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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos verslo kolegijos (toliau — Kolegija) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Kolegijos darbo tvarks, bendruomenés nariy tarpusavio santykius darbo procese, jy socialines
garantijas, padeda organizuoti darba, stiprinti darbo drausme, uztikrinti auksta darbo ir elgesio kultiira bei
reglamentuoja studijuojanciy teises ir pareigas.

2. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — LR DK),
Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kolegijos
Statutu bei kitais norminiais teisés aktais.

3. Sios Taisyklés nustato visy Kolegijos struktiiriniy padaliniy bendraja darbo tvarka ir reikalavimus
darbuotojams. Taisyklés privalomos visiems akademinés bendruomenés nariams.

11 SKYRIUS
KOLEGIJOS SAVIVALDOS INSTITUCLJOS, STRUKTURA, VALDYMO
ORGANIZAVIMAS

4. Kolegijai vadovauja Kolegijos direktorius. Kolegijos direktorius veikia Kolegijos vardu ir jai
atstovauja. Kolegijos direktoriaus jsakymai yra privalomi visiems Kolegijos darbuotojams ir studentams.
Kolegijoje yra S$ios savivaldos institucijos: Kolegijos Akademiné taryba; Kolegijos studenty
atstovybé.

5. Kolegijos savivaldos institucijy pagrindines funkcijas reglamentuoja Kolegijos Statutas.

6. Kolegija sudaro fakultetai, skyriai, katedros ir administracijos padaliniai. Struktiira dalininky
teikimu tvirtina Kolegijos Akademiné taryba.

7. Katedra yra pagrindinis Kolegijos mokslo ir studijy organizatorius bei vykdytojas.

8. Kolegijos padaliniy veiklg reglamentuoja jy nuostatai. Nuostatus tvirtina Kolegijos direktorius.

111 SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Kolegijos personalag sudaro: déstytojai — pedagogai, mokslo darbuotojai (toliau — déstytojai);
darbuotojai — administracijos darbuotojai ir kiti darbuotojai (toliau — darbuotojai), priimti j Kolegija teisés akty
nustatyta tvarka (déstytojai ir darbuotojai toliau — personalas, Kolegijos personalas).

10.Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo arba civiline sutartimi. Tarp
darbuotojo ir darbdavio sudarytos sutartys registruojamos, kei¢iamos ir nutraukiamos vadovaujantis teisés akty
nustatyta tvarka.

11.Darbuotojy darbo salygas ir socialines garantijas nustato Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti
teiseés aktai, reglamentuojantys darbo santykius ir Sios Taisyklés.

12. Asmenys, norintys dirbti déstytojais, turi atitikti Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy jstatyme;
Kolegijos Statute ir kituose teisés aktuose nustatytus reikalavimus bei reikalavimus, nustatytus konkrecios
pareigybés apraSyme. Kiti darbuotojai turi atitikti bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus
konkrecios pareigybés apraSyme.

13.Déstytojai j pareigas skiriami Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

14.Minimalius kvalifikacinius déstytojy pareigybiy reikalavimus reglamentuoja Lietuvos verslo
kolegijos déstytojy atestavimo ir konkursy eiti pareigas organizavimo tvarkos aprasas.

15. Kiti darbuotojai  pareigas skiriami Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta
tvarka, objektyviai jvertinus jy profesinj pasirengima, jgiidzius ir privalumus atrankos ar konkurso bidu.



16. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstama dél bandomojo laikotarpio, kuris
negali biiti ilgesnis kaip trys ménesiai. Jis gali biiti nustatomas, siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam
darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka darbuotojui. Pratesti iSbandymo laikotarpj darbo sutarties Saliy
susitarimu draudziama.

17.Priimamas ] darbg asmuo pateikia Siuos dokumentus ir kitus dokumentus, kai tai reglamentuoja
teisés aktai:

17.1. prasyma dél priémimo j darba;

17.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

17.3. privalomojo sveikatos tikrinimo medicining paZzymg / asmens medicining knygele;

17.4. turintys nepilnameciy vaiky, jy gimimo liudijimo kopijas;

17.5. gyvenimo aprasyma (CV) ir i§simokslinima, profesinj pasirengima patvirtinanc¢ius dokumentus;

17.6. praSyma Finansy skyriui dél darbo uzmokescio pervedimo j saskaita banke.

18. Kolegijos direktorius su darbuotojais gali sudaryti visy rusiy darbo sutartis, laikantis tos risies
darbo sutartims teisés aktais nustatyty reikalavimy.

18.1. Terminuoty darbo sutariy nuolatinio pobiidzio darbams negali buti daugiau kaip dvideSimt
procenty visy darbdavio sudaryty darbo sutar¢iy skaiciaus.

18.2. Maksimalus terminuotos darbo sutarties terminas, taip pat paeiliui einanciy terminuoty darbo
sutar¢iy, kurios yra sudarytos su tuo paciu darbuotoju tai paciai darbo funkcijai atlikti, bendra maksimali
trukmé yra dveji metai, iSskyrus atvejus, jeigu darbuotojas priimamas laikinai dirbti | laikinai nesancio
darbuotojo darbo vieta. Paeiliui einan¢iomis terminuotomis darbo sutartimis laikomos darbo sutartys, kurias
skiria ne ilgesnis kaip dviejy ménesiy laikotarpis.

18.3. Su tuo paciu darbuotoju paeiliui einanciy terminuoty darbo sutarciy, sudaryty skirtingoms darbo
funkcijoms atlikti, bendra trukmé negali vir§yti penkeriy mety. Pazeidus §j reikalavima, tokia darbo sutartis
tampa neterminuota, o laikotarpiai tarp terminuoty darbo sutarciy jskaitomi j darbuotojo darbo santykiy su
darbdaviu trukme, taciau neturi biiti apmokami.

19. Su renkamaisiais darbuotojais terminuota darbo sutartis sudaroma laikui, kuriam jie iSrinkti
(kadencijai).

20.Darbuotojas gali susitarti su Kolegijos direktoriumi (arba su Direktoriaus jgaliotu asmeniu) dél
papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi, gali susitarti dél darbo sutartyje ankséiau nesulygtos
papildomos darbo funkcijos atlikimo. Tokia veikla gali biiti atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkcijy jungimo) arba atliekama tuo paciu metu, kaip ir pagrindiné darbo
funkcija (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo), arba susitariama dél projektinio darbo (susitarimas dél
projektinio darbo).

21.Déstytojai (mokslo darbuotojai)  pareigas skiriami vieSo konkurso btdu.

22.Pries du ménesius iki Kolegijos déstytojo kadencijos pabaigos Kolegijos direktorius skelbia viesg
konkursg atitinkamoms pareigoms uzimti. Konkurse gali dalyvauti ir $ias pareigas tuo metu einantis asmuo.

23.Be konkurso priimti déstytojus dirbti pedagoginj darba pagal terminuota darbo sutartj Kolegijos
direktorius gali, jei darbuotojas priimamas ne j pagrindines pareigas ir ne ilgesniam kaip dvejy mety
laikotarpiui. Siems déstytojams taikomi toms pareigoms nustatyti kvalifikaciniai reikalavimai, numatyti
pareigybés apraSyme.

24.Kolegija gali ne ilgesniam kaip dvejy mety laikotarpiui pakviesti déstytojus bei mokslo darbuotojus
i§ kity aukstyjy mokykly ir kity valstybiy dirbti pagal neterminuotg darbo sutartj pedagoginj ir/ar mokslinj
darba.

25.Kolegijos darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity
jstatymy nustatyta tvarka.

26.Darbuotojas atsako uz tai, kad dirbdamas Kolegijoje ir kitose institucijose nevir§yty Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatytos maksimalios leidziamos darbo laiko normos.

27.Pries pasiraSydamas darbo sutartj, darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su Lietuvos verslo
kolegijos etikos kodeksu ir darbuotojo pareiginiais nuostatais, Siomis Taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos bei gaisrinés saugos jvadinémis instrukcijomis ir kitais Kolegijoje galiojanciais norminiais teisés
aktais, reglamentuojanciais jo darbg.



28.Darbuotojui leidziama pradéti dirbti tik pasirasius darbo sutartj. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai
darbuotojas ir darbdavys ar jo jgaliotas asmuo susitaré dél biitiny darbo sutarties salygy. Darbo sutartj pasiraso
darbdavys ar jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Vienas
darbo sutarties egzempliorius lieka darbdaviui, kitas — darbuotojui.

29.Keiciantis darbuotojui bylos (dokumentai), informaciné ar norminé medziaga, antspaudali,
materialinés vertybés perduodami naujai paskirtam darbuotojui, o kai jo néra — tiesioginiam vadovui, ilgalaikio
ir trumpalaikio turto perdavimga jforminant buhalterijoje.

30.Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, pateikia direktoriui praS§ymg rastu. AtSaukti praSyma
dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojas turi teise LR DK nustatyta tvarka.

31.Tarp Kolegijos ir darbuotojo sudaryta darbo sutartis pasibaigia Siais LR DK nustatytais atvejais:

31.1. nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu;

31.2. nutraukus darbo sutartj vienos i$ Saliy iniciatyva;

31.3. nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

31.4. nutraukus darbo sutartj nesant Saliy valios;

31.5. mirus darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui;

31.6. Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka, kai nejmanoma
nustatyti darbdavio — fizinio asmens ar darbdavio atstovy buvimo vietos;

31.7. kitais Siose Taisyklése ir kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

32. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasitilyti kitai darbo sutarties Saliai nutraukti darbo sutartj,
laikantis §iy nuostaty:

32.1. Pasitilymas nutraukti darbo sutartj turi bati pateiktas rastu. Jame turi baiti nurodyta darbo sutarties
nutraukimo prieZastis bei i8déstytos darbo sutarties nutraukimo salygos (nuo kada pasibaigia darbo santykiai,
koks yra kompensacijos dydis, kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo tvarka ir kita).

32.2. Jeigu Kita darbo sutarties $alis sutinka su pasialymu, ji sutikimg pateikia rastu. Jeigu darbo
sutarties Salis per penkias darbo dienas neatsako j pasiilyma, laikoma, kad pasitilymas nutraukti darbo sutartj
atmestas.

32.3. Sudarytas susitarimas dél darbo sutarties nutraukimo ar darbo sutarties $alies rastu iSreikStas
sutikimas su pasitlymu nutraukti darbo sutartj pabaigia darbo sutartj joje nurodytomis salygomis ir darbdavys
ne véliau kaip paskuting darbo dieng jformina darbo sutarties pasibaigima.

33. Darbuotojas turi teise nutraukti darbo sutartj savo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy, laikydamasis iy
nuostaty:

33.1. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip vieno ménesio
laikotarpiui, gali buti nutraukta darbuotojo rasytiniu pareiSkimu, apie tai jspéjus darbdavj ne véliau kaip pries
dvidesimt kalendoriniy dieny.

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

34. Darbuotojas turi teise nutraukti darbo sutartj darbuotojo iniciatyva, apie tai jspéjes darbdavj ne
véliau kaip pries penkias darbo dienas, esant Sioms svarbioms priezastims:

34.1. darbuotojo prastova ne dél darbuotojo kaltés tesiasi ilgiau kaip trisdeSimt dieny i8 eilés arba jeigu
ji sudaro daugiau kaip keturiasde$imt penkias dienas per paskutinius dvylika ménesiy;

34.2. darbuotojui du ménesius i§ eilés ir ilgiau nemokamas visas jam priklausantis darbo uzmokestis
(ménesiné alga) arba jeigu darbdavys ilgiau kaip du ménesius i$ eilés nevykdo savo jsipareigojimy, kuriuos
nustato darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojancios darbo teisés normos;

34.3. darbuotojas negali tinkamai atlikti savo darbo funkcijy dél ligos ar nejgalumo arba dél to, kad
namuose slaugo Seimos narj (vaikg (ivaikj), téva (jtévi), moting (jmotg), vyra, zmong), kuriam teisés akty
nustatyta tvarka nustatytas specialusis nuolatinés slaugos ar specialusis nuolatinés priezitros (pagalbos)
poreikis;

34.4. pagal neterminuota darbo sutartj dirbantis darbuotojas sukako jstatymy nustatyta senatvés
pensijos amziy ir jgijo teise j visg senatvés pensijg dirbdamas pas ta darbdavj.

35. Nutraukiant darbo sutartj darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezasCiy, darbdavys iSmoka
darbuotojui dviejy jo vidutinio darbo uzmokeséiy dydzio iSeiting iSmoka, o jeigu darbo santykiai tesiasi
trumpiau negu vienus metus — vieno jo vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio iseiting iSmoka.



36. Darbdavys turi teis¢ nutraukti neterminuotg arba terminuotg darbo sutartj prie§ terming, nesant
darbuotojo kaltés, dél Siy priezaséiy:

36.1. darbuotojo atlieckama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline dél darbo organizavimo
pakeitimy ar kity priezasciy, susijusiy su darbdavio veikla;

36.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty pagal rezultaty gerinimo plana;

36.3. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties saglygomis
arba keisti darbo laiko rezimo riisj ar darbo vietove;

36.4. darbuotojas nesutinka su darbo santykiy testinumu verslo ar jo dalies perdavimo atveju;

36.5. teismas ar darbdavio organas priima sprendima, dél kurio pasibaigia darbdavys.

37. Nutraukiant darbo sutartj darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés atleidziamam darbuotojui
iSmokama dviejy jo vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio iseitiné iSmoka, o jeigu darbo santykiai tgsiasi trumpiau
negu vienus metus, — pusés jo vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio iseitiné iSmoka. AtleidZziamam darbuotojui
Istatymo nustatyta tvarka gali biiti papildomai iSmokama ilgalaikio darbo iSmoka i§ ilgalaikio darbo iSmoky
fondo, atsizvelgiant j to darbuotojo nepertraukiamg darbo staza Kolegijoje.

38. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo
sutartis, pazeidima. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti: SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

38.1. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

38.1.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

38.1.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medZziagy
darbo metu darbo vietoje, isskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimag sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

38.1.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

38.1.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

38.1.5. tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

38.1.7. kiti paZzeidimai, Kuriais $iurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

39. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj su darbuotoju dél priezas¢iy, nenurodyty Siy Taisykliy
36 punkte, jspéjes darbuotojg pries tris darbo dienas ir sumokéjes ne mazesne kaip SeSiy ménesiy jo vidutinio
darbo uzmokescio dydzio iSeiting iSmok3.

40. Darbo sutartis privalo buti nutraukta be jspéjimo:

40.1. kai jsiteiséja teismo sprendimas arba teismo nuosprendis, kuriuo darbuotojas nuteisiamas bausme,
dél kurios negali dirbti darbo;

40.2. kai darbuotojui jstatymy nustatyta tvarka atimamos specialios teisés dirbti tam tikrg darbg ar eiti
tam tikras pareigas;

40.3. kai darbuotojo iki SeSiolikos mety vienas i§ tévy arba vaiko atstovas pagal jstatyma, arba vaiko
sveikata prizitrintis gydytojas, arba mokslo mety laikotarpiu mokykla, kurioje vaikas mokosi, reikalauja
nutraukti darbo sutartj;

40.4. kai darbuotojas pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada nebegali eiti Siy pareigy ar dirbti Sio
darbo ir jis nesutinka biti perkeltas j kitas toje darbovietéje esancias laisvas jo sveikatg atitinkancias pareigas ar
darbg arba kai tokiy pareigy ar darbo toje darbovietéje néra;

40.5. | darba grazinus darbuotoja, i kurio vietg buvo priimtas atleidziamas darbuotojas;

40.6. institucijos, vykdancios nelegalaus darbo kontrole, kompetentingo pareigiino reikalavimu, jeigu
nustatomas uzsieniecio nelegalaus darbo atvejis;

40.7. kai darbo sutartis prieStarauja jstatymams ir Siy prieStaravimy negalima pasalinti, o darbuotojas
nesutinka arba negali buti perkeltas j kitg toje darbovietéje esancia laisva darbo vieta.

40.8. Darbdavys, gaves Siy Taisykliy 40 punkte nurodyta priezastj patvirtinantj dokumenta ar kitaip
apie ja suzinojes, ne véliau kaip per penkias darbo dienas nuo dokumento gavimo ar suzinojimo dienos
nutraukia darbo sutartj.



40.9. Siy Taisykliy 40 punkto 4, 5 ir 7 papunk&iuose nustatytais atvejais darbuotojui i$mokama vieno
meénesio jo vidutinio darbo uzmokescio dydzio iSeitiné iSmoka, o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu
vienus metus — pusés ménesio jo vidutinio darbo uzmokeséio dydzio iseitiné iSmoka.

41. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama laikantis ir kity LR DK nustatyty teisés normy.

42. Pasibaigus isp¢jimo terminui, darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti
darbo sutarties pasibaigima.

43. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, i$skyrus atvejus, kai darbo
sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui neleidziama ta dieng dirbti.

44. Jeigu darbo sutarties pasibaigimo dieng (iSskyrus, kai darbo sutartis nutraukiama Saliy susitarimu
arba darbuotojo iniciatyva, su€jus terminuotos darbo sutarties terminui arba pasibaigus darbdaviui) darbuotojas
yra laikinai nedarbingas arba i$é¢jes jam suteikty atostogy, darbo santykiy pasibaigimo diena nukeliama iki
laikinojo nedarbingumo arba atostogy pabaigos, o darbuotojams, slaugantiems vaika iki SeSiolikos mety,
sergantj sunkiomis ligomis, kuriy sarasa tvirtina Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministras ir Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministras, dar du ménesius po laikinojo nedarbingumo pabaigos.
Tokiu atveju darbo santykiy pasibaigimo diena atitinkamai laikoma pirmoji darbo diena po laikinojo
nedarbingumo ar atostogy pabaigos arba pirmoji diena pasibaigus dviejy ménesiy laikotarpiui po laikinojo
nedarbingumo pabaigos.

45, Pasibaigus darbo sutar¢iai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje. Ne véliau kaip kitg darbo dieng
po darbo santykiy pasibaigimo dienos darbdavys pranesa apie darbo sutarties pasibaigima Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui.

46. Jeigu yra darbuotojo praSymas, darbdavys per desimt dieny iSduoda darbuotojui pazymg apie
darbuotojo vykdyta darbo funkcija, jos pradzig ir pabaiga, taip pat gautg darbo uzmokest;.

47. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos iSmokamos, kai
nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos, nebent darbuotojas ir
darbdavys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per deSimt darbo dieny. Darbo
uzmokescio ar su juo susijusiy iSmoky dalis, nevir§ijanti darbuotojo vieno ménesio vidutinio darbo uzmokescio
dydzio, visais atvejais sumokama ne véliau kaip darbo santykiy pasibaigimo diena, nebent atleidimo metu buvo
susitarta kitaip.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

48. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlieka pareigas pagal
darbo sutartj.

49. ] darbo laikg bet kuriuo atveju jtraukiami Sie laikotarpiai: pasirengimas darbui darbo vietoje;
fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos; kelionés i§ darbovietés j darbdavio nurodyta darbo funkcijos
laikino atlikimo vieta laikas; budéjimo laikas $io kodekso nustatyta tvarka; kvalifikacijos tobulinimo darbdavio
pavedimu laikas; privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas; prastovos laikas; nusalinimo nuo darbo
laikas, jeigu nusalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos darbovietéje tvarkos; kiti darbo teisés normy
nustatyti laikotarpiai.

50. Sprendima dél déstytojo ar darbuotojo neatvykimo j darbg administracijos leidimu priima Kolegijos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

51. Darbuotojy darbo laikas yra zymimas darbo laiko apskaitos ziniarasciuose.

52. Kolegijos darbuotojams ir administracijai yra nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité,
su dviem poilsio dienomis. Pirmadienj — penktadien;j yra dirbama nuo 8 valandos 30 minuciy iki 17 valandos 30
minuciy. Siekiant uztikrinti darby ar teikiamy paslaugy testinuma, kai kuriy Kolegijos padaliniy pareigybiy
darbo laikas gali buti nustatomas atskiru direktoriaus jsakymu.

53. Kolegijos déstytojams yra nustatyta 36 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité. Kasdieniné
pedagoginio, mokslinio ir metodinio darbo trukmé neturi virSyti astuoniy darbo valandy. ISimties atvejais pagal
atskirus déstytojams patvirtintus darbo grafikus uzsiémimai gali vykti ir Sestadien]. Siais atvejais déstytojams
turi buti nustatoma 36 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis i$ eilés (sekmadienis ir
pirmadienis arba kitos dvi dienos tarpusavio susitarimu).

54. Kolegijos budétojai dirba pagal patvirtintus, slenkancio darbo (pamainy) grafikus.



55. Esant biitinybei, Kolegijos direktoriaus jsakymu kai kuriuose Kolegijos padaliniuose arba kai
kuriems darbams atlikti gali bati jvedama suminé darbo laiko apskaita. Esant suminei darbo laiko apskaitai,
negali buti dirbama daugiau kaip keturiasdeSimt astuonias valandas per savait¢ ir dvylika valandy per darbo
dieng (pamaing).

56. Déstytojy ir darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi
ar daugiau darbo sutartis, darbo dienos trukmé negali buti ilgesné kaip dvylika valandy.

57. Kolegijoje dirbantiems déstytojams darbo savaités trukmé nustatoma pagal etato dydj.

58. Ne visas darbo dienos arba savaités darbo laikas gali buiti nustatomas, kai yra pateikiamas
darbuotojo praSymas pagal sveikatos priezitiros jstaigos i§vadg pagristas darbuotojo sveikatos biikle, nejgalumu
arba biitinybe slaugyti Seimos narj, taip pat pareikalavus nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai
darbuotojai, darbuotojui, auginanc¢iam vaika iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginanciam vaikg iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety.

58.1. Sie asmenys grjzti dirbti viso darbo laiko salygomis gali radtu jspéje darbdavj prie§ dvi savaites,
i§skyrus atvejus, kai darbdavys sutinka nesilaikyti Sio termino.

59. Sven¢iy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko norma dirbanéius darbuotojus.

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

61. Darbo laikas, jskaitant virSvalandzius ir darba pagal susitarimg dél papildomo darbo, per darbo
dieng (pamaina) negali biti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir SesSiasdeSimt valandy
per kiekviena septyniy dieny laikotarpj;

62. Vir§valandziai nustatyta tvarka yra apskaiciuojami darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose.

63. Déstytojams darbo laikas nustatomas atsizvelgiant j studijy grafikus ir pedagoginio darbo kraivio
planus.

64. Déstytojy kontaktinio darbo laikg ir vietg reglamentuoja patvirtinti paskaity, konsultacijy, egzaminy
tvarkarasciai (grafikai). Kito darbo (mokslinio, kiirybinio, metodinio) laika ir vieta déstytojai planuoja
savarankiskai. Akademiné valanda — 45 min. Paskaita — 2 akademinés valandos.

65. Darbuotojai, palikdami Kolegija darbo tikslais, turi apie tai informuoti Kolegijos vadova arba jo
jgaliota asmenj ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
vadovo arba jo jgalioto asmens sutikimg. Darbuotojai turi teis¢ per semestra pasiimti ne daugiau kaip dvi
laisvas apmokamas darbo dienas administracijos leidimu dél ligos, slaugymo ir kity svarbiy priezascCiy, pries tai
pateike praSyma. I$Snaudojus dvi darbo dienas administracijos leidimu, ligos ar slaugymo atveju pasiimti
nedarbinguma, o dél asmeniniy priezasciy imti nemokamas arba mokamas atostogas.

66. Darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

V SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

67.Poilsio laikas — tai laisvas nuo darbo laikas, kurj darbuotojas gali naudoti savo nuozitira.

68.Kolegijos darbuotojams yra nustatytas piety pertraukos laikas nuo 12.00 iki 13.00 val.

68.1. Kolegijos Direktorius turi teis¢ jsakymu piety pertraukos laikg darbuotojams pakeisti.

69.Kolegijos déstytojams piety pertraukos laikas nenustatomas. Sudarant paskaity (egzaminy) grafikus
turi biiti atsizvelgta, kad po 4 darbo valandy déstytojas turéty ne trumpesne kaip 30 min. laiko piety pertrauka.

70. Darbuotojas pertrauka pailséti ir pavalgyti naudoja savo nuozidra. Si pertrauka j darbo laika
nejskaitoma.

71.Jaunesniems kaip aStuoniolika mety darbuotojams, kuriy darbo laiko trukmé yra ilgesné negu
keturios valandos, suteikiama 30 minu¢iy papildoma pertrauka pailséti darbo metu. Si pertrauka yra jskaitoma j
darbo laika.

72.Kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti trumpesné kaip
vienuolika valandy i$ eilés, o per septyniy paeiliui einanc¢iy dieny laikotarpj darbuotojui turi biti suteiktas bent
trisde$imt penkiy valandy nepertraukiamojo poilsio laikas. Jeigu darbuotojo darbo dienos (pamainos) trukmé
yra daugiau kaip dvylika valandy, bet ne daugiau kaip dvidesimt keturios valandos, nepertraukiamojo poilsio
tarp darbo dieny (pamainy) laikas negali btiti mazesnis negu dvideSimt keturios valandos.



73.Bendra poilsio diena yra sekmadienis, o esant penkiy dieny darbo savaitei — SeStadienis ir
sekmadienis.

74.Esant suminei darbo laiko apskaitai, darbuotojams suteikiamos poilsio dienos pagal darbo
(pamainy) grafikus. Abi poilsio dienos turi biiti suteikiamos i$ eilés.

75.Kolegijoje nedirbama Valstybiniy §venciy dienomis.

76.Svenéiy dieng dirbama tik su darbuotojo sutikimu, i§skyrus atvejus, kai dirbama pagal suming darbo
laiko apskaita.

77. Dienos, jstatymu paskelbtos atmintinomis, yra darbo dienos.

VI SKYRIUS
ATOSTOGOS

78.Kolegijos déstytojams ir darbuotojams gali biiti suteikiamos $ios atostogos:

78.1. kasmetinés;

78.2. tikslinés;

78.3. pailgintos, papildomos.

79.Per atostogy laikotarpj darbuotojui paliekama darbo vieta (pareigos).

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

80.1. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo
dienas per savaite) arba ne maziau kaip dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per
savaite) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui
suteikiamos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés atostogos.

80.2. Atostogos skaic¢iuojamos darbo dienomis.

80.3. Svenciy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

80.4. Darbo ir kolektyvinés sutartys, darbo teisés normos gali nustatyti ilgesnés trukmés atostogas.

80.5. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacija uz jas) atsiranda,
kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

80.6. Iki deSimt darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos darbuotojo praSymu ir
su darbdavio sutikimu.

80.7. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacija uz jas)
prarandama pragjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢  visos trukmés kasmetines
atostogas, pabaigos, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti dél darbo specifikos.

80.8. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy
daliy negali buiti trumpesné kaip desimt darbo dieny arba ne trumpiau kaip dvylika darbo dieny (jeigu dirbama
SeSias darbo dienas per savaite), o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy
dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités.

80.9. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos i§dirbus bent puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.

80.10. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé¢ darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant i Siy darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka):

80.10. 1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

80.10. 2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

80.10. 3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaikuy;

80.10. 4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt darbo dieny;

80.10. 5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

80.11. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).

80.12. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy pradzig.
Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijanCia dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per
savaite) ar dvidesimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaitg), ar keturiy savaiciy
(jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu
darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais.



80.13. Darbuotojui atskirai papras$ius, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokesc¢io mokejimo tvarka.

80.14. Jeigu darbdavys uzdelsé atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurj buvo uzdelsta
atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké praSyma per pirmas tris darbo
dienas po kasmetiniy atostogy.

80.15. Kasmetiniy pailginty atostogy trukmé — 40 darbo dieny (jei dirbama penkias darbo dienas per
savaite) arba 48 darbo dienos (jei dirbama SeSias darbo dienas per savaitg), suteikiamos pedagoginiams
darbuotojams vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 dél
»Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraso
patvirtinimo®. Jeigu atlikdamas susitarime dél darbo funkcijy jungimo numatytg papildomg darbo funkcija
darbuotojas dél to jgyja teis¢ naudotis darbo kodekse ar kitose darbo teisés normose nustatytomis papildomomis
teisémis ar pareigomis (ilgesniu poilsio laiku, trumpesniu darbo laiku, atostogomis ir kita), jos Siam darbuotojui
taikomos tik tada, kai atliekama papildoma funkcija, ir tik tiek, kiek ji atliekama.

81. Tikslinés Kolegijos darbuotojams ir déstytojams suteikiamos atostogos gali biiti $ios: néStumo ir
gimdymo; tévystés; vaikui prizitiréti; mokymosi; kiirybinés; nemokamaos.

81.1. Darbdavys uztikrina darbuotojo teis¢ po tiksliniy atostogy grizti j ta pacia ar lygiaverte darbo
vieta (pareigas) ne maziau palankiomis negu buvusios darbo salygomis, jskaitant darbo uzmokestj, ir naudotis
visomis geresnémis sglygomis, jskaitant teis¢ | darbo uzmokes¢io padidéjima, j kurias jis buty turéjes teise,
jeigu bty dirbes.

81.2. Darbuotojoms suteikiamos néstumo ir gimdymo atostogos — septyniasdesimt kalendoriniy dieny
iki gimdymo ir penkiasdeSimt SeSios kalendorinés dienos po gimdymo (komplikuoto gimdymo atveju arba
gimus dviem ir daugiau vaiky — septyniasdesimt kalendoriniy dieny). Sios atostogos apskai¢iuojamos bendrai ir
suteikiamos darbuotojai visos, nepaisant faktiskai iki gimdymo panaudoty dieny skaiciaus. Jeigu darbuotoja
nesinaudoja néStumo ir gimdymo atostogomis, darbdavys privalo suteikti keturiolikos dieny atostogy dalj i$
karto po gimdymo, nepriklausomai nuo darbuotojos prasymo.

81.3. Darbuotojams, paskirtiems naujagimiy globéjais, suteikiamos atostogos uz laika nuo globos
nustatymo dienos iki kiidikiui sukanka septyniasdeSimt dieny.

81.4. Darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos trisdesimt kalendoriniy dieny nepertraukiamos
trukmés tévystés atostogos. Sios atostogos suteikiamos bet kuriuo laikotarpiu nuo vaiko gimimo, iki vaikui
sukanka trys ménesiai (komplikuoto gimdymo atveju arba gimus dviem ir daugiau vaiky — nuo vaiko gimimo,
iki vaikui sukanka $esi ménesiai).

81.5. Per tris ménesius nuo teismo sprendimo jvaikinti jsiteisé¢jimo (skubaus vykdymo atveju — per tris
ménesius nuo sprendimo vykdymo pradzios) dienos darbuotojams suteikiamos trisdeSimt kalendoriniy dieny
nepertraukiamos trukmes tévystés atostogos. [vaikinus du ir daugiau vaiky — Sios atostogos suteikiamos per
S$eSis ménesius nuo teismo sprendimo jvaikinti jsiteis¢jimo (skubaus vykdymo atveju — per Sesis ménesius nuo
sprendimo vykdymo pradzios) dienos. Tévystés atostogos nesuteikiamos tuo atveju, kai jvaikintas sutuoktinio
vaikas arba kai jtéviui tam paciam vaikui prizitiréti jau buvo suteiktos atostogos vaikui prizitiréti.

81.6. Pagal Seimos pasirinkimg motinai (jmotei), tévui (jtéviui), senelei, seneliui arba kitiems
giminai¢iams, faktiskai auginantiems vaika, taip pat darbuotojui, paskirtam vaiko globéju, suteikiamos
atostogos vaikui prizitréti, iki vaikui sukanka treji metai. Atostogas galima imti visas i§ karto arba dalimis.
Darbuotojai, turintys teise gauti $ias atostogas, gali jas imti pakaitomis.

81.7. Per vieng ménesj nuo teismo sprendimo jvaikinti jsiteiséjimo (skubaus vykdymo atveju — per
vieng ménesj nuo sprendimo vykdymo pradzios) dienos pagal Seimos pasirinkima jmotei ar jtéviui, iSskyrus
atvejus, kai jvaikintas sutuoktinio vaikas arba kai jmotei (jtéviui) tam paciam vaikui prizitréti jau buvo
suteiktos atostogos pagal $iy Taisykliy 81.6. punkta, suteikiamos dvideSimt keturiy ménesiy trukmés atostogos
vaikui prizitréti.

81.8. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal Sias programas
vykdan¢iy $vietimo tiekéjy pazymas suteikiamos mokymosi atostogos:

81.8. 1. eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti — po tris kalendorines dienas kiekvienam egzaminui;

81.8.2. jskaitoms pasirengti ir laikyti — po dvi kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;

81.8.3. laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis — tiek dieny, kiek nustatyta mokymo planuose ir
tvarkaraS$ciuose;



81.8.4. diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijai ar meno projektui baigti ir
ginti — trisdesimt kalendoriniy dieny;

81.8.5. valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti — po Sesias kalendorines
dienas kiekvienam egzaminui.

81.8.1.1. Darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau negu penkerius metus, uz
mokymosi atostogas, nurodytas $iy Taisykliy 81.8. punkto 1 ir 2 dalyse, jeigu dalyvavimas neformaliojo
suaugusiyjy Svietimo programoje yra susijes su darbuotojo kvalifikacijos kélimu, trunkancias iki deSimt darbo
dieny per vienus darbo metus, paliekama ne maziau kaip pusé darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

81.9. Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose, suteikiamos iki
penkiy darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose.
Tokios atostogos suteikiamos informavus darbdavj ne anksciau kaip pries$ dvidesimt darbo dieny.

81.10. Darbo teisés normy nustatytais atvejais ar darbuotojo ir darbdavio susitarimu darbuotojui gali
buti suteikiamos kiirybinés iki dvylikos ménesiy trukmés atostogos meno kiiriniui, mokslo darbui sukurti.

81.11. Darbo uZmokesCio mokéjimo ir kiirybiniy atostogy trukmés jskaitymo j darbo metus
kasmetinéms atostogoms gauti klausimus nustato darbo teisés normos ir $aliy susitarimai.

81.12. Darbdavys tenkina darbuotojo praSyma suteikti ne trumpesnés, negu praso darbuotojas, trukmés
nemokamas atostogas, jeigu jj pateikia:

81.12.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy dieny;

81.12.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki as$tuoniolikos mety ar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iki trisdeSimties kalendoriniy
dieny;

81.12.3. vaiko motinos nés$tumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziliros atostogy metu tévas jo
pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitréti metu); $iy atostogy bendra trukmé negali virSyti trijy
ménesiy;

81.12.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, — tokiam laikui, kur] rekomenduoja sveikatos
prieziiiros jstaiga,

81.12.5. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

81.12.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy dieny;

81.13. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biti suteikiamos
darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu.

81.14. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas
laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko
perkélimo j kita darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

81.15. Istatymy nustatyta tvarka darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo
vieta, jeigu tai biitina visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

81.16. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika 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 savaitg).

81.17. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje
— darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje, —
3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — viena
darbo diena.

81.18. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos
mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per ménes] (arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo
uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu asStuonios darbo valandos pamainomis, praSymu Sis
papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai.

81.19. Darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos
laisvo nuo darbo laiko per metus pirmajg mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.
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81.20. Darbo teisés normose ar darbo sutartyse gali biti nustatytos ilgesnés trukmés ir kity rtsiy
atostogos, papildomos lengvatos pasirinkti kasmetiniy atostogy laika, nustatyti didesni mokéjimai uz
kasmetines ir tikslines atostogas, negu garantuoja Sios Taisykleés.

82. Kasmetinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu arba pagal patvirtintg atostogy grafika.
AtSaukimas i§ atostogy gali biiti inicijuojamas administracijos jsakymy nustatyta tvarka, esant darbuotojo
sutikimui.

83. Déstytojams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus suteikiamos liepos - rugpjucio
meénesiais (studenty atostogy metu).

84. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafika personalo skyrius teikia tvirtinti Kolegijos direktoriui iki
einamyjy mety balandzio 1 d.

85. Kolegijos darbuotojai, kurie dél svarbiy priezas¢iy pageidauja atostogauti kitu laiku nei numatyta
atostogy grafike, pateikia Personalo skyriui motyvuotus prasymus prie$ 10 darbo dieny iki atostogy pradzios.

86. Nepanaudotos kasmetinés atostogos dél laikino nedarbingumo darbuotojo praSymu perkeliamos |
kita Saliy susitartg laikotarpj.

VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

87. Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darbg, darbuotojo atlickama pagal darbo sutartj.

88. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

88.1. bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba ménesiné alga);

88.2. papildoma darbo uzmokescio dalis, nustatyta Saliy susitarimu ar mokama pagal darbo teisés
normas ar darboviet¢je taikoma darbo apmokéjimo sistema;

88.3. priedai uz jgyta kvalifikacija;

88.4. priemokos uz papildoma darba ar papildomy pareigy ar uzduociy vykdyma;

88.5. premijos uz atlikta darba, nustatytos Saliy susitarimu ar mokamos pagal darbo teisés normas ar
darbovietéje taikoma darbo apmokéjimo sistema;

88.6. premijos, darbdavio iniciatyva skiriamos paskatinti darbuotojg uz gerai atlikta darba, jo ar
jmonés, padalinio ar darbuotojy grupés veikla ar veiklos rezultatus.

89. Darbo uzmokestis yra mokamas pinigais. Darbdavio ar kity asmeny perduoti daiktai ar suteiktos
paslaugos negali biti laikomi darbo uzmokesciu.

90. Vyrams ir moterims uz tokj patj ar lygiavertj darbag mokamas vienodas darbo uzmokestis.

91. Darbuotojo darbo uzmokestis per ménesj negali biti mazesnis negu minimalusis darbo
uzmokestis. Minimalusis darbo uzmokestis (minimalusis valandinis atlygis ar minimalioji ménesiné alga) —
maziausias leidziamas atlygis uz nekvalifikuotg darbg darbuotojui atitinkamai uz viena valanda ar visa
kalendorinio ménesio darbo laiko normg. Nekvalifikuotu darbu laikomas darbas, kuriam atlikti nekeliami
jokie specialiis kvalifikaciniai jgtidziai ar profesiniai gebéjimai.

92. Mokslo darbuotojy ir pedagogy darbas apmokamas laikantis teisés aktais Sioms darbuotojy
kategorijoms nustatyto darbo apmokéjimo tvarkos.

93.Darbo uzmokestis Kolegijos darbuotojams mokamas 2 kartus per ménesj darbo sutartyse nurodytais
terminais, pervedant atlyginimg j darbuotojo nurodyta saskaitg banke.

93.1. Esant rastiSkam darbuotojo praSymui, darbo uzmokestis jam mokamas kartg per ménesj.

93.2. Informacija darbuotojams, jiems pageidaujant, apie priskaiCiuota darbo uzmokest] ir atliktus
atskaitymus pateikiama darbuotojui rastu arba el. laisku.

94. Uz darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo grafikg, mokamas ne mazesnis kaip dvigubas
darbuotojo darbo uzmokestis.

95. Uz darbg $venciy dieng mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

96. Uz darba naktj mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokescio dydzio
uzmokestis.

97. Uz virsvalandinj darbg mokamas ne mazesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokesc¢io dydzio
uzmokestis. Uz virS§valandinj darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo grafika, ar virSvalandinj darbg
nakt] mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis, o uz vir§valandinj darba Svenéiy diena
— ne mazesnis kaip du su puse darbuotojo darbo uzmokescio dydzio uzmokestis.
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98. Kolegijos administracija privalo visiSkai atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo
diena, jeigu jstatymais ar administracijos ir darbuotojo susitarimu nenumatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

VI KYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

100. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

101. Kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi buti saugi ir nekenksminga sveikatai, jrengta
pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

102. Darbas turi biiti organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimais.

103. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos darbdavio 1éSomis.

104. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos
priemonémis.

105. Pagristas darbuotojo atsisakymas dirbti negali biiti laikomas jo darbo pareigy pazeidimu.

106. Darbuotojy saugai ir sveikatai uztikrinti Kolegijoje yra atestuotas atsakingas asmuo.

107. Kolegijos darbuotojas, atsakingas uz sauga kontroliuoja, kaip Kolegijos padaliniy vadovai
jgyvendina darbuotojy saugos ir sveikatos priemones, kaip laikomasi darbuotojo saugos ir sveikatos norminiy
teisés akty reikalavimy.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

108. Uz gerg darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg (puiky) darba, taip pat uz kitus darbo
rezultatus darbuotojai Kolegijos direktoriaus jsakymu gali biiti skatinami:

108.1. padéka;

108.2. pareiginés algos dydzio vienkartine iSmoka (ne daugiau kaip karta per metus):

108.2.1. uz labai gera darbuotojo darba kalendoriniais metais;

108.2.2. uz vienkartiniy labai svarbiy uzduociy atlikima;

108.2.3. darbuotojy gyvenimo ir darbo jubiliejiniy sukak¢iy progomis;

108.2.4. darbuotojui iSeinant j pensija.

109. Premijos ir paSalpos skiriamos vadovaujantis Kolegijos premijavimo ir paSalpy skyrimo
nuostatais.

110. Esant galiojan¢iai drausminei nuobaudai darbuotojai neskatinami.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO DRAUSME

111. Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jspé€jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo
sutartis, pazeidima.

111.1. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

111.1.1. siurk$tus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

111.1.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

111.2. Siurki&iu darbo pareigy pazeidimu Kolegijoje yra laikomas:

111.2.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

111.2.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, isskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

111.2.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;
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111.2.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

111.2.5. tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

111.2.7. kiti pazeidimai, Kuriais $iurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

112. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys pareikalauja darbuotojo raSytinio
paaiskinimo, i$skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protingg laikotarpj Sio paaiSkinimo
nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali buti
nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti
ir darbdavys per vienag ménesj nuo pazeidimo paaisSkéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galima atleidimg uz
antrg tokj pazeidima.

113. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys priima jvertines
pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg, priezastinj rysj tarp
darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo.

114. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys priima ne véliau
kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo jo padarymo dienos.
Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita,
inventorizacija ar veiklos patikrinima.

115. Darbo pareigy pazeidimas darbo vietoje jforminamas Tarnybiniu praneSimu. Tarnybiniame
pranesime nurodoma:

115.1. kokj darbo drausmés pazeidimg padaré darbuotojas;

115.2. darbo pazeidimo padarymo data;

115.3. kokiy darbo pareigy darbuotojas nevykdé arba netinkamai vykdé;

115.4. kiti darbuotojo drausmés pazeidimo jrodymai.

115.1.1. Tarnybinis praneSimas adresuojamas Kolegijos direktoriui.

116. Su nustatytu darbo pareigy pazeidimu darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai. Jeigu
darbuotojas atsisako pasiraSytinai susipazinti su pranesimu, tuomet suraSomas aktas apie tai, kad darbuotojas su
pranesimu supazindintas, bet pasirasyti atsisake.

XI SKYRIUS

PAGRINDINIAI ADMINISTRACIJOS ISIPAREIGOJIMAL DARBUOTOJU TEISES
IR PAREIGOS

117. Kolegijos administracija turi:

117.1. grieztai laikytis darbo jstatymuy;

117.2. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo specialybe
ir kvalifikacija, turéty savo darbo vieta, garantuoti sveikas ir saugias darbo salygas, gerai veikiancius jrengimus;

117.3. vadovautis protingumo, s3ziningumo ir teisingumo principais;

117.4. uztikrinti darbo drausme;

117.5. nustatyta tvarka mokéti darbuotojams atlyginima uz darba;

117.6. uztikrinti, kad visiems Kolegijos darbuotojams bty laiku suteikiamos kasmetinés atostogos.

118. Darbuotojai turi galimybe naudotis teisémis, kurios yra nustatytos Lietuvos Respublikos darbo
Jstatymuose bei kituose teisés aktuose. Darbuotojai turi teise:

118.1. reikalauti, kad Kolegijos administracija uztikrinty darbuotojy saugg ir sveikata;

118.2. nustatyta tvarka atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojo saugai ir sveikatai;

118.3. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salyguy;

118.4. nutraukiant darbo sutartj, atsiskaitymg gauti paskuting darbo dieng.

119. Darbuotojai ir déstytojai privalo vykdyti visus darbo sutartyje ir jo pareiginiuose nuostatuose
(apraSuose) nustatytus reikalavimus:

119.1. nustatytu darbo laiku biiti darbo vietoje. Jeigu darbuotojas dél svarbiy priezasCiy j darba
atvykti nustatytu laiku negali (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.), apie tai kaip galima grei¢iau
privalo pranesti tiesioginiam vadovui;
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119.2. dorai ir saziningai dirbti;

119.3. laikytis darbo drausmés;

119.4. laiku ir tiksliai vykdyti administracijos nurodymus;

119.5. susilaikyti nuo veiksmy, trukdanciy kitiems darbuotojams eiti savo pareigas;

119.6. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai;

119.7. saugiai dirbti, zinoti ir vykdyti saugos darbe norminiy teisés akty bei instrukcijy reikalavimus;

119.8. saugoti ir tausoti Kolegijos turts, efektyviai naudotis jrengimais, ripestingai elgtis su
inventoriumi, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medZiagas, energija, popieriy ir kitas materialines vertybes;

119.9. saugoti Kolegijos konfidencialig informacija, neskleisti jos;

119.10. nuolatos kelti savo kvalifikacijg.

120. Darbuotojai, kurie yra kalti dél Kolegijai padarytos Zalos, privalo atsakyti jstatymy nustatyta
tvarka.

121. Kolegijos darbuotojai, iSeidami i§ darbo, paskuting savo darbo dieng privalo visiskai atsiskaityti
su kolegijos administracija, sudarant priémimo - perdavimo akta jforminant buhalterijoje.

X1 SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

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

123. Uz tvarka patalpose atsako jame dirbantys darbuotojai, o uz Svarg atsako patalpas valantys
darbuotojai.

124. Visi darbuotojai, déstytojai bei studentai turi padéti Kolegijos administracijai palaikyti Svarg ir
tvarka patalpose — po darbo ar paskaity sutvarkyti darbo vieta, informuoti patalpas valancius darbuotojus apie
pastebéty netvarka ar trilkumus.

125. Kolegijoje turi buti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné, akademinei jstaigai
budinga darbo atmosfera.

126. Visose patalpose turi biiti grieztai laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy, kuriuos parengia bei darbuotojus ir déstytojus supazindina
atsakingi darbuotojai.

127. Kolegijos patalpose nerukoma. Kolegijos teritorijoje leidziama rukyti tik tam skirtose ir specialiai
pritaikytose vietose.

128. Darbo patalpose ir auditorijose draudziama vartoti alkoholinius gérimus, Kitas psichotropines ir
narkotines medziagas.

129. Ne darbo metu darbo patalpos yra rakinamos. Raktai saugomi pas Kolegijos budétoja ir iSduodami
Kolegijos darbuotojams ir déstytojams pasirasius ,,Rakty iSdavimo - priémimo registracijos Zurnale®.

130. Darbuotojai ir déstytojai, iSeinantys i§ kabineto (auditorijos) paskutiniai, privalo uzdaryti langus,
i§jungti apsSvietimg, kompiutering technika, uzrakinti duris ir grazinti rakta budétojui. Perduoti raktus kitiems
asmenims yra draudziama, iSskyrus atvejus, kuriuos nurodo tiesioginis vadovas arba direktorius arba jo
igaliotas darbuotojas.

131. Darbuotojams ir déstytojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. Tai Siurkstus darbo drausmés pazeidimas.

132. Déstytojai studentus egzaminuoti ir konsultuoti gali tik Kolegijos patalpose pagal nustatytg
konsultacijy grafika.

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

134. Kolegijos elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims
naudotis Kolegijos elektroniniais bei telefono rysiais, programine jranga, biuro jranga ir kitomis priemonémis.

135. Kompiuteriy, rysiy technikos prieZiiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos diegima
organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik informaciniy technologijy specialistai.

136. Kolegijos konfidenciali informacija teikiama tik rastiskai leidus Kolegijos direktoriui.

137. Kolegijos patalpose rengti susirinkimus, poilsio vakarus ar kitus renginius galima tik suderinus su
Kolegijos direktoriumi.
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138. PraSymus ir teikimus (dél priémimo j darba, komandiruotéms, seminarams, mokymams ir t. t. )
darbuotojai turi pateikti Kolegijos direktoriui ne véliau kaip pries dvi darbo dienas iki jvykio.

139. Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais atvejais darbuotojas turi teis¢ teikti prasyma
Kolegijos direktoriui, susijusj su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu. Tokie praSymai privalo buti pateikti
Personalo skyriui ne véliau kaip pries dvi darbo dienas.

X111 SKYRIUS
DARBO ETIKA, DARBUOTOJU IR STUDENTU ELGESIO REIKALAVIMAI

140. Kolegijoje turi buti uZtikrinta profesionali ir etiSka bendradarbiavimo kulttra, skiriamas
tinkamas démesys darbuotojams, studentams ir lankytojams.

141. Darbuotojai ir studentai privalo laikytis bendry higienos ir tvarkos normy.

142. Kolegijos darbuotojai ir studentai turi ne tik gerai ir profesionaliai vykdyti pareigybiniuose
nuostatuose aprasytas darbo pareigas, gerai mokytis, bet ir laikytis Kolegijos bendruomenei priimtiny
bendravimo principy, paremty savitarpio pagalba, supratimu ir tolerancija kito nuomonei — formuoti gera
Kolegijos jvaizdj; gerbti ir didinti Kolegijos prestizg tarp kity Salies ir uzsienio aukstyjy mokykly; bati teisingi,
nepiktnaudziauti suteiktomis galimybémis ir galiomis; nesinaudoti Kolegijos nuosavybe nedarbinei veiklai ar
pajamoms gauti; biiti objektyvis ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo priimant sprendimus; elgtis
principingai; asmeniSkai atsakyti uz priimtus sprendimus; visose situacijose stengtis veikti profesionaliai ir
humaniskai, biiti paslaugis, teikti informacija ir pagalbg bei gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus
reikalavimus ar praSymus, o konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSaliSkai. Pripazinti savo klaidas
ir jas taisyti.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

143. Siy Taisykliy laikymasis yra privalomas visiems Kolegijos darbuotojams ir déstytojams ir yra
viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy.

144, Darbuotojams uz Lietuvos verslo kolegijos vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus yra
taikomos drausminés nuobaudos darbo jstatymy nustatyta tvarka.

145, Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Kolegijos interneto tinklalapyje.

146. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir gali buti kei¢iamos, papildomos keiciantis
jstatymams, kei¢iant Kolegijos darbo organizavima ir kitais panasiais atvejais.

147. Sios Taisyklés turi biiti derinamos su Kolegijoje veikian¢ia Darbo taryba.

148. Darbuotojai ir déstytojai su Siomis Taisyklémis yra supazindinami pasirasytinai.
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