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ALYTAUS KOLEGIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus kolegijos (toliau — Kolegija) vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Kolegijos darbuotojy (toliau — Darbuotojas) darbo santykius, priémimo ir atleidimo
1§ darbo procediiras, darbo ir poilsio laika, apmokéjimo tvarka, Darbuotojy teises ir pareigas,
Darbuotojy saugg ir sveikatg, materialing atsakomybe.

2. Kolegijos Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(TAR, 2016-09-19, Nr. 23709), 2017 m. birzelio 21 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu
Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo® (TAR, 2017-06-27, Nr. 10853),
Kolegijos statutu ir kitais teisés aktais bei vidaus dokumentais.

3. Jgyvendindami savo teises bei vykdydami pareigas, visi Darbuotojai turi laikytis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teises akty, reglamentuojanciy darbo santykius, vykdyti
Kolegijos administracijos jsakymus bei tiesioginiy vadovy potvarkius, nurodymus, veikti ir dirbti
saziningai, vadovautis teisingumo ir sgziningumo principais.

4. Laikoma, kad visa Kolegijos informacija, issiysta darbuotojui Kolegijos suteiktu
elektroninio pasto adresu bei patalpinta Kokybés vadybos sistemos informacingje sistemoje (toliau
— KVS IS) yra pateikta tinkamai.

. Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, DARBO SUTARTIES VYKDYMAS IR
NUTRAUKIMAS

5. Pretendentai eiti déstytojo pareigas skiriami ir reikalavimai jiems nustatomi
vadovaujantis Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatymu, Kolegijos statutu, Kolegijos
déstytojy atestavimo ir konkursy pareigoms eiti organizavimo tvarkos aprasu ir kitais teisés aktais.

6. Kiti Darbuotojai j pareigas priimami jvertinus jy profesinj pasirengima, jgtdzius
bei atitikima konkrecios pareigybés apraSyme nustatytiems kvalifikaciniams reikalavimams.

7. Priimamas dirbti Darbuotojas Kolegijai privalo pateikti: praSyma priimti j darba,
asmens tapatybe bei sveikatos biklg patvirtinantj dokuments, jeigu reikia — iSsilavinimg

patvirtinant] dokumenta, naudojama el. pasto adresa, telefono numerj, banko saskaitos numerj ir



informacijg apie taikyting neapmokestinamyjy pajamy minimumg. Kolegija turi teis¢ reikalauti ir
kitos, su darbo funkcijy atlikimu, susijusios informacijos.

8. Priimtiems | darbg Darbuotojams yra suteikiamas Kolegijos elektroninio pasto
adresas, kuriuo vykdoma komunikacija, ir prieiga prie KVS IS.

9. Keic¢iant Darbuotojo darbo organizavimg, jo masta, technologijg ar esant kitiems
butinumo atvejams, Kolegijos direktorius turi teis¢ pakeisti darbo sutarties salygas jstatymy
nustatyta tvarka. Jei Darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali buti atleistas
1§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

10. Darbo sutartis pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
pagrindais ir tvarka.

11. Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, Personalo skyriui pateikia praSyma,
adresuotg Kolegijos direktoriui, su padalinio vadovo viza Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose nustatytais terminais.

12. Atleidziamas 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,
i§skyrus atvejus, jeigu sutartimi numatytas kitoks perdavimo terminas. Materialiniy vertybiy, darby
bei dokumenty perdavimas—priémimas jforminamas abiejy Saliy pasiraSytu perdavimo—priémimo
aktu. Perduodamy darby, buhalterinés apskaitos dokumenty ir kity dokumenty sgrasg jsipareigoja
parengti ir pateikti darbuotojas.

13. Darbo sutar€iai pasibaigus, su Darbuotoju turi buti atsiskaitoma Darbo kodekse

nustatyta tvarka, nebent atskiru raSytiniu susitarimu Salys susitaria kitaip.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

14. Darbuotojams, isskyrus déstytojus, nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny
savaité su dviem poilsio dienomis. Darbo laikas pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 8.30 val. iki
17.15 val., penktadieniais nuo 8.30 val. iki 16.00 val. Siems darbuotojams darbo grafikai
nesudaromi.

15. Piety pertraukos, skirtos pailséti ir pavalgyti, trukmé — 30 minuciy t.y. nuo
12.00 val. iki 12.30 val. Pertraukos pailséti ir pavalgyti | darbo laika nejskaitomos. Pertraukos
pailséti numatytos pagal higienos normas.

16. Darbuotojai, kuriy darbo laikas dél pareigybés ypatumy ar darbo pobiidzio
nesutampa su Taisykliy 14 punkte nustatytu darbo laiku, dirba pagal patvirtintus darbo grafikus ir /

ar tvarkarascius.



17. Kolegijos déstytojams nustatoma 36 valandy trukmés darbo savaité. Déstytojai
jprastai privalo dirbti pirmadieniais—penktadieniais, numatomos poilsio dienos — Sestadieniai ir
sekmadieniai. Jeigu yra poreikis dirbti Sestadienj (pagal paskaity tvarkarastj ar kt.), déstytojas iki
ménesio, kurj planuojama dirbti $estadienj, pirmos dienos, bet ne véliau kaip likus penkioms darbo
dienoms, privalo informuoti padalinio vadova ir personalo skyriy apie kitg poilsio dieng savaitéje.

18. Direktoriaus jsakymu, atsizvelgiant j Darbuotojo pageidavima, gali biiti nustatytas
individualus darbo grafikas.

19. Sventiniy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

20. Darbuotojams suteikiamy kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma pagal Darbo
kodeksa.

21. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal grafika, kurj tvirtina Kolegijos
direktorius.

22. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip desimt darbo
dieny arba ne maziau kaip dvylika darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite), o
jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti
trumpesné kaip dvi savaites.

23. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamaji darba Kolegijoje
darbuotojams (iSskyrus déstytojus ir kt. Kolegijos darbuotojus, turin€ius pailgintas atostogas):

23.1. Turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamaji darbo staza Kolegijoje —
3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg Kolegijoje — viena
darbo diena.

24. Darbuotojo pageidavimu, iSeiti kasmetiniy atostogy kitu negu nurodyta atostogy
grafike numatytu laiku, galima pateikus prasyma Kolegijos direktoriui ne véliau kaip pries
5 darbo dienas iki atostogy pradzios. Pateikus praSyma dél atostogy véliau, Darbuotojo prasymas
gali baiti patenkintas tik tuo atveju, jeigu Darbuotojas sutinka, kad atostoginiai bus iSmokéti kartu su

einamojo meénesio darbo uzmokesciu.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS
25. Darbo uzmokestis Darbuotojams mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso bei kity teisés akty nuostatomis du kartus per ménesj: uz pirmaja ménesio pusg¢ iki
dvideSimtos einamojo ménesio dienos, uz antraja ménesio pus¢ — iki penktos kito esancio pagal
kalendoriy ménesio darbo dienos. Esant Darbuotojo raStiSkam praSymui atlyginimas mokamas

vieng kartg per ménesj.



26. Kiekvieno Darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje.

27. Konkretiis atskiry pareigybiy darbuotojy darbo uzmokescio dydziai (minimalus ir
maksimalus), papildomo apmokéjimo (priedy ir priemoky) skyrimo pagrindai ir tvarka, darbo
uzmokescCio tvarka nustatyti Kolegijos déstytojy, tyréjy, administracijos ir kity darbuotojy darbo
apmokeéjimo sistemos aprase (ir vélesniuose jo pakeitimuose).

28. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki atostogy pradzios

arba Darbuotojui rastiskai sutikus — kartu su einamojo ménesio darbo uzmokesciu.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

29. Darbuotojas turi teise:

29.1. Gauti darbo uzmokestj uz atliktg darba.

29.2. Kelti kvalifikacija, tobulinti kompetencijas.

29.3. Naudotis kasmetinémis, tikslinémis, pailgintomis bei papildomomis atostogomis
teisés akty nustatyta tvarka.

29.4. Gauti visa darbui reikalingg informacija ir priemones.

29.5. Reikalauti sudaryti saugias darbo salygas.

29.6. Naudotis kitomis Darbuotojy teisémis, numatytomis Lietuvos Respublikos teisés
aktuose.

30. Darbuotojas privalo:

30.1. Laiku atvykti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmes, visg darbo laika
skirti tiesioginiy pareigy bei vadovo deleguoty uzduociy vykdymui.

30.2. Laiku, saziningai, tinkamai ir atsakingai atlikti savo pareigas.

30.3. Laiku ir tiksliai vykdyti Kolegijos direktoriaus ir padalinio vadovo nurodymus.

30.4. Nedelsiant, esant galimybei, Darbuotojas apie savo laiking nedarbinguma (jo
laikotarpio pratgsimg), jvykusj nelaimingg atsitikimg darbe, pakeliui | darbg arba 1§ darbo, privalo
informuoti tiesioginj vadovg ir / ar Personalo skyriy.

30.5. Nenaudoti Kolegijos turto jokiai kitai veiklai, i§skyrus darbo funkcijy vykdymui.

30.6. ISeidamas i$ kabineto, auditorijos ar kitos patalpos, kai joje nelieka kity asmeny,
18jungti elektros energijos Saltinius, uzdaryti langus, uzrakinti duris.

30.7. Racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, suteikta tarnybinj transports,
elektros energijg ir kitus materialinius Kolegijos isteklius.

31. Darbuotojui draudziama:

31.1. Darbo vietoje biiti apsvaigusiam nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar

toksiniy medziagy.



31.2. Pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui be darbdavio ar jo jgalioto
asmens sutikimo pritarimo.

31.3. Leisti paSaliniams asmenims naudotis Kolegijos elektroniniais resursais,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

31.4. Skleisti nepagrjstg informacija kenkiancig Kolegijos jvaizdziui.

32. Kitas Darbuotojy teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Kiti
teisés aktai, Kolegijos statutas, Sios Taisyklés, padaliniy nuostatai, pareiginiai nuostatai, darbo

sutartis, Kolegijos akademinés etikos kodeksas ir kiti Kolegijos teisés aktai.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

33. Darbdavys jsipareigoja:

33.1. Sudaryti saugias ir sveikas darbo salygas, kokybiskai ir laiku instruktuoti
Darbuotojus saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos klausimais, kontroliuoti $iy taisykliy Zinojimag
ir laikymasi.

33.2. Apriipinti Darbuotojus asmeninémis apsaugos priemonémis, susidévéjusias,
prarastas asmenines apsaugos priemones keisti naujomis.

33.3. Darbuotojams suteikti darbui reikalingus ir saugius sveikatai jrankius bei
prietaisus, esant poreikiui — specialios paskirties drabuzius, asmenines ir kolektyvines saugos darbe
priemones.

33.4. Informuoti uz darby saugg atsakingg darbuotoja apie Kolegijoje ivykusius
nelaimingus atsitikimus.

34. Darbuotojai privalo:

34.1. Laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimy ir
tikrintis sveikatg teisés akty nustatyta tvarka.

34.2. Saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity Darbuotojy sveikatai.

34.3. Tausoti darbo drabuzius, darbo avalyne, asmenines ir kolektyvines saugos
priemones bei darbui reikalingus jrankius ir priemones bei saugiai jais naudotis.

34.4. Darbo priemones, mechanizmus naudoti laikantis naudojimosi instrukcijy.

34.5. Nedelsiant pranesti Kolegijos direktoriui arba darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistui apie bet kokias aplinkybes, galin¢ias turéti jtakos atliekamy darby saugos
reikalavimams, pastebétus sveikatai kenksmingus ir (ar) pavojingus veiksnius.

34.6. Atliekant darbo funkcijas naudotis iSduotomis asmeninés saugos priemonémis,
ta paCig darbo dieng pranesti savo tiesioginiam vadovui apie asmeniniy saugos priemoniy

praradima, sugadinima ar susidévéjima.



35. 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 priemonés ar pats neapripintas reikiamomis asmeninés apsaugos
priemonémis.

VII SKYRIUS .
MATERIALINE ATSAKOMYBE

36. Materialinés vertybés Darbuotojui perduodamos pasirasant priémimo — perdavimo
aktg ar kitus dokumentus, i$ kuriy galima spresti, kad materialinés vertybés perduotos Darbuotojui.

37. Darbuotojas prisiima materialing atsakomybe uz bet kokio pobtidzio materialines
vertybes, kurias jam patikéjo Kolegijos direktorius ir kurios yra pastoviam darbuotojo stebéjimo
lauke.

38. Darbuotojas jsipareigoja:

38.1. Saugoti jam perduotas materialines vertybes.

38.2. Nedelsiant informuoti tiesioginj vadova, ir / ar teisésaugos institucijas, jei kyla
pavojus ar galima grésme materialiniy vertybiy saugumui.

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

38.4. Naudoti materialines vertybes tik savo darbo pareigy vykdymui ir nenaudoti
jokiems kitiems tikslams.

38.5. Naudoti atitinkamas priemones, siekiant nustatyti ir iSvengti aplinkybiy, turiniy
neigiamos jtakos materialiniy vertybiy saugumui.

38.6. Dalyvauti atliekant materialiniy vertybiy inventorizacija.

38.7. Darbuotojui praradus (nesvarbu ar dél savo kaltés, ar nesant) darbo priemones,
privalo nedelsiant, bet ne véliau kaip per vieng darbo dieng nuo aplinkybiy paaiskéjimo, informuoti
apie tai tiesioginj vadova.

39. Darbuotojas privalo atlyginti padarytg turting Zalg Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 156 straipsnyje nustatyta tvarka.

40. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

40.1. Zala padaryta tycia.

40.2. Zala padaryta jo veika, turin¢ia nusikaltimo poZymiy.

40.3. Zala padaryta apsvaigus nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy
medziagy.

40.4. Zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija.

40.5. Kolegijai padaryta neturtiné zala.



40.6. Isskaitos 18 darbo uzmokescio gali biiti daromos tik Lietuvos Respublikos darbo

kodekso ar kity jstatymy nustatytais atvejais.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

41. Darbuotojai ir kiti su Kolegijos teikiamomis paslaugomis susij¢ asmenys su
siomis Taisyklémis (ir vélesniais jy pakeitimais) supazindinami pasiraSytinai ir privalo laikytis joje
nustatyty jpareigojimy.

42. Kolegija, suderinusi su Darbo taryba, turi teis¢ i$ dalies arba visiskai pakeisti Sias
Taisykles.

43. Rengiant Sias Taisykles konsultuotasi su Kolegijos Darbo taryba.




