padaliniai vadinami
aptarnaujantys padaliniai).

Kolegijos struktiira tvirtinama Kolegijos Tarybos.

Kolegijai vadovauja, jos vardu veikia ir atstovauja direktorius.

Kolegijos vadovams priskiriamos Sios pareigybeés: direktorius, administracijos vadovas.

(punkto redakcija nuo 2023 m. liepos 01 d., patvirtinta 2023 m. birzelio 28 d. Kauno technikos

kolegijos direktoriaus jsakymu Nr.VI1-66)

Kolegijos administravimo vadovams priskiriamos §ios pareigybés: infrastruktiiros

departamento vadovas; vyr. buhalteris; inzineriniy kompetencijy centro vadovas; studijy

programy departamenty vadovas; studijy organizavimo tarnybos vadovas; studijy

komunikacijos tarnybos vadovas; informaciniy technologijy tarnybos vadovas, mokslo ir

verslo bendradarbiavimo centro vadovas.

(punkto redakcija nuo 2023 m. liepos 01 d., patvirtinta 2023 m. birzelio 28 d. Kauno technikos

kolegijos direktoriaus jsakymu Nr.VI1-66)

9, 10 ir 11 punktuose nurodytos pareigybés priskirtinos vadovaujanciy Darbuotojy

pareigybéms.
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Specialistams, technikams ir jaunesniesiems specialistams, tarnautojams, kvalifikuotiems ir
nekvalifikuotiems darbininkams priskirting pareigybiy sarasas tvirtinamas direktoriaus
jsakymu. Siam saragui taip pat priskirtinos déstytojy (docenty, lektoriy, asistenty) ir praktikos
vadovy pareigybés.

I1I. SKYRIUS

DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, DARBO SUTARTIES VYKDYMAS IR
NUTRAUKIMAS

Priimamas dirbti Darbuotojas Kolegijai privalo pateikti: praSymga priimti j darba, asmens
tapatybés kortele, sveikatos biikle patvirtinant] dokumenta, jeigu reikia - iSsilavinimag
patvirtinant] dokumentg, naudojama el. pasto adresa, telefono numerj, banko saskaitos numerj
ir informacijg apie taikyting neapmokestinamyjy pajamy minimumg. Kolegija turi teise
reikalauti ir kitos, su darbo funkcijy atlikimu, susijusios informacijos.

Prie§ sudarant darbo sutartj, taip pat darbo santykiy metu, Darbuotojas privalo pranesti
Darbdaviui apie bet kokias aplinkybes, galinCias reikSmingai paveikti darbo sutarties
sudaryma, vykdyma ir nutraukimg (pvz., apie darbo valandas kitoje darbovietéje, sveikatos
bukle, dél kurios Darbuotojas negali uzimti (testi) atitinkamy pareigy, pasikeitusius
kontaktinius duomenis ir pan.).

Darbuotojas supazindinamas su Kolegijos patvirtintais darbo organizavimo standartais ir
taikomais reikalavimais, kurie iSdéstyti Siose Taisyklése, pareigybés apraSymuose ir kituose
Kolegijos vidaus dokumentuose. Darbuotojas su visais Taisykliy ir / ar kity Kolegijos vidaus
dokumenty pakeitimais supazindinamas Kolegijos suteiktu elektroniniu pastu.

Jeigu priimant j darbg arba vélesniu laikotarpiu Darbuotojui iSduodamos darbo arba su darbu
susijusios priemonés, pvz., kompiuteris ar kita jranga, Darbuotojas ir uz materialiniy
priemoniy perdavimg atsakingas darbuojas turi pasiraSyti reikalavima, perdavimo — priémimo
akta arba kitag dokumenta, 1§ kurio galima spresti, kad Darbuotojui perduota materialing
vertybé ir kuriame nurodomos Darbuotojui perduotos priemonés. Uz pagal reikalavimag
perduotas priemones Darbuotojas prisiima materialing atsakomybe.

Darbuotojams, kuriems pagal atlickamas pareigas yra reikalinga darbo procese kopijuoti arba
skenuoti, yra iSduodami darbo pazyméjimai. Darbo pazyméjimus iSduoda personalo
specialistas. Gaves pazymeéjima, Darbuotojas turi pasirasyti darbo pazyméjimy registracijos
zurnale.

Darbuotojams gali buiti nustatytas iki 3 (trijy) meénesiy bandomasis laikotarpis, siekiant
patikrinti, ar Darbuotojas tinka sulygtam darbui. Salys gali susitarti, kad bandomasis
laikotarpis bus trumpesnis negu trys meénesiai arba nebus nustatytas.

Kolegija turi teis¢ bandomuoju laikotarpiu vertinti Darbuotojg. Jeigu pripazjstama, kad
Darbuotojas néra tinkamas sulygtam darbui, surasoma iSvada dé¢l iSbandymo laikotarpio
nepatenkinty rezultaty ir Darbuotojui jteikiama kartu su jspéjimu, kad darbo sutartis su juo bus
nutraukta po 3 (trijy) darbo dieny nuo jspé&jimo gavimo dienos neiSlaikius bandomojo
laikotarpio.

Darbo sutartis pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka.
Darbo sutarties nutraukimo Saliy susitarimu tvarka (Darbo kodekso 54 straipsnis):
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23.

24.

22.1.Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasiiilyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo
sutartj.

22.2 Pasitlymas nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas raStu. Jame turi biiti iSdéstytos darbo
sutarties nutraukimo salygos (nuo kada pasibaigia darbo santykiai, koks yra
kompensacijos dydis, kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo tvarka
ir kita). Darbo sutarties nutraukimo salygos gali biti ribojamos tam tikrg veikla
reglamentuojanciais jstatymais.

22.3.Jeigu kita darbo sutarties Salis sutinka su pasiilymu, ji sutikimg iSreiSkia rastu. Jeigu
darbo sutarties Salis per penkias darbo dienas neatsako ] pasiiilyma, laikoma, kad
pasitlymas nutraukti darbo sutartj atmestas.

22.4.Sudarytas susitarimas dél darbo sutarties nutraukimo ar darbo sutarties Salies rastu
iSreikStas sutikimas su pasitilymu nutraukti darbo sutarti pabaigia darbo sutart] juose
nurodytomis sglygomis ir Darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo
iforminti darbo sutarties pasibaigima.

Darbo sutarties nutraukimo Darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy tvarka (Darbo
kodekso 55 straipsnis):

23.1.Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip vieno
meénesio laikotarpiui, gali buti nutraukta Darbuotojo raSytiniu pareiskimu, apie tai jsp&jus
Darbdavj ne v¢liau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny.

23.2.Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiSkimg nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris
darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti pareiSkimag tik su
Darbdavio sutikimu.

23.3.Darbuotojo pareiSkimas pabaigia darbo sutart] pasibaigus jsp¢jimo terminui, iSskyrus
23.2 papunktyje nustatyta atvejj, ir Darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng
privalo jforminti darbo sutarties pasibaigima.

Darbo sutarties nutraukimo Darbuotojo iniciatyva dél svarbiy prieZasCiy pagrindai ir tvarka
(Darbo kodekso 56 straipsnis):

24.1.Darbo sutartis gali buiti nutraukta Darbuotojo raSytiniu pareiskimu, apie tai ispéjus
Darbdavj ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas, jeigu:

24.1.1. Darbuotojo prastova ne dél Darbuotojo kaltés tesiasi ilgiau kaip trisdeSimt
dieny i$ eilés arba jeigu ji sudaro daugiau kaip keturiasdeSimt penkias
dienas per paskutinius dvylika ménesiy;

24.1.2. Darbuotojui du ménesius 1§ eilés ir daugiau nemokamas visas jam
priklausantis darbo uzmokestis (ménesiné alga) arba jeigu Darbdavys ilgiau
kaip du ménesius i§ eilés nevykdo savo jsipareigojimy, kuriuos nustato
Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojancios darbo teisés normos;

24.1.3. Darbuotojas negali tinkamai atlikti savo darbo funkcijos dél ligos ar
nejgalumo arba dél to, kad namuose slaugo Seimos narj (vaika, téva (jtévi,
ripintojg), moting (jmoteg, ripintoja), vyra, zmong) ar kartu su darbuotoju
gyvenant] asmenj, kuriam nustatytas specialusis nuolatinés slaugos ar
specialusis nuolatinés priezitiros (pagalbos) poreikis;

(papunkcio redakcija nuo 2023 m. liepos 01 d., patvirtinta 2023 m. birzelio 28 d. Kauno
technikos kolegijos direktoriaus jsakymu Nr.VI1-66)
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24.1.4. pagal neterminuotg darbo sutartj dirbantis Darbuotojas sukako jstatymy
nustatyta senatvés pensijos amziy ir jgijo teis¢ | visg senatvés pensija
dirbdamas pas ta Darbdavj.

24.2 Nutraukiant darbo sutart] Darbo kodekso 56 straipsnyje numatytu pagrindu, Darbdavys
privalo iSmokéti Darbuotojui dviejy jo vidutinio darbo uzmokes¢iy dydzio iSeiting
18Smoka, o jeigu darbo santykiai tgsiasi trumpiau negu vienus metus, — vieno jo vidutinio
darbo uzmokescio dydzio iSeiting iSmoka.

Darbo sutartis gali buti nutraukta Darbdavio iniciatyva be Darbuotojo kaltés, laikantis Darbo
kodekso 57 straipsnyje ir kituose teisés akty nuostatuose nustatytos tvarkos. Darbo sutarties
nutraukimo Darbdavio iniciatyva be Darbuotojo kaltés priezastys:

25.1.Darbuotojo atlickama darbo funkcija Darbdaviui tampa pertekline dél darbo
organizavimo pakeitimy ar kity priezasciy, susijusiy su Darbdavio veikla;
25.2.Darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty pagal DK 57 straipsnio 5 dalyje numatytg
rezultaty gerinimo plang;
25.3.Darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis arba keisti darbo laiko rezimo riisj ar darbo vietove;
25.4.Darbuotojas nesutinka su darbo santykiy tgstinumu verslo ar jo dalies perdavimo atveju;
25.5.teismas ar Darbdavio organas priima sprendima, d¢l kurio pasibaigia Darbdavys.
Darbo sutartis pagal DK 57 straipsnj nutraukiama jsp¢jus Darbuotoja prie§ vieng ménesj, o
jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus, — prie$ dvi savaites. Sie jspéjimo
terminai dvigubinami Darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos
amziaus lik¢ maziau kaip penkeri metai, ir trigubinami Darbuotojams, kurie augina vaika
(1vaikj) iki keturiolikos mety, ir Darbuotojams, kurie augina nejgaly vaika iki astuoniolikos
mety, taip pat nejgaliems Darbuotojams ir Darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto
senatvés pensijos amziaus liko maziau kaip dveji metai.
Pagal Darbo kodekso 57 straipsnj atleidziamam Darbuotojui turi buti iSmokéta dviejy jo
vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio iSeitiné iSmoka, o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau
negu vienus metus, — pusés jo vidutinio darbo uzmokesCio dydzio iSeitiné iSmoka.
Atleidziamam Darbuotojui Lietuvos Respublikos garantijy Darbuotojams jy Darbdaviui
tapus nemokiam ir ilgalaikio darbo iSmoky jstatymo nustatyta tvarka papildomai iSmokama
ilgalaikio darbo iSmoka, atsizvelgiant j to Darbuotojo nepertraukiamg darbo stazg toje
darbovietéje.
Nutraukiant darbo sutart] privaloma laikytis ir kity, Siose Taisyklése nenurodyty Darbo
kodekso ir kity teisés akty nuostaty.
Darbo sutarties nutraukimo Darbdavio iniciatyva dél Darbuotojo kaltés pagrindai ir tvarka
reglamentuojami Darbo kodekso 58 straipsnyje ir §iy Taisykliy X skyriuje.
Pries pasibaigiant darbo santykiams, Darbuotojas ne véliau kaip darbo santykiy pasibaigimo
dieng privalo atlikti darby, materialiniy vertybiy, buhalterinés apskaitos dokumenty ir kity
dokumenty, kuriais Darbuotojas disponuoja arba privalo disponuoti pagal uzimamas
pareigas, perdavima, iSskyrus atvejus, jeigu sutartimi numatytas kitoks perdavimo terminas.
Materialiniy vertybiy, darby bei dokumenty perdavimas - priémimas ijforminamas abiejy



31.

32.
33.

34.

Saliy pasiraSytu perdavimo - priémimo aktu. Perduodamy darby, buhalterinés apskaitos
dokumenty ir kity dokumenty sarasa jsipareigoja parengti ir pateikti Darbuotojas.

Darbo sutarciai pasibaigus, su Darbuotoju turi buti atsiskaitoma kai nutraukiama darbo
sutartis, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos, nebent atskiru raSytiniu susitarimu
Salys susitaria kitaip.

IV. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

I SKIRSNIS
DARBO LAIKAS IR DARBO GRAFIKAI

Kiekvieno Darbuotojo darbo laiko norma turi biiti nustatoma darbo sutartyje.
Kolegijoje dirbama penkias dienas per savaite, iSskyrus suminés darbo laiko apskaitos
rezima.
Kolegijoje nustatomos Sios darbo laiko rezimo rasys:
34.1.Nekintanti darbo dienos trukme ir darbo dieny skaicius taikomas vadovams, kolegijos
administravimo vadovams, specialistams, technikams ir jaunesniesiems specialistams,
tarnautojams, kvalifikuotiems ir nekvalifikuotiems darbininkams. iskyrus sargus. Siy
pareigybiy Darbuotojams, dirbantiems visg darbo laiko norma, nustatomas darbo laikas
pirmadieniais — penktadieniais nuo 8.00 iki 16.30 val., piety pertrauka — 12.00 — 12.30
val. Kolegijos rimuose dirbantiems valytojams nustatomas darbo laikas pagal darbo
grafikg. Kitiems Siame punkte nurodytiems visg darbo laiko normg dirbantiems
Darbuotojams darbo grafikai néra sudaromi.
(papunkcio redakcija nuo 2023 m. liepos 01 d., patvirtinta 2023 m. birzelio 28 d. Kauno
technikos kolegijos direktoriaus jsakymu Nr.V1-66)
34.2.Lankstus darbo grafikas taikomas déstytojams (docentams, lektoriams, asistentams).
Déstytojai  privalo dirbti fiksuotomis darbo valandomis - Kolegijos paskaity
tvarkarasciuose (numatytuose akademinéje informaciné€je sistemoje) ir konsultacijy
grafike nustatytu laiku (jskaitant pasiruoSimo paskaitoms ar praktiniams uzZsiémimams
laikg), taip pat dalyvauti Kolegijos ir jos padaliniy susirinkimuose, posédziuose bei kitose
veiklose, susijusiose su Kolegijos tiksly realizavimu. Darbo dienos pradzig ir pabaiga
nustato pats déstytojas ir nefiksuotos darbo valandos dirbamos Darbuotojo pasirinkimu
prie§ arba (ir) po fiksuoty darbo valandy, laikantis maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy. Déstytojai privalo zZymeti dirbto laiko pradzig ir
pabaigg laikantis Kolegijos direktoriaus patvirtintos darbo laiko apskaitos tvarkos.
Administracijai arba padalinio vadovui pareikalavus, déstytojas privalo pateikti savo
dirbto laiko apskaita.
34.3.Sumin¢ darbo laiko apskaita taikoma Kolegijos sargams. Sargy darbo laikas nustatomas
pamainomis, slenkanciu darbo grafiku. Sargai su darbo grafikais gali susipazinti darbo
vietoje, darbo grafiky aplanke.
34.4.Sumin¢ darbo laiko apskaita gali biiti jvedama ir kitiems Darbuotojams, laikantis Darbo
kodekse nustatytos tvarkos.
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34.5.(papunktis panaikintas nuo 2023 m. liepos 01 d. 2023 m. birzelio 28 d. Kauno technikos
kolegijos direktoriaus jsakymu Nr.VI1-66)

Nefiksuotomis darbo valandomis, esant objektyviam poreikiui, déstytojai, iSskyrus
asistentus, gali savo darbo funkcijas atlikti ne Kolegijoje (pvz., atlieckant mokslinius tyrimus,
kuriy atlikti Kolegijoje néra galimybiy ir pan.). Kolegijos administracijai arba padalinio
vadovui pareikalavus, tokj poreikj déstytojas privalo objektyviai pagristi. Déstytojui to
nepadarius per administracijos arba padalinio vadovo nustatyta terming, laikoma, kad
Darbuotojas nevykdé savo darbo pareigy. Déstytojui atliekant savo darbo funkcijas ne
Kolegijos patalpose, jis privalo buti pasiekiamas mobiliuoju telefonu. Nesant galimybiy
atsiliepti telefonu, Darbuotojas privalo perskambinti administracijos Darbuotojui, padalinio
vadovui arba personalo specialistui nedelsiant, kai tik tokia galimyb¢ atsiranda. Apie
nebuvimg Kolegijoje visg darbo dieng ir ilgiau, Darbuotojas privalo informuoti padalinio
vadova rastu (jskaitant informavima el. pastu).

Déstytojai jprastai privalo dirbti pirmadieniais — penktadieniais, numatomos poilsio dienos -
SeStadieniais ir sekmadieniais. Jeigu yra poreikis dirbti SeStadienj (pagal paskaity tvarkarast]
ar kt.), déstytojas iki ménesio, kurj planuojama dirbti SeStadienj, 01 dienos, bet ne véliau kaip
likus penkioms darbo dienoms, privalo informuoti padalinio vadovg ir personalo specialista
apie kitg poilsio dieng savaitéje. Si pareiga neprivaloma tiems déstytojams, kuriy kita poilsio
diena savaitéje akivaizdziai perteikiama paskaity tvarkaraStyje, akademinéje informacingje
sistemoje.

Esant nenumatytoms aplinkybéms darbo grafikas gali biiti kei¢iamas likus 2 (dviem) darbo
dienoms iki jo jsigaliojimo.

Pradéti ir pabaigti darbg kitu nei Taisyklése ar darbo grafike nurodytu laiku galima tik gavus
1Sankstinj rasytinj Kolegijos direktoriaus, jo jgalioto asmens arba padalinio vadovo leidima.
Darbuotojui ir Darbdaviui susitarus, Darbuotojo praSymu arba kitais Darbo kodekse ir
Kolegijos vidaus dokumentuose numatytais atvejais gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas,
sumazinant savaités darbo dieny skaiCiy arba sutrumpinant darbo dieng (pamaing), arba
darant ir viena, ir kita.

Darbuotojy darbo grafikus rengia pagal pareigybés aprasymga atsakingas asmuo. Darbo
grafikai suderinami su profesinés sajungos pirmininku ir teikiami tvirtinti padalinio
vadovams. Bendras tokiy Darbuotojy grafikas skelbiamas skelbimy lentoje.

Vir§valandziais laikomas Kolegijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens raStiSku nurodymu
dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy esant Darbuotojo sutikimui. SavavaliSkas ar
savanoriskas, t. y., be Darbdavio nurodymo, Darbuotojo pasilikimas dirbti po nustatyty darbo
valandy yra nelaikomas vir§valandziais. Be Darbuoto sutikimo Kolegijos direktorius ar jo
igaliotas asmuo skirti dirbti vir§valandinius darbus gali tik iSimtiniais, jstatyme nurodytais
atvejais.

II SKIRSNIS
POILSIO LAIKAS

Poilsio laikas — tai laisvas nuo darbo laikas: pertrauka pailséti ir pavalgyti, paros, savaités
nepertraukiamasis poilsis, kasmetinis poilsio laikas (atostogos, Svenciy dienos).



43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Darbuotojams piety pertraukos suteikiamos Siose Taisyklése arba darbo grafikuose nurodytu
laiku.

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

Esant penkiy dieny darbo savaitei, poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o
dirbantiems pagal darbo grafikus poilsio dienos gali buti suteikiamos ir kitomis savaités
dienomis.

IIT SKIRSNIS
ATOSTOGOS IR KITI NEBUVIMO DARBE ATVEJAI

Darbuotojams suteikiamy kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma pagal Darbo kodekso, Kai
kuriy kategorijy darbuotojy, turinCiy teis¢ ] pailgintas atostogas, sgraSo ir $iy atostogy
trukmés apraSo, patvirtinto 2017 m. birzelio 21 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo*, Kolektyvinés
sutarties ir $iy Taisykliy nuostatas.

Uz pirmuosius darbo metus atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus bent pus¢ darbo metams
tenkanciy darbo dieny skaiciaus, atostogy suteikimo tvarka derinant su Siy Taisykliy 49
punkte nustatyta tvarka. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, Darbuotojo
praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso 128 straipsnio 2 dalyje nurodytais
atvejais.

Uz antruosius ir paskesnius darbo metus atostogos suteikiamos pagal atostogy grafika
(atostogy suteikimo eile), sudaromg padaliniy vadovy ne véliau kaip iki einamyjy mety
birzelio mén. 15 d. Atostogy trukmé ir grafikas sudaromas atsizvelgiant i Darbuotojy
prasymus, darby apimtis ir Siy Taisykliy 49 punkte numatytg tvarka.

Kasmetiniy apmokamy atostogy dalis Kolegijos Darbuotojams suteikiama laikotarpiu tarp
Sv. Kalédy ir Naujyjy mety. Darbuotojai, kurie dé¢l darbo specifikos negali pasinaudoti
atostogomis $iuo laikotarpiu, privalo rastu apie tai informuoti Kolegijos direktoriy ne véliau
kaip pries 5 darbo dienas iki Siy atostogy pradzios. Kita atostogy dalis pedagoginiams
Darbuotojams (déstytojams ir kitiems Darbuotojams, pagal teisés aktus priskirtiems prie
pedagoginiy Darbuotojy) jprastai suteikiama studenty vasaros atostogy metu.

Atostogy grafikai sudaromi nepaZeidziant imperatyviose teisés normose nustatytos tvarkos.
Su atostogy grafiku Darbuotojus supazindina padaliniy vadovai.

Darbuotojo pageidavimu, iSeiti kasmetiniy atostogy kitu negu nurodyta atostogy eiléje
numatytu laiku, galima tik suderinus ir gavus padalinio vadovo raSytinj leidima bei pateikus
praSyma Kolegijos direktoriui.

Atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu.

Kai atostogos suteikiamos dalimis, viena 1§ jy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny/12
darbo dieny/ dvi savaités (priklausomai nuo konkretaus Darbuotojo darbo laiko rezimo).
Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacija
uz jas Darbo kodekso nustatytu atveju) prarandama pragjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos,
i§skyrus atvejus, kai Darbuotojas faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti.



55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Jei Darbuotojas dél svarbiy asmeniniy priezas¢iy negali atvykti j darba ir jam reikalinga
laisva diena, jis turi paraSyti praSyma, suderinti su padalinio vadovu ir pateikti praSyma
Kolegijos direktoriui.

De¢l ligos, nelaimingo atsitikimo ar kity pateisinamy priezas¢iy Darbuotojui neatvykus |
darbg, padalinio vadovas apie tai turi buiti informuotas telefonu arba el. pastu nedelsiant, bet
ne veliau kaip tg pacig diena.

Darbuotojas, savo nebuvimo darbe laikotarpiu, privalo parengti ir aktyvuoti toliau nurodyta
zinut¢ elektroniniame paste: ,, Informuoju, kad manes nebus darbe laikotarpiu nuo [data] iki
[data]. Mano nebuvimo laikotarpiu prasome kreiptis j [nurodyti pavaduojancio asmens
(jeigu toks yra) vardg, pavarde, pareigas, kontaktus].“ Sis punktas netaikomas Aptarnavimo
centro Darbuotojams.

V. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

Apmoke¢jimas uz darbg organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
bei kity teisés akty nuostatomis.

Darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje susitariant dél fiksuoto darbo uzmokescio arba
nustatant fiksuotg ir kintama darbo uzmokescio dalis. Kintama darbo uzmokescio dalis tokiu
atveju apskaiciuojama pagal Kolegijos darbo apmokéjimo sistemg arba darbo sutartyje
nurodytu bidu.

Uz virSvalandinj darba, darba naktj, poilsio ar Sven¢iy dienomis mokama Darbo kodekso
nustatyta tvarka arba suteikiamas Darbo kodekse nustatytos trukmés poilsio laikas.
Konkretts atskiry pareigybiy ir kvalifikacijos Darbuotojy darbo uzmokes¢io dydziai
(minimalus ir maksimalus), papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky) skyrimo pagrindai
ir tvarka, darbo uzmokescio indeksavimo tvarka nurodomi darbo apmokéjimo sistemoje, su
kuria Kolegijos Darbuotojai yra supazindinami pasirasytinai.

Darbo uzmokestis Darbuotojams iSmokamas 2 kartus per ménesj: avansas mokamas iki
einamojo meénesio 21 d., likusi darbo uzmokesc¢io dalis — iki kito ménesio 06 d. Esant
raSytiniam Darbuotojo prasymui, darbo uzmokestis mokamas karta per ménesj.

VI. SKYRIUS
NAUDOJIMASIS KOLEGIJOS PATALPOMIS

I Kolegijos auditorijas, kabinetus ir kitas patalpas (toliau — patalpos) patenkama naudojantis
elektronine rakty sistema. Patalpy raktus su lustais (toliau — raktai) iSduoda ir priima
Kolegijos sargai.

(punkto redakcija nuo 2019 m. rugséjo 02 d., patvirtinta 2019 m. rugpjicio 28 d. Kauno
technikos kolegijos direktoriaus jsakymu Nr.VI1-115)

Darbuotojas, paimdamas bei grazindamas raktg, privalo rakto paémimo (grazinimo) fakta
fiksuoti elektroniniu darbuotojo pazyméjimu, priglaudziant pazyméjimg prie korteliy
skaitytuvo. Sargas, iSduodamas (priimdamas) rakta, turi priglausti patalpos rakto elektroninj
lustg prie skaitytuvo — tokiu buidu automatiskai yra fiksuojamas rakto paémimo (grazinimo)
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64!,

65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.

72.

73.

74.

laikas. Darbuotojas, paémgs rakta ir baiggs patalpomis naudotis, privalo rakta grazinti pats
asmeniSkai Siame punkte nurodyta tvarka. Visais atvejais rakta perduoti kitam asmeniui,
kuris pagal pareigybe néra jpareigotas priimti ir iSduoti raktus, yra draudZziama.

(punkto redakcija nuo 2019 m. rugséjo 02 d., patvirtinta 2019 m. rugpjicio 28 d. Kauno
technikos kolegijos direktoriaus jsakymu Nr.V1-115)

Darbuotojas, paémes patalpos rakta, rakto turéjimo metu prisiima atsakomybe uz patalpy
bukle ir patalpose esancias materialines vertybes ir kit turta. Pametus raktg, darbuotojas
nedelsiant, bet ne véliau kaip per vieng darbo dieng, privalo apie tai informuoti direktoriaus
pavaduotojg infrastruktirai. Pametgs rakta darbuotojas privalo kompensuoti del pamesto
rakto Kolegijos patirtas iSlaidas.

(punkto redakcija nuo 2019 m. rugséjo 02 d., patvirtinta 2019 m. rugpjicio 28 d. Kauno
technikos kolegijos direktoriaus jsakymu Nr.VI1-115)

Darbuotojai privalo atsakingai, tik darbo reikalais ir pagal paskirt] naudotis patalpomis ir jose
esancia jranga, technika ar kitomis darbo priemonémis.

Darbuotojai privalo nepalikti be prieziiiros patalpy, kuriose laikoma Kolegijos jranga,
technika ar darbo priemonés.

Kolegijai priklausanciose patalpose ir teritorijoje bet kuriuo metu (darbo ir nedarbo laiku)
draudZiama vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZziagas bei biti ar atvykti
1 darba nuo $iy medziagy apsvaigusiam.

Prie j¢jimo | Patalpas ar kitose, tam neskirtose vietose, riikyti draudziama. Rikyti galima
pazymeétoje vietoje - ,,riikymo vieta“ — vidiniame kieme.

Po darbo dienos kiekvienas Darbuotojas privalo susitvarkyti savo darbo vieta.

VII. SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

PraSymus ir tarnybinius praneSimus dé¢l komandiruociy registruoja personalo specialistas.
Tarnybiniai praneSimai ir praSymai dél komandiruotés raSomi pagal tarnybinio praneSimo dél
komandiruotés forma, nustatyta Kauno technikos kolegijos tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokeéjimo tvarkos apraSo priede.

Darbuotojai ] komandiruotes siunciami Kolegijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens
jsakymu.

Grjzus 1§ komandiruotés ne véliau kaip per 3 darbo dienas Darbuotojas privalo pristatyti
visus faktines iSlaidas pagrindzian¢ius dokumentus Finansy ir apskaitos skyriui.
Komandiruotes islaidos (iSskyrus dienpinigius) turi biiti pagrjstos juriding galia turinciais
dokumentais (i$ jy turi biiti galima nustatyti ikinés operacijos turinj).

Komandiruotés islaidos kompensuojamos bei dienpinigiai mokami Lietuvos Respublikos
teisés akty ir Kauno technikos kolegijos tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
tvarkos apraSo nustatyta tvarka.
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76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

VIII. SKYRIUS
RASTVEDYBA IR DOKUMENTU RENGIMAS

Darbuotojy praSymai, kreipimaisi, teikimai ir kiti rastai raSomi pagal direktoriaus jsakymu
patvirtintas dokumenty formas. Dokumenty formos pateikiamos studijy paslaugy
informacinéje sistemoje, taip pat Sias formas Darbuotojai gali gauti Kolegijos kanceliarijoje.
Darbuotojai bendraudami rastu privalo laikytis gramatikos ir rasybos taisykliy, laikytis
dalykisko raSymo stiliaus.

Visi taisykliy pakeitimai ir/ar naujos taisyklés bei kita informacija Darbuotojams susipazinti
siunc¢iami el. pastu ir yra laikomi tinkamai jteiktais praéjus vienai darbo dienai nuo el. laiSko
i$siuntimo i§ Kolegijos el. pasto.

Gaunama korespondencija registruojama gauty dokumenty Zurnale, siunciama
korespondencija — siun¢iamy dokumenty registracijos Zurnale.

Kolegijos direktoriui adresuojami prasymai ir kiti raStai registruojami vadovaujantis Kauno
technikos kolegijos direktoriaus patvirtintu dokumentacijos planu.

Asmeny praSymai, praneSimai, skundai, jy nagrin¢jimo dokumentai registruojami pas
kanceliarijos administratoriy.

Darbuotojy prasymai dél iSmoky studentams priimami ir registruojami pas studijy apskaitos
administratoriy.

PraSymai iSduoti paZymas, suteikti (atSaukti) atostogas (kasmetines, nemokamas, mokymosi,
vaikui prizitréti, leisti dalyvauti seminaruose, konferencijose, kituose renginiuose,
pavaduoti) priimami ir registruojami pas personalo specialistg.

Teikimai skirti priedus, priemokas, vienkartines iSmokas Darbuotojams priimami ir
registruojami pas personalo specialista.

Darbuotojy prasymai dél priémimo ] darbg, atleidimo i§ darbo, perkélimo, pavardés
pakeitimo, darbo sutarties pakeitimo priimami ir registruojami pas personalo specialista.
Tarnybiniai praneSimai, pasiaiSkinimai del darbo drausmés pazeidimo, jy nagrinéjimo
dokumentai priimami ir registruojami pas personalo specialista.

PraSymai i8duoti pazymas, kitus dokumentus dél darbiniy pajamy, gautos materialinés
paramos priimami ir registruojami pas buhalter;.

Direktorius arba jo jgalioti asmenys, gave Darbuotojy raSytinius praSymus, skundus ar
pranesSimus, privalo ne véliau kaip per 14 kalendoriniy dieny juos iSnagrinéti ir raStu atsakyti,
18skyrus atvejus, jeigu teisés aktuose arba Kolegijos vidaus dokumentuose nustatytas kitoks
terminas.

IX. SKYRIUS
DARBO SAUGA IR DARBUOTOJU SVEIKATA

Darbdavys jsipareigoja:
88.1.sudaryti saugias ir sveikas darbo sglygas, kokybiskai ir laiku instruktuoti Darbuotojus
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés, civilin€s saugos klausimais, kontroliuoti Siy taisykliy
zinojimg ir laikymasi. Visi Darbuotojai privalo laikytis patvirtinty saugos ir sveikatos
instrukcijy ir kituose teisés aktuose numatyty saugos darbe reikalavimy;
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89.

90.

91.

92.

88.2.aprupinti Darbuotojus asmeninémis apsaugos priemonémis, susidévéjusias, prarastas
asmenines apsaugos priemones keisti naujomis;
88.3.Darbuotojams suteikti darbui reikalingus ir saugius sveikatai jrankius bei prietaisus, esant
poreikiui - specialios paskirties drabuzius, asmenines ir kolektyvines saugos darbe
priemones;
88.4.informuoti uz darby sauga atsakingg Darbuotojg apie Kolegijoje jvykusius sunkius
nelaimingus atsitikimus.
Darbuotojai privalo:
89.1.saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity Darbuotojy sveikatai,
89.2.saugiai dirbti jiems pavesta darba;
89.3.tausoti darbo drabuzius, darbo avalyng, asmenines ir kolektyvines saugos priemones bei
darbui reikalingus jrankius ir priemones bei saugiai jais naudotis;
89.4 laikytis patvirtinty saugos ir sveikatos instrukcijy ir kituose teisés aktuose numatyty
saugos darbe reikalavimy;
89.5.darbo priemones, mechanizmus naudoti grieztai laikantis naudojimosi instrukcijy;
89.6.nedelsiant, tg pacig dieng, pranesti Kolegijos direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui apie
bet kokias aplinkybes, galinCias turéti jtakos atliekamy darby saugos reikalavimams,
pastebétus sveikatai kenksmingus ir (ar) pavojingus veiksnius;
89.7.atliekant darbo funkcijas naudotis iSduotomis asmeninés saugos priemonémis, ta pacia
darbo dieng pranesti Kolegijos administracijai apie asmeniniy saugos priemoniy
praradimg, sugadinimg ar susidévéjima.
Darbuotojai turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus Darbuotojy saugai ir sveikatai, taip
pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti, jei nejrengtos kolektyvinés
apsaugos priemone¢s ar pats neapripintas reikiamomis asmeniné€s apsaugos priemonémis.

X. SKYRIUS
DARBO PAREIGOS IR ATSAKOMYBE UZ JU PAZEIDIMUS

Darbo pareigos yra jtvirtintos Siose Taisyklése, pareigybés aprasymuose, Kolektyvinéje
sutartyje ir kituose Kolegijos vidaus dokumentuose.
Darbuotojai privalo:
92.1.1aikytis Siose Taisyklése, darbo sutartyje, Kolektyvinéje sutartyje, pareigybiy apraSyme
ir kituose teisés aktuose ir vidaus dokumentuose nustatyty pareigy;
92.2.s3ziningai, laiku, tinkamai ir atidziai atlikti savo pareigas;
92.3.]laiku ir tiksliai vykdyti administracijos ir tiesioginio vadovo nurodymus, darbo normas;
92.4 tausoti Kolegijos turta;
92.5.laikytis darbo drausmés: laiku atvykti | darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmeés,
visg darbo laika skirti tiesioginiy pareigy vykdymui;
92.6.apie pasitraukimg i§ darbo vietos darbo laiku informuoti padalinio vadovg ir palikti
darbo vieta tik jo leidimu, iSskyrus atvejus, numatytus Siy Taisykliy 35 punkte;
92.7.bendraujant su bendradarbiais, studentais, sveciais ir kitais asmenimis laikytis etikos
principy, biiti mandagiais ir paslaugiais;

12



93.

94.

95.

96.

97.

98.

92.8.patys atlikti darbo sutartimi sulygta darbg; be direktoriaus arba padalinio vadovo
leidimo draudZiama pavesti atlikti savo darbg kitam asmeniui.
Dirbantieji pagal suming darbo laiko apskaita, darbo vieta gali palikti tik tuomet, kai atvyksta
kitos pamainos Darbuotojas. Laiku neatvykus kitos pamainos Darbuotojui, privaloma kuo
skubiau apie tai pranesti padalinio vadovui.
Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
Darbuotojo kalteés.
Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:
95.1.Taisyklése nurodytos konfidencialios informacijos atskleidimas (ty€inis ar neatsargus)
tretiesiems asmenims arba praneSimas Ziniasklaidai;
95.2.neatvykimas j darba visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;
95.3.pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;
95.4.atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;
95.5.priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudZzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity Darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;
95.6.ty¢ia padaryta turtiné zala Darbdaviui ar bandymas ty€ia padaryti jam turtinés Zalos;
95.7.darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;
95.8.necenzuriniy zodziy vartojimas Kolegijos Darbuotojy, studenty, partneriy, akivaizdoje,
Ju 1Zzeidimas, Zeminimas;
95.9.mokslo ar taikomojo darbo (jo dalies) autorystés arba bendraautorystés pasisavinimas,
duomeny ir rezultaty falsifikavimas arba vertimas pripazinti svetimo kirinio
bendraautoriumi naudojantis savo padétimi;
95.10. Darbdaviui priklausancios intelektinés nuosavybés pasisavinimas;
95.11. piktnaudziavimas pareigomis, siekiant asmeninés naudos ar naudos kitiems
asmenims;
95.12. Darbuotojy atsiskaitymo su buhalterija ir kitais padaliniais taisykliy reikalavimy
nesilaikymas;
95.13. kiti nusizengimai, kuriais SiurksSciai pazeidziama darbo tvarka ir/ar pareigybés
aprasymo reikalavimai.
Prie§ nustatant (konstatuojant) darbo pareigy pazeidima, Kolegijos direktorius turi
pareikalauti Darbuotojo pasiaiSkinti rastu dél galimo pareigy pazeidimo. Jeigu Darbuotojas
per nustatyta protingg laikotarp] nepateikia paaiSkinimo, darbo pareigy pazeidimas
nustatomas be pasiaiskinimo.
Nustacius bent vieng Siurksty darbo pareigy pazeidimg arba per dvylikos ménesiy laikotarpj
nustaCius du tokius pacius darbo pareigy pazeidimus, Darbuotojas gali buti be atskiro
1sp¢jimo atleidziamas i§ darbo dél Darbuotojo kaltés nemokant Siam Darbuotojui iSeitinés
1Smokos.
Tokiu paciu darbo pareigy pazeidimu laikoma:
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99.

100.

101.

102.

103.

104.

98.1.bet koks darbo laiko normy pazeidimas (vélavimas | darba, pasitraukimas i§ darbo
vietos darbo metu, pasitraukimas i§ darbo vietos nepasibaigus darbo laikui, nesilaikant
vidaus dokumentuose numatytos tvarkos ir pan.);
98.2.nemandagus, neetiskas arba nepagarbus elgesys su Kolegijos Darbuotojais, studentais,
sveciais ir kt.
98.3.tvarkos, susijusios su Kolegijos materialiniy vertybiy saugojimu, priémimu, iSdavimu,
perdavimu, pardavimu, pirkimu ar gabenimu, nesilaikymas;
Bet koks Akademinés etikos kodekso normy pazeidimas.
Atleidimas i§ darbo nepasalina Darbuotojo, kuris darbo pareigy pazeidimu padaré zalos
Darbdaviui, pareigos atlyginti Darbdaviui padaryta zala.

XI. SKYRIUS
KOLEGIJOS KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA

Konfidencialiai informacijai priskirtina §i informacija:

100.1. informacija apie kity Darbuotojy gaunamo darbo uzmokescio dydj;

100.2. studenty asmeniniai akademiniai pasiekimai, vertinimai ir nuobaudos, iSskyrus
atvejus, kai informacijai atskleisti yra specialus pagrindas (studento sutikimas, teisinis
pagrindas, nauda studentui arba numatoma Zala kitiems);

100.3. informacija apie kuriamas inovacijas, vykdomus mokslinius tyrimus, rengiamas
studijy programas. Si informacija laikoma konfidencialia iki tol, kol netampa viesai
prieinama.

Darbuotojai privalo saugoti konfidencialig informacija, neatskleisti jos tretiesiems asmenims.
Jei Darbuotojas dirba nuotoliniu budu, jis privalo uztikrinti tokiu biidu naudojamos Kolegijos
konfidencialios informacijos apsauga. Darbuotojo aplaidus elgesys su Kolegijos
konfidencialia informacija, jos siuntimas j asmening¢ elektroninio pasto dézute ar kitas
asmenines duomeny saugyklas, palikimas be priezitiros yra draudZiamas.

Su Darbuotojais, kuriy darbiniy funkcijy atlikimui reikalinga naudotis Kolegijos
konfidencialia informacija ar tokia informacija tampa Zinoma Darbuotojui, yra sudaroma
konfidencialumo sutartis. Darbuotojai, su kuriais néra sudaryta konfidencialumo sutartis,
tatiau kuriems yra zZinoma ar tampa zinoma Kolegijos konfidenciali informacija, S$ios
informacijos bet kokiu atveju negali atskleisti jokiems tretiesiems asmenims. PrieSingas
Darbuotojo elgesys bus laikomas neteisétu ir zalingu Kolegijos atzvilgiu, o Darbuotojas bus
laikomas atsakingu uz tokiu elgesiu Kolegijai padaryta zalg.

Darbuotojas privalo déti visas pastangas, kad uzkirsty kelig neteisétam bet kurios
konfidencialios informacijos paskelbimui bei nederamam jos naudojimui.

Visa, ka Darbuotojas buvo sukiirgs (dokumentai, failai, gaminiai, bréziniai, idéjos, atvaizdai
ir t.t.) dirbdamas Kolegijoje, yra Kolegijos nuosavyb¢ ir Darbuotojas negali turéti jokiy
pretenzijy dél to darbo sutarties nutraukimo momentu ir po jo. Tokios informacijos
sunaikinimas, uzkodavimas ir visi kiti veiksmai, kurie tg informacijg padaro neprieinamg
Kolegijai, taip pat ir iSneSimas (kai informacija yra konfidenciali) ir t.t. yra laikoma zala
Kolegijai, kurig Darbuotojas privalo atlyginti net ir po darbo sutarties nutraukimo.
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105.

106.

107.

108.

109.

XII. SKYRIUS
ASMENS DUOMENYS

Kolegija turi teis¢ tvarkyti Darbuotojy asmens duomenis, jvardintus Kauno technikos
kolegijos asmens duomeny saugojimo politikoje. Asmens duomenys tvarkomi Asmens
duomeny saugojimo politikoje nustatytais tikslais ir tvarka.

Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su Kolegijos tvarkomais jo asmens duomenimis, teis¢
praSyti iStaisyti netikslius duomenis, iStrinti neteisétai tvarkomus duomenis arba apriboti jy
tvarkyma, teis¢ nesutikti su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant
teisety Kolegijos interesy, taip pat teis¢ pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos
inspekcijai.

XIII. SKYRIUS
MATERIALINE ATSAKOMYBE IR ZALOS ATLYGINIMAS

Materialinés vertybés Darbuotojui perduodamos pasiraSant reikalavimg, priémimo —
perdavimo akta ar kitus dokumentus, i§ kuriy galima spresti, jog materialinés vertybés
perduotos Darbuotojui. Materialinés vertybés gali biti perduodamos Darbuotojui ir be
papildomy dokumenty pasiraSymo, jei tokiy materialiniy vertybiy saugojimas, priémimas,
i8davimas, pardavimas, pirkimas ar gabenimas yra susijes su Darbuotojo darbo funkcijy
vykdymu ar tokios vertybés yra priemoneés, kurios yra reikalingos Darbuotojui naudotis
darbe.

Darbuotojas prisiima materialing atsakomybe uz bet kokio pobtidZzio materialines vertybes,
kurias jam patikéjo Darbdavys (jskaitant, bet neapsiribojant, jranga ir priemones, perduotas
Darbuotojui naudotis darbe), taip pat uz materialines vertybes, kurj Darbuotojas gavo i$
treCiyjy asmeny, vykdydamas savo darbo pareigas.

Darbuotojas jsipareigoja:

109.1. rupestingai saugoti jam perduotas materialines vertybes;

109.2. nedelsiant informuoti Darbdavij rastu, jei kyla pavojus ar galima grésmé materialiniy
vertybiy saugumui;

109.3. atlikdamas darba, susijusi su jam perduoty materialiniy vertybiy saugojimu,
naudojimu, priémimu, iSdavimu, pardavimu, pirkimu ar gabenimu, o taip pat
naudodamas priemones, perduotas Darbuotojui naudotis darbe, apsaugoti jam
perduotas Kolegijos materialines vertybes ir imtis priemoniy, uZztikrinan¢iy jy
1$saugojima bei priemoniy, reikalingy bet kokiai zalai iSvengti;

109.4. Kolegijai pareikalavus, atsiskaityti uz jam patikéty materialiniy vertybiy apyvartg ir
likucius;

109.5. naudoti materialines vertybes tik savo darbo pareigy vykdymui ir nenaudoti jokiems
kitiems tikslams;

109.6. naudoti atitinkamas priemones, siekiant nustatyti ir iSvengti aplinkybiy, turinCiy
neigiamos jtakos materialiniy vertybiy saugumui;

109.7. nustatyta tvarka tvarkyti ir/ar organizuoti materialiniy vertybiy apskaitg ir, esant
Darbdavio pareikalavimui, pateikti su tuo susijusias ataskaitas;

109.8. esant poreikiui, dalyvauti atlickant materialiniy vertybiy inventorizacija.
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110.

111.

112.

113.

114.
115.

116.

117.

118.

119.

109.9. Darbuotojui praradus (nesvarbu ar dél savo kaltés, ar jos nesant) darbo priemones,
Darbuotojas privalo nedelsiant, bet ne véliau kaip per vieng darbo dieng informuoti
apie tai atsakingg Kolegijos Darbuotoja. PaZeidus pareigg laiku informuoti apie
prarasta darbo priemong, Darbuotojas, Kolegijai pareikalavus, turi atlyginti dél to jos
patirtus nuostolius.

Darbdavys ar Darbuotojas privalo atlyginti darbo pareigy pazeidimu vienas kitam padaryta
zala.

Darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
ménesiniy darbo uzmokesciy dydzio, iSskyrus atvejus, kai:

111.1. zala padaryta dé¢l didelio Darbuotojo neatsargumo;

111.2. zala padaryta tycia;

111.3. Zzala padaryta jo nusikalstama veika, turin¢ia nusikaltimo pozZymiy;

111.4. zala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy
Darbuotojo;

111.5. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarimag dél
nekonkuravimo;

111.6. padaryta neturtiné Zala;

111.7. kolektyvinéje sutartyje numatytas visiSko zalos atlyginimo atvejis.

Taisykliy 111.1. punkte nurodytu atveju Darbuotojo atlygintina zala negali virSyti Sesiy to
Darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydziy.

Taisykliy 111.2.-111.7. punktuose nurodytais atvejais Darbuotojo atlygintinos zalos dydis
neribojamas.

Atlygintinos Zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.

Zala apskaiGiuojama atsizvelgiant j turto verte ir turétas islaidas (tiesioginius nuostolius) bei
negautas pajamas (netiesioginius nuostolius).

Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta Zala
nevirSijant jo vidutinio ménesinio darbo uzmokescio gali biiti iSskaitoma i§ Darbuotojui
priklausanc¢io darbo uzmokescio.

Darbuotojas, nesutikdamas su Darbdavio nurodymu dél zalos atlyginimo, turi teis¢ kreiptis i
darbo gincus nagrin¢jancius organus.

XIV. SKYRIUS
MATERIALINIU VERTYBIU LAIKINO ISGABENIMO IS KOLEGIJOS TVARKA

Sprendimus, susijusius su materialiniy vertybiy i§gabenimu i§ Kolegijos turi teis¢ priimti
materialiai atsakingas uz Kolegijos patalpg ir joje esantj turta Darbuotojas pagal Kauno
technikos kolegijos kabinety, auditorijy ir laboratorijy materialiai atsakingy asmeny sarasa,
patvirtintg direktoriaus jsakymu.

Kolegijos Darbuotojas, pries priimdamas sprendimg laikinai iSgabenti 1§ Kolegijos patalpy
Kolegijai priklausancig materialing vertybe (turtg), privalo tokj sprendimg derinti su
padalinio vadovu ir gauti padalinio vadovo rastiska leidimg laikinai iSgabenti materialing
vertybe pagal nustatytg forma ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki materialinés vertybés
paémimo i§ Kolegijos patalpos (priedas nr.1).
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120. Darbuotojas, iSgabengs i$ Kolegijos patalpy Kolegijos materialing vertybe privalo uztikrinti,
kad materialiné vertybé bus naudojama tik Kolegijos interesais, iSskyrus atvejus, kai su
Kolegijos direktoriumi yra suderinta kitaip.

121. Padaliniy vadovai privalo informuoti Kolegijos direktoriy apie planuojama i§gabenti
materialing vertybe pateikiant leidimo patvirtintg kopija Kolegijos kanceliarijoje ne véliau
kaip pries 2 darbo dienas S§iais atvejais:

121.1. materialinio turto verté yra didesné kaip 100 eury;

121.2. materialinis turtas planuojamas iSgabenti ilgiau kaip vienai dienai;

121.3. materialinis turtas yra kiirinys, kurios autorius yra Kolegija arba Kolegijos studentas
(studentai);

121.4. materialinio turto i§gabenimas i§ Kolegijos gali sutrikdyti studijy procesa;

121.5. esant kitoms, padalinio vadovo nuomone, reik§mingoms aplinkybéms;

122. Leidimai laikinai iSgabenti materialing vertybe saugojami pas padaliniy vadovus dvejus
metus.

123. Sios tvarkos pazeidimas yra laikomas darbo pareigy pazeidimu.

XV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

124. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy darbo tvarkos taisykliy
pasiraSymo. Darbdaviui ar Darbdavio teisiy peréméjui Taisyklés galioja iki naujy darbo
tvarkos taisykliy patvirtinimo dienos.

125. Taisykliy ir jy pakeitimy projektai yra pateikiami Kolegijoje veikianciai Kauno technikos
kolegijos profesinei sgjungai ir dél jy yra vykdoma konsultavimosi procediira. Uzbaigus
konsultavimosi procediirg, Taisykliy pakeitimus jsakymu patvirtina Kolegijos direktorius. Su
Taisykliy pakeitimais ir papildymais Kolegijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo Darbuotojus
privalo supazindinti i§siunc¢iant jas el. pastu.

126. Taisykles galioja visoje Kolegijoje, jos privalomos visiems Kolegijos Darbuotojams.

127. Kol néra patvirtinti Siose Taisyklése minimi vidaus dokumentai, galioja ankstesnés
redakcijos atitinkamy vidaus dokumenty nuostatos.

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

129. Visi Darbuotojai su Taisyklémis turi buti supazindinami jas Darbuotojams iSsiunciant el.
pastu arba pasiraSytinai.

SUDERINTA:

Kauno technikos kolegijos
profesinés sagjungos pirmininké
Dalia Karciauskiené
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Kauno technikos kolegijos
darbo tvarkos taisykliy
priedas Nr. 1

(Kauno technikos kolegijos padalinys, padalinio vadovo pareigos, vardas, pavarde)

LEIDIMAS

Laikinai iSgabenti materialine vertybe is Kolegijos patalpy

(leidimas suteiktas: atsakingo uZ materialine vertybe darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

(materialinés vertybés pavadinimas, inventorizacijos numeris, verté eurais, patalpos, kurioje materialiné
vertybé laikoma, pavadinimas ir numeris)

Materialinés vertybés iSgabenimo is Kolegijos tikslas

Materialinés vertybés iSgabenimo i$ Kolegijos data

Materialinés vertybés grazinimo j Kolegijg data

Jsipareigoju uztikrinti, kad i$ Kolegijos iSgabenta materialiné vertybé bus naudojama tik Kolegijos
interesais ir nebus panaudota treciyjy Saliy naudai

(UZ materialine vertybe atsakingo asmens vardas, pavarde, parasas)

Suderinta
(padalinio vadovo vardas, pavardé, parasas)
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