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Kauno kolegijos direktoriaus
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(2019 m. gruodzio 10 d. jsakymo Nr. 1-461 redakcija)

KAUNO KOLEGIJOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Kauno kolegijos (toliau — Kolegija) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymo, Kolegijos statuto (toliau — Statutas) ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo
santykius, nuostaty darbo tvarkos klausimais jgyvendinimg Kolegijoje.

2. Kolegija yra Lietuvos Respublikos valstybiné aukstoji mokykla. Kolegijos steigéja yra
Lietuvos Respublikos Vyriausybé (toliau — Vyriausybé¢). Kolegija yra vieSasis juridinis asmuo.
Kolegijos teisiné forma — viesoji jstaiga. Kolegija turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu ir savo
pavadinimu ir atsiskaitomajg saskaitg banke. Kolegijos savinink¢ yra Lietuvos Respublika. Kolegijos
savininkés turtines ir neturtines teises ir pareigas jgyvendina Vyriausybé ar jos jgaliota institucija.

3. Kolegija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Kolegijos
statutu, Kauno kolegijos kolektyvine sutartimi, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Siomis
Taisyklémis ir kitais teisés aktais.

4.  Kolegijos veikla grindziama demokratinio administravimo principais: jstatymo
virSenybés,  objektyvumo,  nepiktnaudziavimo  valdzia, tarnybinio  bendradarbiavimo,
lygiateisiSkumo, skaidrumo ir karjeros principais.

5. Sias Taisykles, suderings su Kolegijos darbuotojy atstovais, tvirtina ir (ar) keidia
Kolegijos direktorius savo jsakymu.

6. Kolegija sudaro Sie padaliniai:

6.1. Akademiniai padaliniai — Verslo fakultetas, Technologijy fakultetas, Meny ir ugdymo
fakultetas, Medicinos fakultetas (toliau vadinami — fakultetais), Tauragés skyrius.

6.2. Departamentai, tarnybos, centrai, skyriai, valgykla(-0s), bendrabuciai (toliau vadinami
aptarnaujantys padaliniai).

7.  Darbo santykiai Kolegijoje, nereglamentuoti Siomis Taisyklémis, reglamentuojami
Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Kolegijos kolektyvinés sutarties, pareiginiy nuostaty ir Kity
teisés akty nuostatomis.

8.  Taisykles yra privalomos visiems Kolegijos darbuotojams, neatsizvelgiant j darbo
sutarties rus], terminus ir kitas aplinkybes.

11 SKYRIUS
KOLEGIJOS VALDYMAS IR STRUKTURA

9.  Kauno kolegijos organizacing struktiira tvirtina Kauno kolegijos taryba nutarimu.

10. Kolegijai vadovauja, jos vardu veikia ir jai atstovauja direktorius.

11. Kolegijos administracijos vadovaujantys darbuotojai yra direktorius, direktoriaus
pavaduotojas(-ai), aptarnaujanciy padaliniy vadovai, fakultety dekanai, prodekanai, katedry vedéjai
(tikslus pareigybiy sarasas pridedamas 1 priede).

12. Darbo apmokéjimui skiriamos $ios pareigybiy grupés: déstytojai, studijas aptarnaujantis
personalas (tikslus pareigybiy sarasas pridedamas 2 priede), administracijos personalas bei tkio
personalas.

13. Kolegijos fakultetai, Tauragés skyrius, aptarnaujantys padaliniai savo veikla planuoja ir
organizuoja, vadovaudamiesi struktiiriniy padaliniy nuostatais. Fakultety dekanai, Tauragés skyriaus
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vadovas, aptarnaujanciy padaliniy vadovai yra atsakingi uz jy vadovaujamo padalinio darbo
organizavima, veiklos atitikimg galiojantiems Kolegijos vidaus tvarkos dokumentams ir kitiems
teisés aktams, pazangg ir veiklos rezultatus, jiems pavesty funkcijy jgyvendinimg, Kolegijos
administracijos vadovaujan¢iy darbuotojy (direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, departamento
vadovy, fakultety dekany, jei jiems yra pavaldis) jsakymy bei rezoliucijy ir Zodiniy pavedimy
vykdyma.

14. Fakultety dekanai, Tauragés skyriaus vadovas, aptarnaujancéiy padaliniy vadovai yra
tiesiogiai pavaldiis direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui, ar departamenty vadovams pagal
direktoriaus priskirtas veiklos sritis.

111 SKYRIUS
KOLEGIJOS PERSONALO PRIEMIMO | DARBA, ATLEIDIMO IS DARBO IR DARBO
ORGANIZAVIMO TVARKA

15. Kolegijoje darbuotojai dirba pagal darbo sutartis. Darbuotojy, pri€mimg j darbg, darbo
sutarties pasibaigimo pagrindus ir tvarkg reglamentuoja Darbo kodeksas, Mokslo ir studijy jstatymas,
Kauno kolegijos kolektyviné sutartis, darbuotojy darbo sutartys, jy pareiginiai nuostatai, Sios
Taisyklés ir kiti teisés aktai.

16. Lygiy galimybiy Kauno kolegijoje principus ir jy igyvendinimo darbe salygas bei tvarka
nustato Kauno kolegijos lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasas.

17. Kolegijos direktorius, jo pavaduotojas(-ai), fakultety dekanai ir prodekanai j pareigas
renkami ir (ar) skiriami Kolegijos statuto nustatyta tvarka.

18. Akademiniy padaliniy (katedros, akademijos, centro, skyriaus) vadovus skiria ir
atleidzia Kolegijos direktorius fakultety dekany teikimu, vadovaujantis Kauno kolegijos Akademiniy
padaliniy (katedros, akademijos, centro, skyriaus) vadovy skyrimo j pareigas tvarkos aprasu.

19. Déstytojy priémimas ] pareigas vykdomas vadovaujantis Mokslo ir studijy jstatymu ir
Kauno kolegijos déstytojy atestavimo ir konkursy pareigoms eiti organizavimo tvarkos aprasu,
patvirtintu kolegijos Akademingés tarybos.

20. Ne konkurso tvarka déstytojai gali biiti kvieciami dirbti pagal terminuotg darbo sutartj,
bet ne ilgiau kaip 2 (dvejiems) metams.

21. Kiti darbuotojai j pareigas priimami atrankos biidu. Asmenys, pretenduojantys j kitas
Kolegijos darbuotojy pareigas, turi atitikti reikalavimus, nustatytus konkreCios pareigybés
pareiginiuose nuostatuose.

22. Priémimas j pareigas Kolegijoje jforminamas Kolegijos direktoriaus jsakymu bei darbo
sutartimi. Darbo sutartis — susitarimas tarp darbuotojo ir darbdavio, pagal kurj darbuotojas
Isipareigoja biidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja
uz tai mokeéti darbo uzmokestj.

23. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstamas isbandymo laikotarpis,
siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat, ar sulygtas darbas tinka darbuotojui.
ISbandymo terminas negali buti ilgesnis kaip 3 ménesiai. | §j terming néra jskaiciuojamas laikas, kai
darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

24. Darbo sutartimi sulygtos darbo sglygos gali biiti kei¢iamos tik Darbo kodekse nustatyta
tvarka. Pareigybés pavadinimo pakeitimas nekeiciant darbo funkcijy apimties nelaikomas darbo
salygy keitimu.

25. Priimamas j darba asmuo ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas Zmogiskyjy istekliy
tarnybai pateikia:

25.1. praS§ymg deél priémimo ] darbg, kuriame turi biiti nurodyta darbo pradzios data
(pasirasant terminuotg darbo sutartj — ir darbo pabaigos data), padalinys, pareigos, pagrindiné ar
nepagrindiné darbovieté. Darbuotojo prasyma vizuoja padalinio vadovas, nurodydamas darbuotojo
pareigas ir tarnybinio atlyginimo koeficienta. Jei darbuotojas priimamas ne pilnu darbo kriviu, prie
prasymo dél priémimo j darbg turi buti pateiktas darbo grafikas, kuriame turi biiti nurodyta darbuotojo
darbo pradzios ir darbo pabaigos laikas. Darbo grafikas turi biiti suderintas su padalinio vadovu;



25.2. gyvenimo aprasymg (CV);

25.3. pasa ar asmens tapatybés kortele;

25.4. diplomag ar kitg dokumenta, liudijantj asmens i$silavinimg ar jgyta specialybe; uzsienyje
igije i8silavinimg — Studijy vertinimo centro iSduotg pazyma apie kvalifikacijos jvertinima;

25.5. jei priimama j darba, kuris reikalauja specialiy ziniy, biitina pateikti diplomg ar kita
dokumenta, patvirtinantj jo i$silavinimg ar profesinj pasirengima,

25.6. jei priimama j darba, kuris reikalauja licencijy, sertifikaty ar leidimy, bitina pateikti $iy
dokumenty originalus ir kopijas;

25.7. jei Kolegija yra nepagrindiné darbovieté — informacijag apie darbo laikg pagrindinéje
darbovietéje. Darbuotojas jsipareigoja informuoti Kauno kolegijos Zmogiskuyjy istekliy tarnyba, jei
pasikeisty darbo kravis / laikas pagrindinéje darbovietéje;

25.8. turintys darbingumo lygio nustatymo pazyma — jos originalg bei iSvadg dél darbo
pobiidzio ir salygy;

25.9. sveikatos priezitros jstaigos iSduota dokumentg apie sveikatos biikle ir tinkamuma eiti
pareigas (forma F-047/a) arba Asmens medicinos knygele (forma F-048/a);

25.10. prasymag dél darbo uzmokescio pervedimo j banko sgskaita;

25.11. prasyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo bei pateikti originalus ir
kopijas dokumenty, liudijanéiy teis¢ ] papildomas pajamy mokes¢io lengvatas, jei darbuotojas
pageidauja tokias taikyti.

26. Darbo sutarties Salys susitarimu dél papildomo darbo gali susitarti dél darbo sutartyje
nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Toks susitarimas tampa neatsiejama darbo sutarties
dalimi. Susitarimas dél papildomo darbo pasibaigia nutriikus darbo sutar¢iai dél pagrindinés darbo
funkcijos. Jeigu atlikdamas susitarime dél darbo funkcijy jungimo numatyta papildomag darbo
funkcija darbuotojas dél to jgyja teis¢ naudotis darbo kodekse nustatytomis papildomomis teisémis
ar pareigomis (ilgesniu poilsio laiku, trumpesniu darbo laiku, atostogomis ir kt.), jos darbuotojui
taikomos tik tada, kai atliekama papildoma funkcija, ir tik tiek, kiek ji atliekama.

27. PraSymas dél papildomo darbo pateikiamas j Zmogiskyjy istekliy tarnyba ne véliau kaip
pries 2 darbo dienas. Pries pateikiant praiyma Zmogiskuyjy istekliy tarnybai, jj turi vizuoti padalinio
vadovas, nurodydamas darbuotojo pareigas, papildomo darbo terming, tarnybinio atlyginimo
koeficientg ar valandinj jkainj, ar priemokos dydj. Darbuotojas turi biiti pasirasytinai supazindintas
su padalinio vadovo viza, jeigu vadovo viza neatitinka darbuotojo prasymo. Kartu su praSsymu dél
papildomo darbo Zmogiskyjy istekliy tarnybai turi bati pateikti pareiginiai nuostatai, pasirasyti
darbuotojo ir tiesioginio vadovo.

28. Prasymas dél darbuotojo pavadavimo (atostogy, komandiruotés metu ir kt.) pateikiamas
i Zmogiskyjy istekliy tarnyba ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas. Prie§ pateikiant prasyma
Zmogiskyjy istekliy tarnybai, jj turi vizuoti padalinio vadovas, nurodydamas darbuotojo pavadavimo
prieZastj, pareigas, terming, tarnybinio atlyginimo koeficientg ar priemoka uz pavadavima.

29. Prasymas dél perkélimo i§ vieny pareigy j kitas pareigas arba i§ vieno padalinio ] kita
pateikiamas Zmogiskyjy iStekliy tarnybai ne véliau kaip pries 2 darbo dienas. Prie§ pateikiant
pradyma Zmogiskyjy istekliy tarnybai, jj turi vizuoti padalinio vadovas, nurodydamas darbuotojo
pareigas, perkélimo terming, tarnybinio atlyginimo koeficientg. Kartu su praSymu dél perkélimo j
kitas pareigas turi bati pateikiami pareiginiai nuostatai, pasirasyti darbuotojo ir tiesioginio vadovo.

30. Darbuotojo darbo pazyméjimas iSduodamas sargams, apsaugos darbuotojams,
budétojams.

31. Pries pradédamas dirbti Kolegijoje, kiekvienas naujai priimamas j darbg asmuo turi biiti
pasiradytinail supazindintas su Siomis Taisyklémis, Kolektyvine sutartimi, Akademinés etikos
kodeksu, Asmens duomeny apsaugos tvarka, pareiginiais nuostatais, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais:

31.1. akademiniy bei aptarnaujanciy padaliniy vadovus, su 31 punkte nurodytais dokumentais
pasira$ytinai supazindina Zmogiskujy istekliy tarnybos darbuotojas. Darbuotojy saugos ir sveikatos

! Pasira$ytinai — asmens parasas, supazindinant jj su kolegijos vidaus dokumentais, reikia jo susipazinimg ir
jsipareigojima laikytis S§iy dokumenty nuostaty.
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specialistas padaliniy vadovams turi pateikti visus dokumentus, susijusius su darbuotojy sauga ir
sveikata, kuriais turi baiti uztikrinami darbuotojo saugos ir sveikatos reikalavimai padalinyje;

31.2. kitus fakulteto ir aptarnaujan¢iy padaliniy darbuotojus su 31 punkte nurodytais
dokumentais pasirasytinai supazindina atitinkamo padalinio vadovas ar jo jgaliotas asmuo.

31.3. déstytojus su 31 punkte nurodytais dokumentais pasiraSytinai supazindina katedros
ved¢jas / Meny akademijos vadovas / Kalby centro vadovas.

32. Darbuotojy instruktavimas vykdomas, vadovaujantis Darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy rengimo ir instruktavimo tvarkos aprasu.

33. Akademiniy ir aptarnaujanciy padaliniy vadovai naujai priimamus darbuotojus
supazindina su Kkitais 31 punkte nenurodytais Kolegijos vidaus tvarka reglamentuojanciais
dokumentais, kuriais darbuotojai privalo vadovautis savo veikloje. Tiesioginis vadovas turi uztikrinti,
kad visi jam pavaldis darbuotojai nuolat dométysi ir susipazinty su $iy Taisykliy ir kity Kolegijos
vidaus dokumenty pakeitimais.

34. Laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su Kauno kolegijos vidaus dokumentais ir
ju pakeitimais, kai dokumentai yra paskelbiami Kolegijos vidaus informacinéje sistemoje adresu
https://dok.kauko.It/ (zr. 50, 57 p.).

35. Akademiniy ir aptarnaujan¢iy padaliniy vadovai, jvertindami poky¢ius, rengia bei
nuolat perzitri jiems pavaldZiy darbuotojy pareiginius nuostatus ir sudering su Zmogiskyjy istekliy
tarnybos vadovu teikia juos direktoriui tvirtinti.

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

37. Darbuotojas, norintis savo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy nutraukti neterminuota, o
taip pat terminuotg darbo sutartj, sudaryta ilgesniam kaip vieno ménesio laikotarpiui, ne véliau kaip
pries 20 (dvidesimt) kalendoriniy dieny turi pateikti prasyma rastu Zmogiskuyjy istekliy tarnybai su
padalinio vadovo suderinimo viza.

38. Darbuotojo rastiSku prasymu, direktoriaus sutikimu, darbo sutartis gali baiti nutraukta ir
anksciau nei po 20 (dvidesimties) kalendoriniy dieny, bet ne anksc¢iau kaip po 5 (penkiy) darbo dieny
nuo prasymo pateikimo Zmogiskuyjy istekliy tarnybai dienos.

39. AtSaukti praSyma dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojas turi teis¢ ne véliau kaip
per tris darbo dienas nuo prasymo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti praSymg tik darbdavio
sutikimu.

40. Darbuotojas ne véliau kaip iki paskutinés darbo dienos, suderings su tiesioginiu ir (ar)
padalinio vadovu, privalo sutikrinti ir perduoti visg dokumentacijg, materialines vertybes bei kitg
turtg, kuris jam buvo patikétas (toliau — Turtas), perdavimg jforminant perdavimo-priémimo aktu. Jei
tuo metu néra asmens, kuriam biity galima perduoti Turta, turtas turi bati perduotas laikinam
saugojimui Ukio reikaly tarnybai, bet ne ilgiau kaip iki naujo darbuotojo jdarbinimo. Naujai
priimamas materialiai atsakingas darbuotojas pasiraSo materialiniy vertybiy priémimo-perdavimo
akta.

41. Darbuotojas privalo grazinti elektroninj rakta (kortele) tiesioginiam vadovui ne véliau
kaip paskuting darbo dieng.

42. Darbuotojas privalo ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki paskutinés darbo dienos
grazinti | kolegijos biblioteka ir informacijos istekliy centra (toliau — biblioteka) paimtas knygas.
Negrazinus knygy, Kolegijos nuostoliai dél prarasty knygy iSieSkomi teisés akty nustatyta tvarka.

43. Paskutine darbo diena darbuotojas privalo atvykti j Zmogiskyjy istekliy tarnyba
pasirasyti darbo sutartyje apie jos nutraukima.

44. Darbo sutarciai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
i¥mokamos, kai nutraukiama darbo sutartis, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy pabaigos. Salys
atskiru raSytiniu susitarimu gali susitarti dél vélesnés visiS8ko atsiskaitymo dienos, bet ne vélesnés
kaip desimt darbo dieny po darbo sutarties pasibaigimo.

45. Informaciniy ir rySiy technologijy naudojimo darbo vietoje taisykles, taip pat darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslus, principus bei taisykles nustato Kolegijos direktoriaus
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jsakymu patvirtintas Informaciniy ir ry$iy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasas.

46. Kolegija turi teis¢ vykdyti darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu btidu vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng. Stebésena
vykdoma tik teisés aktuose numatytais tikslais ir tik tada, kai iSkelty tiksly kitomis, maZziau darbuotojy
privatuma ribojanc¢iomis priemonémis, nejmanoma pasiekti bei, kai kyla pagrjstas jtarimas dél teisés
akty ar darbo pareigy pazeidimo.

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

48. Visiems priimtiems ] darbg darbuotojams yra suteikiama tarnybiné elektroninio pasto
dézuté, kuri pasickiama adresu http://mail.go.kauko.lt ir tarnybinis el. pasto adresas
naudotojo.vardas@go.kauko.lt. Naudotojo vardg sudaro darbuotojo vardas, tasko simbolis ir pavardé
(pvz. vardenis.pavardenis@go.kauko.lt). Pasikartojimo atveju gali biiti taikomos i§imtys. Lietuviskos
raidés keiciamos lotynisky raidziy atitikmenimis. Apie suteikta elektroninio pasto dézute, déstytojus
privalo informuoti katedros administratorius(-¢), o kitus darbuotojus — tiesioginis vadovas.

49. Jei darbuotojo ir Kolegijos darbo santykiai nutriiksta, Zmogiskyjy istekliy tarnybos
darbuotojas ne véliau kaip kitg dieng po darbo sutarties nutraukimo apie tai informuoja Skaitmeniniy
technologijy skyriy, kurio darbuotojai panaikina darbuotojo elektroninio pasto adresa ir Kitas
suteiktas prieigos teises prie Kauno kolegijos vidaus informaciniy sistemy.

50. Su darbdavio ar jo jgalioto asmens priimtais teisés aktais, administracijos vadovy ir
tiesioginio vadovo nurodymais, jskaitant, bet neapsiribojant, pranesimais dél darbo santykiy, darbo
drausmeés, reikalavimais pasiaiskinti ir kt., atostogy ir darbo grafikais, darbo tvarkos taisyklémis,
darbo apmokéjimo tvarka ir kitais darbuotojo darbo tvarka reglamentuojanciais dokumentais,
darbuotojas supazindinamas dokumentus skelbiant Kolegijos vidaus informacingje sistemoje adresu
https://dok.kauko.It/ ir (ar) elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®, prie kuriy
darbuotojas turi galimybeg prisijungti, arba i$siun¢iant pranesima Kolegijos suteiktu elektroniniu pastu
naudotojo_vardas@go.kauko.lt.

Jeigu néra galimybés informacijg pateikti tarnybiniu elektroniniu pastu, informacija gali biti
pateikiama asmeniniu elektroninio pasto adresu, jeigu darbuotojas Kolegijai yra ji nurodes. Esant
neatidéliotinai butinybei jvykdyti nurodymus ir (ar) pavedimus, informacija gali biiti perduodama
tiesiogiai telefonu arba sms Zinute. Informacija laikoma tinkamai jteikta, jei buvo i$siysta tarnybinio
pasto adresu naudotojo_vardas@go.kauko.lt, o esant biitinybei — perduota kitais auks§¢iau nurodytais
bidais.

51. Darbuotojas turi pareigg tikrinti elektroninj pasta ne reciau kaip vieng karta per darbo
dieng. Elektroniniu pastu issiysti pavedimai ir (ar) kita tarnybiné informacija yra privalomi
darbuotojams ir laikomi jteiktais kita darbo dieng nuo jy iSsiuntimo, jei i§ darbuotojo negauta
patvirtinimo apie informacijos gavimg anksiau, o telefonu ar sms Zinute pavedimai ir (ar)
informacija laikomi jteiktais ir privalomais skambucio metu ir sms Zinutés i§siuntimo metu.

52. Darbuotojai, nevykdantys 50, 51 punktuose nurodyty jsipareigojimy, negali reiksti
pretenzijy, kad negavo praneSimy ir dé¢l to nejvykdé savo tiesioginiy pareigy.

53. [ dalykinius elektroninius laiskus darbuotojai turi atsakyti ne véliau kaip per 2 (dvi)
darbo dienas arba laiSke nurodytais terminais; déstytojai i studentus laiskus, susijusius su studijomis,
kurie yra i8siysti 1§ Kolegijos suteikto go.kauko.lt pasto, atsako per 3 (tris) darbo dienas, iSskyrus
ligos, komandiruotés, atostogy metu.

54. Kolegijoje naudojama elektroniné dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (toliau —
DVS ,Kontora®) skirta dokumenty, pavedimy registravimui ir jy vykdymo kontrolei. Darbuotojui,
kurio tiesioginiy funkcijy vykdymui reikalinga prieiga prie DVS ,Kontora®, sukuriamas DVS
»Kontora* vartotojas.

55. D¢l vartotojo sukiirimo j Teisés ir dokumenty valdymo tarnybg elektroniniu paStu
kreipiasi tiesioginis darbuotojo vadovas arba padalinio, kuriam priklauso darbuotojas,
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administratorius. Elektroniniame laiSke nurodomi darbuotojo vardas ir pavardé, pareigos,
pageidaujamos vartotojo teisés sistemoje.

56. Kiekvienam DVS ,Kontora“ vartotojui suteikiami prisijungimo prie sistemos
duomenys, kurie yra konfidencial@is. Vartotojas jsipareigoja neperduoti Siy duomeny tretiesiems
asmenims.

57. Kolegijoje naudojamas Dokumenty katalogas, esantis internete adresu
https://dok.kauko.It/. Dokumenty kataloge talpinami / skelbiami aktualtis Kauno kolegijos vidaus ir
iSorés dokumentai. Prie katalogo darbuotojai prisijungia naudodami tarnybinio elektroninio pasto
prisijungimo duomenis.

58. Kolegijoje naudojamy vidaus informaciniy sistemy (pvz. Dokumenty valdymo sistema
(DVS), Viesyjy pirkimy informaciné sistema (VIPIS), Studijy valdymo sistema (SVS) ir kt.)
naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis), vienareikSmiskai
identifikuojantys konkrety Kolegijos darbuotoja, kurio duomenys logiSkai susieti su pasiraSomu
tekstu, laikomi pazangiuoju elektroniniu parasu ir turi tokig pat teising galig kaip ir parasas Kolegijos
raSytiniuose vidaus dokumentuose, t. y. zyma, kuri atsiranda vykdytojui uzduoties juostoje paspaudus
mygtukus ,,Susipazinau“, ,,Vizuoti“, ,,Tvirtinti“, ,PasiraSyti prilygsta paraSui raSytiniame
dokumente po Zyma ,,susipazinau®, ,,suderinta®, ,,tvirtinu® ir kt.

59. Darbuotojas privalo savo kompiuterj apsaugoti slaptazodziu ir ne re¢iau kaip kas 3 (tris)
ménesius jj pakeisti, taip pat turi ne re¢iau kaip karta j ménesj daryti svarbiy duomeny? atsargines
kopijas. Jeigu darbuotojas dirba su svarbiais duomenimis, t. y. asmens duomenimis® bei
konfidencialia informacija®, visa informacija (duomenys), esanti tarnybiniame kompiuteryje,
planset¢je, telefone turi buti uzsifruota.

60. Darbuotojas jsipareigoja tiek dirbdamas, tiek pasibaigus darbo sutarciai, neatskleisti
7zodziu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios
konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma
dirbant. Konfidencialios informacijos sgraSas pateiktas $iy Taisykliy 3 priede. Kolegijos direktoriaus
sprendimu konfidencialia informacija gali biiti laikoma ir kita informacija.

61. Prireikus direktorius gali sudaryti darbo grupes bei komisijas jvairiy dokumenty
projektams rengti, jvairiems klausimams nagrinéti ir pasiilymams bei iSvadoms teikti. UZ darba
darbo grupése ar komisijose, jei toks darbas néra tiesiogiai susij¢s su darbuotojo atlickamomis
funkcijomis, numatytomis jo pareiginiuose nuostatuose, gali bati papildomai apmokama.
Darbuotojas, nesutinkantis su papildomu darbu, privalo per 2 darbo dienas nuo susipazinimo, bet ne
veliau kaip per 5 kalendorines dienas nuo jsakymo paskelbimo kolegijos elektroninéje dokumenty
valdymo sistemoje, apie atsisakymg dirbti papildomai turi rastu informuoti Teisés ir dokumenty
valdymo tarnybg. NepareiSkus prieStaravimo laikoma, kad darbuotojas sutinka atlikti papildoma
darba.

62. Darbdavys ar jo jgaliotas asmuo gali pavesti darbuotojui pagal kompetencija atlikti
nenuolatinio pobudzio pavedimus, uzduotis, tiesiogiai nesusijusius su darbuotojo pareigomis, o
darbuotojas privalo atlikti pavestus darbus ir tai nelaikoma darbo sutarties salygy keitimu.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

63. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlieka
pareigas pagal darbo sutartj.
64. Kolegijoje darbo laikas nustatomas:

2 Svarbiis duomenys — asmens duomenys ir konfidenciali informacija.

3 Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma
arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli
asmeniui biidingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobtidzio pozymiai.

4 Siy taisykliy priedas Nr. 3.
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64.1. darbo pradzia visuose Kolegijos padaliniuose — 8.00 val., pirmadienj — ketvirtadienj
darbo pabaiga — 16.45 val., penktadienj darbo pabaiga — 15.30 val. Piety pertrauka — nuo 12.00 val.
iki 12.30 val. Akademiniuose padaliniuose darbuotojy darbo laiko kontrole vykdo akademiniy
padaliniy vadovai, kituose aptarnaujan¢iuose padaliniuose — padaliniy vadovai. Zmogiskujy istekliy
tarnyba vykdo darbo laiko kontrole visuose struktiiriniuose padaliniuose.

64.2. Kolegijos Teisés ir dokumenty valdymo tarnybos darbo laikas nuo pirmadienio iki
ketvirtadienio — nuo 7.30 val. iki 17.00 val., penktadienj — nuo 7.30 val. iki 16.00 val. Vasaros
laikotarpiu (nuo liepos 1 d. iki rugpjtcio 20 d.) darbo laikas nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — nuo
7.45 val. iki 16.45 val., penktadienj — nuo 7.45 val. iki 15.30 val. Teisés ir dokumenty valdymo
tarnybos darbuotojy darbo grafikus sudaro Teisés ir dokumenty valdymo tarnybos vadovas, tvirtina
Zmogiskyjy istekliy tarnybos vadovas.

64.3. Kity nei 64.1 punkte nurodytu darbo laiku dirbanc¢iy padaliniy (bibliotekos,
valgykla(-0s) bendrabuciai ir kt.) darbo laikas nustatomas direktoriaus jsakymu. Darbuotojai Siuose
padaliniuose dirba pagal tiesioginio vadovo sudaryta ir Zmogiskyjy istekliy tarnybos vadovo
patvirtintg darbo grafika.

65. Darbo laiko norma, tai yra laiko trukme, kurig darbuotojas vidutiniSkai per tam tikra
laikotarpj turi dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo darbo
ir vir§valandziy), turi biiti nustatyta darbo sutartyje.

66. Darbuotojo darbo laiko norma yra keturiasdeSimt valandy per savaite, iSskyrus
darbuotojus, kuriems darbo teisés normos nustato sutrumpinta darbo laiko normg arba $alys susitaria
deél ne viso darbo laiko.

67. Darbuotojams (iSskyrus déstytojus) paprastai nustatoma 5 darbo dieny, 40 valandy
darbo savaité su dviem poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis).

68. Vadovaujantis LR Darbo kodeksu, kai kuriy pareigybiy darbuotojams (sargai, apsaugos
darbuotojai, budétojai ir kitas personalas) direktoriaus jsakymu nustatomas suminés darbo laiko
apskaitos rezimas. Darbuotojy, dirbanciy pagal sumine darbo laiko apskaita, darbo grafikus sudaro
tiesioginis vadovas, tvirtina Zmogiskuyjy istekliy tarnybos vadovas.

69. Saliy susitarimu darbuotojams gali bati nustatytas ir kitoks darbo laiko reZimas
(lankstus, suskaidytos darbo dienos, individualus darbo laiko rezimas). Tokiu atveju darbo grafikas
turi biti suderintas su padalinio vadovu ir teikiamas tvirtinti Zmogiskyjy istekliy tarnybos vadovui.
Darbo grafikai saugomi darbuotojy asmens bylose.

70. Darbo grafiky sudaryma, derinima ir keitimg reglamentuoja Darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iy pildymo ir darbo grafiky sudarymo tvarka. Kiekvienas Kolegijos darbuotojas yra
atsakingas uz asmens, pildancio struktiirinio padalinio darbo laiko apskaitos Ziniarastj, informavima
apie savo darbo laiko pakeitimus (laikinas nedarbingumas, tikslinés atostogos).

71. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje pagal dvi ar daugiau darbo sutarciy, darbo
laikas negali virSyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyty maksimaliojo darbo laiko
reikalavimy.

72. Jeigu darbuotojas dél ligos ar kity svarbiy pateisinamy prieZas¢iy negali atvykti j darba,
jis privalo nedelsiant apie tai pranesti savo tiesioginiam vadovui, o vadovas tg pacig dieng apie
darbuotojo neatvykima j darba privalo informuoti Zmogiskyjy istekliy tarnyba.

73. Tiesioginis vadovas, darbuotojo prasymu, esant svarbioms priezastims, turi teisg i$leisti
darbuotoja i§ darbo ne daugiau kaip 4 valandoms, paliekant darbo uZmokest;.

74. Valytojai dirba penkias arba sesias dienas savaitéje (40 val.) pagal tiesioginio vadovo
sudaryta ir Zmogiskyjy istekliy tarnybos vadovo patvirtinta darbo grafika. Valytojy darbo laika ir
darby apimtis sglygoja kolegijoje nustatyti paskaity tvarkaras¢iai, akademinio darbo laiko grafikai,
valomo ploto eksploatacinés savybés, patalpy apkrovimo intensyvumas ir kitos aplinkybés. Atlikus
tiesioginj darbg per trumpesnj laika nei numatyta darbo grafike, taip pat nesant valomy ploty
uzimtumo (atostogos, tvarkarastis ir pan.), tiesioginis vadovas gali pavesti darbuotojui atlikti atskirus
darbus (pvz., aplinkos tvarkybos ir pan.) ir tai nelaikoma darbo sutarties sglygy keitimu.

75.  Administracijos darbuotojai bei kiti darbuotojai, kuriy pagrindinis darbas néra
pedagoginis, papildomai déstyti gali tik sudering paskaity tvarkaras$cius su tiesioginiu vadovu.
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Paskaity tvarkarasciai Siems darbuotojams sudaromi nustatant paskaity pradzios laikg ne anksc¢iau
kaip nuo 12.30 val., i§skyrus atvejus, kai néra kity galimybiy tinkamai organizuoti studijy procesa.
Pagrindinio darbo laikui sutapus su paskaity laiku, darbuotojas tiesioginio vadovo sprendimu
pagrindinio darbo valandas dirba kitu laiku. UZ Sios nuostatos tinkama jgyvendinimg atsako
tiesioginis darbuotojo vadovas.

76. Uz darbo laiko apskaitos teisingg vedima pagal patvirtintg direktoriaus jsakymu tvarka
akademiniuose padaliniuose atsako fakultety dekanai / Tauragés skyriaus vadovas.

77.  Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus (pvz. déstytojus).

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

79. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos fiziologinés pertraukos pagal
darbuotojo poreikj ir specialios pertraukos, dirbant lauko sglygomis (lauke arba neSildomose
patalpose), profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos
reikalaujant] darba.

80. Specialiosios pertraukos yra suteikiamos:

80.1. kai darbuotojas dirba lauke, kai aplinkos temperatiira yra Zemesné nei -10°C, arba
aukstesné kaip +28°C arba nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4 °C;

80.2. kai darbuotojai dirba profesinés rizikos salygomis, taip pat dirba sunky fizinj ar didelés
protinés jtampos reikalaujantj darba, arba jei pagal atlikta profesinés rizikos vertinima, darbuotoja
veikia bent vienas profesinés rizikos veiksnys, kurio dydis virSija nustatytaji darbuotojy saugos ir
sveikatos teisés aktuose ir todél profesiné rizika jvertinta kaip toleruotina.

81. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos po 5 minutes po kiekvieny 55 darbo
minuciy. Visos darbo dienos specialiyjy pertrauky trukmé negali biiti trumpesné nei 40 minuciy kai
darbo dienos trukmé yra 8 valandos. Jei darbuotojo darbo diena yra ilgesné arba trumpesné nei 8
valandos, proporcingai ilginama arba trumpinama ir specialiy pertrauky trukmé.

) V SKYRIUS
DESTYTOJU DARBO LAIKAS IR PAREIGOS

82. Déstytojy metinj darbo kriivi sudaro Sios veiklos: pedagoginis darbas, taikomyjy
moksliniy tyrimy, eksperimentinés plétros ir meno veikla, metoding, ekspertine, organizaciné ir
kompetencijy tobulinimo veiklos. Pedagoginis darbas — déstytojo kontaktinis darbas su studentais ir
klausytojais bei kitas tiesiogiai su studijomis susijes darbas. Kontaktinis darbas — déstytojo tiesioginio
ir (arba) nuotolinio (nuotolinis kontaktinis darbas vykdomas sinchroniniu biidu). Kitas tiesiogiai su
studijomis susijes darbas — déstytojo pasirengimo kontaktiniam darbui, studenty ir klausytojy
konsultavimo (ZodZiu ir rastu) ir studijavimo pasiekimy vertinimo darbo valandos.

83. Déstytojy darbo kriivis planuojamas vieneriems mokslo metams. Déstytojo veiklos
plang sudaro déstytojas kartu su katedros vedéju / akademijos / centro vadovu. Uz déstytojo veiklos
plano derme su katedros / akademijos / centro metinés veiklos planu atsako katedros vedéjas /
akademijos / centro vadovas.

84. Destytojy kontaktinio darbo laikg ir vieta reglamentuoja patvirtinti paskaity,
konsultacijy, egzaminy tvarkaras¢iai (grafikai). Déstytojai privalo dalyvauti Kolegijos padaliniy
susirinkimuose, posédziuose ir kitose veiklose, susijusiose su Kolegijos veiklos tiksly realizavimu.
Kito darbo (mokslinio, kiirybinio, metodinio, ekspertinio ir kt.) laikg ir vietg déstytojai planuoja
savarankiskai.

85. Déstytojams nustatoma 36 valandy darbo savaité. Nuolatiniy ar iStestiniy studijy
uzsiémimy bei egzaminy sesijos tvarkaraSCiuose gali biiti numatyta, kad studijy uZsiémimai
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(paskaitos, konsultacijos), egzaminai vyksta SeStadieniais, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy, nustatyty Darbo kodekse.

86. Picty pertrauka déstytojams suteikiama ne véliau kaip po 5 val. darbo.

87. Akademiné valanda — 45 min. Tarp akademiniy valandy turi buti 5-10 min. pertrauka.

88. Déstytojai savo darbe vadovaujasi Siomis Taisyklémis, pareiginiais nuostatais, saugos
darbe instrukcijomis, kitais Kolegijos vidaus dokumentais ir vykdo direktoriaus, jo pavaduotojy,
akademiniy padaliniy vadovy, katedry vedéjy nurodymus bei Akademinés tarybos nutarimus.

89. Déstytojas, negalintis vesti studijy uzsiémimo dél komandiruociy, stazuociy, mokymy,
kursy ir kity objektyviy priezasciy, apie tai informuoja katedros ved¢ja / akademijos / centro vadova
ir su juo suderina galimus pakeitimus. Katedros ved¢jas / akademijos / centro vadovas turi uztikrinti
studijy proceso testinuma.

90. Déstytojai privalo:

90.1. suderinus su katedros vedéju, rengti kasmetinius veiklos planus ir savianalizés
ataskaitas;

90.2. parengti mokomaja kurso medziagg ir patalpinti Kolegijos Moodle virtualioje
mokymosi aplinkoje;

90.3. dalyvauti fakulteto / skyriaus / katedros / akademijos / centro posédziuose ir (ar) kituose
renginiuose bei pasitarimuose, net, jei ta dieng pagal tvarkarastj neturi studijy uzsiémimy;

90.4. studijy uzsiémimus (paskaitas ir kt.) vesti tvarkarastyje nustatytu laiku ir paskirtoje
auditorijoje / laboratorijoje. Laikytis nustatytos darbo bei pertrauky laiko trukmés. Jeigu studijy
eigoje daromi studijy uzsiémimy tvarkaras¢iy pakeitimai, apie tai déstytojus informuoja atitinkamo
akademinio padalinio / Studijy skyriaus darbuotojas, atsakingas uz tvarkaras¢iy rengima;

90.5. informuoti tiesioginj vadova ir Zmogiskyjy istekliy tarnyba apie ketinimg i§vykti j
uzsienj (nors ir neturint studijy uzsiémimy), jforminant iSvykimg nustatyta tvarka (pvz., atostogy
suteikimas, komandiruoté).

90.6. neleisti j paskaitas paSaliniy asmeny;

90.7. uzsiémimy metu atsakyti uz auditorijoje / laboratorijoje esantj turtg (baldus,
kompiuterine, laboratoring jrangg ir kt.).

90.8. iseidami kasmetiniy atostogy (liepos, rugpjtcéio mén.) atsiskaityti su biblioteka.

90.9. laikytis kity darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty ir Siy Taisykliy VII skyriuje
nustatyty reikalavimy.

VI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

91. Atostogy suteikimo tvarka, trukme ir apmokéjimg reglamentuoja Darbo kodeksas,
Kauno kolegijos Kolektyviné sutartis, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir Kiti norminiai
teisés aktai.

92. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius. Kasmetinés atostogos suteikiamos atsizvelgiant
i veiklos ir studijy proceso organizavima. Pagal tai yra sudaromi atostogy grafikai.

93. Kasmetinés atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme
nejskai¢iuojamos.

94. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés | jas, taciau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ ] visos trukmes ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy (DK
55 str.) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (DK 58 str.).

95. Kasmet iki balandzio 10 d. Kolegijos akademiniy ir aptarnaujanciy padaliniy vadovai
Zmogiskyjy istekliy tarnybai pateikia savo vadovaujamo padalinio darbuotojy planuojamy atostogy
grafikg. Zmogiskyjy iStekliy tarnyba atostogy grafikus, suderinus su Kolegijos direktoriaus
pavaduotoju(-ais) teikia direktoriui tvirtinti. Grafikas gali biiti kei¢iamas tik darbuotojo ir direktoriaus
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rastisku susitarimu. Tokiu atveju, prasymas dél kasmetiniy atostogy Zmogiskuyjy istekliy tarnybai turi
biiti pateiktas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios.

96. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas sudaromas, atsizvelgiant j Siy darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka):

96.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki trejy mety;

96.2. darbuotojai, auginantys bent vieng iki deSimt mety ar nejgaly vaika;

96.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

96.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu desimt darbo
dieny;

96.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praé¢jusius darbo metus.

97.  Siy Taisykliy 96 punkte numatyty prioritety jgyvendinima sudarant kasmetiniy atostogy
grafikg uztikrina padaliniy vadovai.

98. Jei atostogy grafikas nepatvirtintas praSyma dél kasmetiniy atostogy, suderintg su
tiesioginiu ir (ar) padalinio vadovu, darbuotojas turi pateikti Zmogiskyjy istekliy tarnybai ne véliau
kaip pries 5 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios.

99. Darbo kodekso nustatyta tvarka kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis.
Bent viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 darbo dieny arba ne maziau
kaip 12 darbo dieny (jeigu dirbama Sesias darbo dienas per savaite).

100. Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
buti trumpesné kaip dvi savaités. Likusi atostogy dalis suteikiama Saliy susitarimu, darbo grafikas dél
atostogy suteikimo gali buti kei¢iamas ne véliau kaip prie$ dvi dienas iki atostogy pradzios.

101. Déstytojams ir kitiems pedagoginiy pareigybiy, kuriy sgraSas patvirtintas Kolegijos
direktoriaus jsakymu, darbuotojams kasmetinés pailgintos atostogos — 40 darbo dieny, jprastai
suteikiamos studenty atostogy metu ar kitu laiku, kai déstytojas neturi suplanuoto kontaktinio darbo,
pagal darbuotojy atostogy grafika. ISimtiniais atvejais, esant svarbioms priezastims, i§ anksto
suderinus paskaity tvarkarascio keitimg su tiesioginiu ir (ar) padalinio vadovu, déstytojams gali biti
suteikiamos kasmetinés atostogos ir kitu laiku.

102. Kasmetiniy, pailginty ir papildomy atostogy trukmé papildomose pareigose
apskaiciuojama pagal Sioms pareigoms jstatymuose ir kitose darbo teisés normose nustatyta atostogy
trukme. Kasmetinés, pailgintos ir papildomos atostogos papildomose pareigose, jei Siose pareigose
dirbama terminuotai, suteikiamos ne ilgesniam laikotarpiui, nei gali buti $iy atostogy dieny sukaupta
iki susitarimo dél papildomo darbo termino pabaigos.

103. Jeigu kasmetinés, pailgintos ir papildomos atostogos negali biiti suteikiamos i§ visy
darbuotojo uzimamy pareigy tokiam pacCiam atostogy laikotarpiui dél skirtingo keliose pareigose
sukaupto atostogy dieny skaiciaus, skirtingo teisés aktais nustatyto atostogy laikotarpio, ar skirtingy
socialiniy garantijy, atostogos suteikiamos tokia tvarka:

103.1. Jeigu pagal pagrindines darbo funkcijas (pareigas) darbuotojui teisés aktais yra
numatytos trumpesnes trukmes atostogos, o pagal susitarimg del papildomy darbo funkcijy (pareigy)
— ilgesnés trukmés atostogos, darbuotojui suteikiamos atostogos pagal pagrindines pareigas.
Pasibaigus atostogy trukmei pagrindinése pareigose, darbuotojas grizta 1 darbg, papildomose
pareigose tegsiant atostogas atitinkama laikotarpj. Darbuotojo praSymu gali biiti suteikiamos
nemokamos atostogos pagrindinése pareigose iki atostogy papildomose pareigose pasibaigimo.

103.2. Jeigu pagal pagrindines darbo funkcijas (pareigas) darbuotojui teisés aktais yra
numatytos ilgesnés trukmeés atostogos, o pagal susitarimg dél papildomy darbo funkcijy (pareigy) —
trumpesnés trukmés atostogos, 1§ visy uzimamy pareigy suteikiamos trumpesnés atostogos.
Pasibaigus atostogy trukmei papildomose pareigose, darbuotojas grizta ; darbg, pagrindinése
pareigose tgsiant atostogas atitinkama laikotarpj arba darbuotojo prasymu gali biiti suteikiamos
nemokamos atostogos papildomose pareigose iki atostogy pagrindinése pareigose pasibaigimo.

104. Jeigu pagal pagrindines darbo funkcijas (pareigas) ir papildoma susitarimg del
papildomy darbo funkcijy (pareigy), darbuotojui priklauso skirtingy normy atostogos, atostogy
pradzia skirtingose pareigose gali nesutapti.
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105. Jei atostogaujanc¢io darbuotojo pareigas yra butina atlikti jo atostogy metu, akademinio
/ aptarnaujancio padalinio vadovas teikia direktoriui paskirti kita darbuotoja pavadavimui.

106. Kolegijos valgykla(-0s) dirba rugséjo-birzelio ménesiais. Kolegijos valgyklos(-y)
darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pasirinktinai liepos-rugpjti¢io ménesiais.

107. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas arba Darbo kodekse nustatytais atvejais naudojasi teise ]
tikslines atostogas, ir Sios aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy
pradzia darbuotojo praSymu nukeliama, tadiau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy
pabaigos.

108. Isimtiniais atvejais, taip pat dél ligos arba, kai darbuotojas Darbo kodekse nustatytais
atvejais naudojasi teise | tikslines atostogas, kai Sios aplinkybés atsirado jau naudojantis
kasmetinémis atostogomis, darbuotojo praSymu ir direktoriui sutikus, per tuos darbo metus
neiSnaudotos atostogos gali biiti perkeliamos } kitus darbo metus.

109. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu. Tokiu atveju
kasmetinés atostogos pratgesiamos atitinkamg dieny skai¢iy arba nepanaudoty kasmetiniy atostogy
dalis perkeliama j kita Saliy sutartg laika. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais
paciais darbo metais. Darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy
dalis gali biiti perkeliama ir pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

110. 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). D¢l papildomos poilsio dienos darbuotojai turi rastu kreiptis |
Zmogiskyjy istekliy tarnyba ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki poilsio dienos suteikimo.
Prasymas turi bati suderintas su tiesioginiu ir (ar) padalinio vadovu. Déstytojy praSymas dél
papildomos poilsio dienos gali buti tenkinamas tik suderinus paskaity tvarkarasc¢io keitimg su
tiesioginiu ir (ar) padalinio vadovu bei akademiniy padaliniy / Studijy skyriaus darbuotoju, atsakingu
uz tvarkara$c¢iy rengima.

111. Darbuotojo prasymu mokymosi ir nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Kolektyvinés sutarties nustatyta tvarka.

112. Kirybiniy atostogy darbuotojas iSleidZiamas Saliy susitarimu. Jei Salys sulygsta,
kiirybiniy atostogy metu gali buti mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

113. Darbuotojas, savo nebuvimo darbe laikotarpiu, privalo parengti ir aktyvuoti toliau
nurodytg zinute elektroniniame paste: ,,Informuoju, kad mangs nebus darbe laikotarpiu nuo [data] iki
[data]. Nurodytu laikotarpiu praSome kreiptis j [nurodyti pavaduojancio asmens (jeigu toks yra)
vardg, pavardg, pareigas, kontaktus].*

VIl SKYRIUS )
DARBUOTOJU PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

114. Darbuotojai privalo dirbti saziningai, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti
savo pareigas, laikytis darbo saugos, darbo higienos ir gaisrinés saugos reikalavimy, tobulinti savo
profesing kvalifikacija, gerbti kolegas, netrukdyti jiems atlikti tiesiogines pareigas, laikytis priimty
visuomeninio elgesio normy.

115. Direktoriaus jsakymu darbuotojams uz gera darbo pareigy vykdyma, ilgalaikj ir (ar)
nepriekaisStingg darba, racionalius pasiiilymus, taip pat uz kitus darbo rezultatus gali biiti skiriamos
darbuotojy skatinimo priemonés.

116. Kolegijos darbuotojai skatinami pagyrimo, padékos rastais, premijomis, kuriy dydis ir
skyrimo tvarka nustatyti Kauno kolegijos darbuotojy darbo apmokéjimo nuostatuose.

117. Skatinimo priemonés neskiriamos, jeigu darbuotojas per paskutinius SeSis ménesius
pazeidé Kauno kolegijos akademinés etikos kodekso, Darbo tvarkos taisykliy reikalavimus, savo
veiksmais diskreditavo Kolegijos varda, arba padaré pareigy, nustatyty darbo teisés normose ar darbo
sutartyje, pazeidima.
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118. Darbuotojams darbo vietoje draudziama vartoti necenziirinius, asmens garbe ir oruma
Zzeminancius zodZius ir posakius, draudziama laikyti ir skleisti Zeminancio asmens garb¢ ir oruma
turinio informacija.

119. Kolegijos darbuotojai privalo:

119.1. laikytis nustatyto darbo laiko ir darbo drausmes;

119.2. atidziai, laiku ir tinkamai vykdyti darbo sutartyje, pareiginiuose nuostatuose,
Kolektyvinéje sutartyje, Siose Taisyklése ir Kituose Kolegijos vidaus dokumentuose nustatytas
pareigas;

119.3. saugoti ir tausoti Kolegijos materialy ir intelektualy turtg; racionaliai ir taupiai naudoti
darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius Kolegijos iSteklius;

119.4. naudoti Kolegijos turta bei suteiktas informacines ir rySio priemones tik su
tiesioginémis darbo funkcijomis susijusiais tikslais, atsakyti uz jam suteikty $iy priemoniy tinkamg ir
saugy naudojimg bei priezitrg;

119.5. atlyginti Kolegijai padaryta Zzalg jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka;

119.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimuy;

119.7. teisés akty nustatyta tvarka laiku pasitikrinti sveikata;

119.8. gilinti profesines zinias ir patyrima, siekiant i$laikyti ir tobulinti savo kvalifikacija,
igyti naujy darbo jgudziy arba persikvalifikuoti; sugebéti prisitaikyti prie naujy salygy ir
bendradarbiauti jdiegiant technologinio pobudzio ir (ar) darbo praktikos pakeitimus;

119.9. per konkrety vadovo nurodytg terming atlikti vadovo pavestg uzduotj, iSreikstg Zodziu,
rastu, elektroniniu pastu ir kitomis komunikavimo priemonémis;

119.10.rengti vidaus tvarkomuosius ir informacinius dokumentus, vadovaujantis LR teisés
akty ir Kauno kolegijos dokumenty rengimo taisykliy reikalavimais;

119.11.neteikti tretiesiems asmenims Kolegijos vidaus dokumenty ar jy kopijy, iSskyrus
istatymuose ir Kolegijos sutartyse nurodytus atvejus;

119.12.neskelbti Kolegijos dokumenty ir (ar) kitos informacijos (jskaitant, bet neapsiribojant,
autoriy teisés objektus, vidinius dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy
vykdymu;

119.13.laikytis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB bei Lictuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo nuostaty, saugoti ir neatskleisti rastu, Zodziu ar kitokiu pavidalu
tretiesiems asmenims konfidencialia laikomos informacijos;

119.14.informacija apie Kolegija arba informacija, kurig galima susieti su Kolegija teikti
valstybiniy institucijy pareiglinams, ziniasklaidai tik suderinus su direktoriumi arba jo jgaliotu
darbuotoju, vadovaujantis Informacijos sklaidos apie Kauno kolegija tvarkos aprasu.

119.15.1aikytis ir nepazeisti instrukcijy, standarty, biitiny procediry, reikalingy tinkamam
darbo atlikimui atitinkamose darbo vietose;

119.16.nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis ir nedelsiant apie tai
informuoti atsakingus asmenis;

119.17.pagarbiai, kultiringai elgtis su bendradarbiais ir interesantais, biiti paslaugiais, vengti
konfliktiniy situacijy;

119.18.savo elgesiu nepazeisti Kauno kolegijos akademinés etikos kodekso reikalavimy,
tinkamai atstovauti Kolegija, saugoti Kolegijos reputacija;

119.19.vengti veiklos, nesuderinamos su Kolegijos, kaip mokslo ir studijy institucijos,
tikslais;

119.20.biti lojaliu Kolegijai, vengti interesy konflikto;

119.21.1aikytis bendry Svaros ir higienos reikalavimy;

119.22.darbo metu dévéti tinkamus darbo aplinkai drabuzius;

119.23.negalédamas laiku atvykti arba negalédamas visai atvykti j darba, nedelsiant pranesti
tiesioginiam vadovui ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo j darbg priezastj;
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119.24.4d¢l svarbiy priezasCiy neiSvykus j suplanuotg komandiruote, nedelsiant, t. y. ta pacig
darbo dieng, arba, jei tur¢jo iSvykti poilsio ar Svenciy dieng — artimiausig po jos einancig darbo diena,
apie tai informuoti padalinio vadova ir Zmogiskyjy itekliy tarnyba;

119.25.paskaity, egzaminy, perziiiry, susirinkimy, posédziy ir kity renginiy metu
darbuotojams rekomenduojama nesinaudoti mobiliaisiais telefonais; taip pat nesinaudoti telefonu
darbo metu be svarbios priezasties ir netrukdyti dirbti kitiems darbuotojams;

119.26.ne véliau kaip per 7 darbo dienas informuoti Zmogiskujy istekliy tarnyba apie
gyvenamosios vietos, telefono numerio, paso ar asmens tapatybés kortelés, sutuoktinio statuso,
vaiko(-y) gimimo bei kity juridiniy fakty atsiradimg ar pasikeitimg bei kitas aplinkybes, galinéias
reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymga ir nutraukima;

119.27.vykdyti teisétus direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo(-y), akademiniy ar
aptarnaujanciy padaliniy vadovy, saugos ir sveikatos specialisto nurodymus.

120. Laikoma, kad j darbuotojo, iSskyrus tikio personalg, jprastines funkcijas jeina pareiga
kurti intelekting nuosavybe. Kauno kolegijos darbuotojy teisiy i intelektinés nuosavybés objektus
realizavimo, valdymo ir perdavimo sglygas bei procediiras nustato Intelektinés nuosavybés valdymo
tvarkos aprasas. Uz intelektinés nuosavybés sukiirimg direktoriaus jsakymu darbuotojai gali buti
skatinami piniginémis priemokomis / premijomis teisés akty nustatyta tvarka.

121. Kitas darbuotojy teises ir pareigas nustato jstatymai, kiti norminiai teisés aktai, Sios
Taisyklés, pareiginiai nuostatai, darbo sutartis, Kolegijos akademinés etikos kodeksas, Kolektyviné
sutartis bei kiti Kolegijos vidaus teisés aktai.

122. Darbo drausmés pazeidimas — tai darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés, t. y. darbuotojo padarytas Siurkstus pareigy pazeidimas arba per
paskutinius dvylika ménesiy padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

123. Be Darbo kodekse numatyty Siurks¢iy darbo pareigy pazeidimy, Kolegijoje Siurks¢iu
darbo pareigy pazeidimu laikomas:

123.1. paskaitos arba kito uzsiémimo nepravedimas studentams tvarkaras¢iuose nustatytu
laiku be pateisinamos priezasties;

123.2. atsisakymas rastiSkai susipazinti ir (ar) vykdyti Kolegijoje galiojancius teisés aktus,
reglamentuojancius darbuotojo darba;

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

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

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

123.6. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar trec¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje, ar vykdant tarnybinius pavedimus ne darbo vietoje;

123.7. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas, padares darbdaviui Zalos;

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

123.9. darbuotojy etikos reikalavimy paZeidimas;

123.10.pasirodymas darbo metu darbo vietoje neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medZiagy;

123.11.vidaus dokumenty ar jy kopijy pateikimas tretiesiems asmenims be direktoriaus
leidimo;

123.12.nepagarbus, neleistinas, nekorektiskas®, diskredituojantis® Kolegijos varda elgesys su
darbuotojais, interesantais, studentais ir kitais asmenimis;

123.13.darbo priemoniy, jrankiy naudojimas asmeninéms reikméms ne darbo funkcijy
vykdymui ir (ar) perdavimas, ar leidimas naudotis tretiesiems asmenims, jskaitant, bet neapsiribojant,
Kolegijai priklausancios informaciniy ir rySiy technologijy, techninés ir programinés jrangos

5 Nekorektiskas elgesys — nemandagus, netaktiskas, jzeidZiantis.
® Diskredituojantis elgesys — griaunantis ar mazinantis pasitikéjimg, garbe, autoriteta.
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naudojimg neautorizuoty, nelegaliy jrasy, programy ar pan. parsisiuntimui, naudojimui, platinimui ar
kitiems neteisétiems veiksmams.

124, Kolegijos direktorius, vadovaudamasis Darbo kodekse nustatyta tvarka, turi teis¢
nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokeéti iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas dé¢l savo kalto
veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

125. Pagrindas pradéti procediira dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra
duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas, t. y. darbuotojy ar kity suinteresuoty asmeny
pranesimas, elektroning ir (ar) vaizdo informacija ir kt. Zmogiskyjy istekliy tarnyba, gavusi
praneSimg apie darbo pareigy pazeidimg, rastu informuoja darbuotojg ir nurodo pateikti rasytinj
pasiaiSkinima per protinga terming.

126. Darbuotojas gali biiti nusalinamas nuo darbo ar nuo tam tikry funkcijy vykdymo darbo
pareigy pazeidimo tyrimo laikui. Nusalinus darbuotoja, jam mokamas vidutinis darbo uzmokestis,
18skyrus atvejus, kai jstatymai leidzia nemokéti darbo uzmokescio.

127. Kolegijos direktorius, atsizvelgdamas j Zmogiskujy istekliy tarnybos vadovo(-és) ir
teisininko(-és) pateikta iSvada dél darbo pareigy pazeidimo (atskirais atvejais, direktoriaus jsakymu
gali biiti sudaryta komisija darbo pareigy pazeidimui istirti) per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo
dienos priima sprendima:

127.1. jspéti, kad uz antrg tokj patj darbo pareigy pazeidimg, padaryta per paskutinius dvylika
ménesiy, darbo sutartis bus nutraukta;

127.2. nutraukti darbo sutartj, jei per paskutinius dvylika ménesiy padarytas antras toks pat
darbo pareigy pazeidimas, ir darbuotojas DK nustatyta tvarka buvo apie tai jspétas;

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

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

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU KOMPETENCIJU TOBULINIMAS IR VEIKLOS VERTINIMAS

129. Darbuotojy kompetencijy tobulinimo tikslus, uzdavinius, formas, organizavimg ir
finansavima reglamentuoja Kauno kolegijos darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarka.

130. Darbuotojai j komandiruotes siunc¢iami, vadovaujantis Kauno kolegijos tarnybiniy
komandiruoc¢iy tvarkos aprasu.

131. Kolegija pagal poreikj ir finansines galimybes investuoja j darbuotojy mokyma ir sudaro
darbuotojams salygas:

131.1. tobulinti savo kompetencijas tiek vidiniuose, tiek iSoriniuose mokymuose;

131.2. siekti karjeros;

131.3. persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties.

132. Darbuotojas, savo iniciatyva norédamas iSvykti tobulinti kompetencijas, turi rastu
suderinti savo i§vykima su tiesioginiu vadovu ir (ar) padalinio vadovu. Tik gaves patvirtinima rastu
arba, kai yra direktoriaus jsakymas, darbuotojas turi teis¢ i§vykti j kompetencijy tobulinimo kursus ir
(ar) mokymus.

133. Darbuotojas, grizes i8 kompetencijy tobulinimo kursy ir (ar) mokymy, privalo
Zmogiskyjy istekliy tarnybai pateikti atitinkama dokumenta, kuris jrodo darbuotojo dalyvavima
kompetencijy tobulinimo renginyje ar jo jgyty zZiniy ir (ar) jgudziy vertinima, kurio kopija jsegama j
asmens byla.

134. Darbuotojas, isvykes j kompetencijy tobulinimo kursus ir (ar) mokymus privalo lankyti
visus uzsiémimus visg nustatyta laikg. Neatvykimas ] uZsiémimus ar pasiSalinimas jiems
nepasibaigus, laikomas darbo pareigy pazeidimu.

135. Kolegijoje déstytojai atestuojami, vadovaujantis Kauno kolegijos déstytojy atestavimo
ir konkursy pareigoms eiti organizavimo tvarkos aprasu. Kity darbuotojy veikla vertinama
vadovaujantis Kauno kolegijos darbuotojy (iSskyrus déstytojy) veiklos vertinimo tvarkos
nuostatomis.
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136. Darbuotojui, su kuriuo darbo santykiai Kolegijoje tesiasi ilgiau nei penkerius metus, uz
studijas gali buiti sumokama iki 50 proc. metinés studijy kainos pagal pateikta aukStosios mokyklos
saskaitg uz studijas Kolektyvinéje sutartyje nustatyta tvarka.

137. Kai darbo sutartis nutraukiama dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo pareiskimu be
svarbios priezasties, darbuotojas per 14 kalendoriniy dieny turi atlyginti Kolegijai per paskutinius
dvejus metus iki darbo sutarties pasibaigimo Kolegijos turétas islaidas darbuotojo mokymui,
kvalifikacijos tobulinimui, stazuotéms. Atlyginamos tik tos islaidos, kurios susijusios su darbuotojo
ziniy ar geb¢jimy, virSijanciy darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu. | mokymo ar
kvalifikacijos i$laidas jskai¢iuojamos ir komandiruotés iSlaidos (kelionés, nakvynés ir kita).

138. Jei darbuotojas studijuoja pirmosios, antrosios, treCiosios pakopos ar vientisosiose
studijose ir (ar) pagal formalaus profesinio mokymo programas, ir Kolegija apmoka visas ar ne
maziau kaip pus¢ Siy i$laidy, darbuotojas laikotarpiu, iki tesia Kolegijos 1¢Somis apmokétas studijas,
ir per trejus metus po Sio laikotarpio pabaigos darbo sutartj savo iniciatyva be svarbiy priezasciy gali
nutraukti tik atlygings Kolegijai jos patirtas islaidas.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

139. Apmoké¢jimas uz darbg Kauno kolegijoje organizuojamas, vadovaujantis Darbo
kodeksu, Kauno kolegijos darbuotojy darbo apmokéjimo nuostatais, Kolektyvine sutartimi bei kitais
Lietuvos Respublikos ir Kolegijos vidaus teisés aktais.

140. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, 0 jeigu
yra darbuotojo rastiSkas praSymas — karta per ménesj. Uz darba per kalendorinj ménesj darbo
uzmokestis mokamas ne véliau kaip kito ménesio 6 dieng, avansas — ne véliau kaip einamojo ménesio
20 dieng. Avansas negali biiti didesnis nei pusé per visg ménesj iSmokamo darbo uzmokescio SUMOS.
Jeigu darbo uZzmokes¢io mokéjimo dienos sutampa su ne darbo ar Svenciy dienomis, darbo
uzmokescio mokéjimo diena yra artimiausia po jos einanti darbo diena.

141. Darbuotojams darbo uzmokesCio atsiskaitymo lapeliai pateikiami } tarnybinio
elektroninio pasto dézute, kuri pasickiama adresu: http://mail.go.kauko.lt., iki kito ménesio 10 d.

142. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo raSytiniu sutikimu.

143. Darbo uzmokestis visiems darbuotojams mokamas pervedant pinigus j darbuotojo
nurodytg banko saskaita.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

144. Darbuotojy sauga ir sveikata — visos prevencinés priemones, skirtos darbuotojy
darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe iSsaugoti, kurios naudojamos ar planuojamos visuose
etapuose, kad darbuotojai buty apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji buty kiek jmanoma sumazinta.

145. Darbdavys, vadovaudamasis Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo nuostatomis,
uztikrina darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas.

146. Naujai priimti ir jau dirbantys darbuotojai darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais
instruktuojami, vadovaujantis Kolegijoje patvirtinta tvarka. ISkilus klausimams dél saugos ir (ar)
sveikatos buklés darbo vietoje darbuotojas turi kreiptis j padalinio vadova ir (ar) darbuotojy saugos
ir sveikatos specialistg.

147. Pries jsidarbindami darbuotojai privalo pasitikrinti sveikata. Privalomo sveikatos
patikrinimo medicininé pazyma (forma F Nr. 047/a) yra priimamo } darbg asmens sveikatos bukle
patvirtinantis dokumentas, o Asmens medicininé knygelé (forma F Nr. 048/a) — darbuotojo sveikatos
bukle patvirtinantis dokumentas.
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148. Asmens medicining knygele (F-048/a) iSduoda Darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistas. Pirminis sveikatos patikrinimas atlickamas darbuotojo 1éSomis, o uz periodinio
profilaktinio sveikatos tikrinimo paslaugas apmoka Kolegija.

149. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas, vadovaudamasis LR darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymu, LR sveikatos apsaugos ministro 2000 m. geguzés 31 d. jsakymu Nr. 301 ,,Dél
profilaktiniy sveikatos tikrinimy sveikatos prieziliros jstaigose®, sudaro darbuotojy, kuriems
privaloma pasitikrinti sveikata, sgrasa ir su sveikatos prieziiiros jstaiga suderintg sveikatos
patikrinimy grafika bei su Siuo grafiku pasirasytinai supazindina darbuotojus.

150. Darbuotojai, privalo nustatytu laiku ir periodiSkumu profilaktiskai pasitikrinti sveikatg.
Pasitikrinus sveikatg asmens medicininés knygelés yra saugomos pas direktoriaus jsakymu jgaliotg
asmenj. Asmens medicininés knygelés (F 048/a) jrasus turi teis¢ tikrinti ir darbdavys, ir jo jgaliotas
asmuo, taip pat Valstybinés darbo inspekcijos pareigiinai, visuomengs ir asmens sveikatos priezitiros
jstaigy vadovai bei jy jgalioti asmenys. Medicininés knygelés F Nr. 048/a kopija yra saugoma 10
mety po darbo santykiy pasibaigimo.

151. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nusalinamas nuo darbo ir
jam nemokamas darbo uzmokestis.

152. Darbuotojams draudziama darbe vartoti alkoholj, narkotines ar kitas toksines,
psichotropines medziagas. Nustacius neblaivumo ar apsvaigimo faktg, darbuotojas yra nusalinamas
nuo darbo vadovaujantis Darbo kodeksu ir Kolegijoje patvirtintu Darbuotojy medicininés apzitiros,
tikrinimo ir nuSalinimo nuo darbo dé¢l neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikianc¢iy
medziagy tvarkos aprasu.

153. Darbdavys turi teis¢, naudodamas technines priemones (alkotesterius ir pan.) tikrinti, ar
darbuotojas darbo metu darbo vietoje néra apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medziagy.

154. Kolegijoje privalo biiti naudojamos tik techniskai tvarkingos darbo priemonés,
atitinkancios darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

155. Darbuotojas privalo darbo priemones naudoti pagal paskirtj ir saugaus naudojimo
reikalavimus; savavaliskai nekeisti darbo priemonés konstrukcijos, saugoti ir negadinti saugos jtaisy;
pastebéjus pavojy, sustabdyti darbus ir pranesti padalinio vadovui ar darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistui; pagal kompetencijg ir galimybes imtis priemoniy pasalinti priezastis, galin¢ias sukelti
traumas, apnuodijima, avarijas.

156. Tam tikry pareigybiy darbuotojai nemokamai apriipinami asmeninémis apsaugos
priemonémis ir darbo drabuziais. Jas privalo riipestingai prizitiréti ir naudoti pagal paskirtj (4 priedas).

157. Darbuotojai privalo laikytis darbo tvarkos taisykliy, tvarkara$¢io, darbo grafiko ir darbo
saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy.

158. Darbuotojai privalo vykdyti Kolegijos darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
dokumenty reikalavimus, riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata.

159. Darbuotojas, atsakingas uz studijy proceso organizavimg praktinio mokymo
auditorijose, laboratorijose, dirbtuvése ir kabinetuose, suderinus su Darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistu, privalo uztikrinti, kad Siose patalpose biity iSkabintos saugaus darbo taisyklés ir jy bty
laikomasi. Siose auditorijose, laboratorijose, dirbtuvése ir (ar) kabinetuose draudziama palikti
studentus vienus.

160. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo jvykio, privalo nedelsiant apie tai informuoti
padalinio vadovg ir Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistg.

XI SKYRIUS
ASMENU PRASYMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

161. Darbuotojy ir (ar) kity asmeny apeliacijos ir skundai yra nagrin¢jami ir sprendimai
priimami, vadovaujantis Apeliacijy ir skundy nagrin¢jimo Kauno kolegijoje tvarka, jeigu atitinkamy
klausimy nereglamentuoja kiti Kolegijos vidaus teisés aktai.
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162. Darbuotojy ir kity asmeny (toliau vadinama — asmenys) praSymai, skundai ir (ar)
pareiskimai (toliau — prasymai) gali buti pateikiami Zzodziu (elektroniniais rySiais ar tiesiogiai
asmeniui ar jo atstovui atvykus ] Kolegijg) ir raStu (tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus ]
Kolegija, atsiuntus praSyma pastu, per pasiuntinj arba elektroniniais rysiais).

163. Zodziu pateikti pra$ymai priimami ir nagrinéjami tik tais atvejais, kai juos galima
iSnagrinéti ir i§spresti tuoj pat, nefiksuojant jy rasytiniuose dokumentuose, nepazeidziant asmens ir
institucijos interesy. Jeigu j zodziu pateikta asmens praSyma negalima atsakyti nedelsiant, asmeniui
turi buti sudaroma galimybé iSdéstyti praSyma rastu.

164. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negali
suprantamai reiks$ti minciy, jam kreipiantis zodziu j Kolegija turi dalyvauti asmuo, gebantis i$versti
praSyma ] valstybine¢ kalbg (vertéjas). Verteja pakvieCia praSyma teikiantis asmuo, kuris kreipiasi |
institucija, savo iniciatyva.

165. Asmeny praSymai turi biti:

165.1. parasyti valstybine kalba arba turéti jstatymy nustatyta tvarka patvirtinta vertima j
valstybine kalbg; $i nuostata netaikoma prasymams, kuriuos pateikia Kolegijoje pagal tarptautines
mainy programas studijuojantys / dirbantys uzsienio Saliy pilieciai;

165.2. paraSyti iskaitomai;

165.3. asmens pasirasyti, nurodytas asmens vardas ir pavardé arba pavadinimas, pareigos
(jeigu kreipiasi Kolegijos darbuotojas), adresas arba kiti kontaktiniai duomenys, pagal kuriuos asmuo
pageidauja gauti atsakyma;

166. PraSymai, kuriuose nenurodytas asmens vardas, pavardé ar pavadinimas, pripazjstami
anoniminiais ir yra neregistruojami ir nenagrin¢jami, jei Kolegijos direktorius ar padalinio vadovas
nenusprende kitaip.

167. Atstovaujamo asmens vardu j Kolegija kreipdamasis asmens atstovas savo prasyme turi
nurodyti savo vardg ir pavarde, adresg arba kitus kontaktinius duomenis, pagal kuriuos pageidauja
gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens vardg ir pavarde (jeigu kreipiamasi fizinio asmens
vardu) arba pavadinima, (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pateikti atstovavima
patvirtinantj dokumentg ar jo kopija ir savo asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ar Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtinti savo asmens tapatybe.

168. Asmenys gali pateikti praSymus Kiekvieng darbo dieng Kolegijos darbo laiku.

169. RaSytiniai praSymai turi biiti uZregistruoti atitinkamame Kolegijos dokumenty registre
pagal Kolegijos dokumentacijos plang, laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy. Kol
dokumentas neuzregistruotas, jokios tolimesnés procediiros negali biiti atliekamos.

170. Priémus prasymg, asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu pra§ymas gautas pasStu arba
elektroniniais rySiais, asmens pageidavimu per 2 darbo dienas nuo praSymo uzregistravimo
Kolegijoje nurodytu adresu i$siunc¢iamas prasymo gavimo faktg patvirtinantis dokumentas — praSymo
kopija su uzrasyta gavimo zyma. Gavimo Zymoje turi biiti nurodytas Kolegijos (ar jos padalinio)
pavadinimas, praSymo priémimo data ir registracijos numeris.

171. Asmeny prasymai turi buti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo Kolegijoje ar
jos padalinyje.

172. Kai dél objektyviy priezasCiy per $j terming praSymas negali biiti iSnagrinétas, praSymo
nagriné¢jimo terminas gali buti pratgstas, bet ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 3
darbo dienoms iki $iy Taisykliy 171 punkte nustatyto termino pabaigos, Kolegija i$siun¢ia asmeniui
pranes§img rastu, nurodydama prasymo nagrinéjimo pratesimo priezastis.

173. PraSymai, pateikti nesilaikant $iy Taisykliy 165 ir 167 punktuose nustatyty reikalavimy,
per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo Kolegijoje ar jos padalinyje grazinami asmeniui, nurodant
grazinimo prieZastis. Kolegija pasilieka prasymo kopija.

174. PraSymas, su kuriuo tas pats asmuo per vienus metus kreipiasi ] Kolegija tuo paciu
klausimu, kurj Kolegija jau iSnagrinéjo ir pateiké atsakyma, arba jeigu paaiskéja, kad tuo paciu
klausimu sprendimg yra priémes teismas, pakartotinai nenagrin¢jamas, jeigu nenurodomos naujos
aplinkybés, sudarancios praSymo pagrinda, ar nepateikiami papildomi argumentai, leidZiantys abejoti
ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai pakartotinis praSymas nenagrinéjamas, Teisés ir dokumenty
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valdymo tarnybos vadovas arba atitinkamai fakulteto / skyriaus darbuotojas per 5 darbo dienas nuo
pakartotinio praSymo uzregistravimo pranesa asmeniui nenagringjimo prieZzastis.

175. Nagrinédama ir atsakydama j asmeny praSymus, teikdama informacijg apie asmenis,
Kolegija vadovaujasi 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)
2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir
Asmens duomeny tvarkymo Kauno kolegijoje tvarkos apraso nuostatomis:

175.1. asmuo, pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg arba teisés akty nustatyta
tvarka, ar elektroniniy rysiy priemonémis, kurios leidzia tinkamai identifikuoti asmenj, patvirtings
savo asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacija apie jo asmens duomenis ir jy tvarkyma;

175.2. jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka, asmens duomenys gali biiti teikiami tretiesiems
asmenims pagal rasytinj prasyma, kuriame turi biiti nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas,
teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir praSomy pateikti asmens duomeny apimtis;

175.3. jstatymais nejgaliotiems tretiesiems asmenims informacija apie asmens duomenis
neteikiama.

176. PraSymas ar skundas dél asmens duomeny apsaugos turi biiti iSnagrinétas ir pareiskéjui
atsakyta per 1 ménesj nuo praSymo (skundo) gavimo dienos, iSskyrus atvejus, kai dél praSyme
(skunde) nurodyty aplinkybiy sudétingumo, informacijos apimties ar skundziamy veiksmy testinio
pobiidzio bitina prasymo ar skundo tyrima pratesti. Siais atvejais prasymo (skundo) tyrimo terminas
pratgsiamas, bet ne ilgiau kaip 1 ménesiu. Visas praSymo ar skundo tyrimo terminas negali buti
ilgesnis kaip 2 ménesiai. Apie Kolegijos sprendimg pratesti praSymo ar skundo tyrimo terming
informuojamas pareiskéjas. Prasymai (skundai) turi biiti iStirti per jmanomai trumpiausig laika.

177. ] asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas prasSymas,
jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu budu. Prireikus | prasyma gali biiti atsakoma ne
valstybine kalba, tokiu atveju uz vertima moka prasantis asmuo.

178. Atsakymai j praSymus parengiami atsizvelgiant j praSymo turinj:

178.1. i prasyma suteikti administracing paslaugg — iSduoti dokumenta, jo kopija, nuorasa
ar iSraSa, patvirtinantj tam tikra juridinj fakta, — atsakoma suteikiant praSoma administracing paslauga
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

178.2. | prasyma pateikti Kolegijos turimg informacija atsakoma pateikiant prasoma
informacijg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

178.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg — jsakyma ar nustatytaja tvarka kitg
nustatytosios formos dokumenta, kuriame isreikSta Kolegijos ar jos padalinio valia, — atsakoma
pateikiant atitinkamo dokumento kopija, 1Srasg ar nuora$g arba nurodomos atsisakymo tai padaryti
priezastys;

178.4. | praSyma, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
institucijos veiklos pageréjima ar trikumus ir pateikiami pasiiilymai, kaip juos iStaisyti, atkreipiamas
démesys ] tam tikrg padét;, informuojama apie darbuotojy piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus,
nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj asmens kreipimasi
atsakoma laisvos formos rastu.

179. Darbuotojy praSymai dél darbo ir (ar) Seiminiy jsipareigojimy derinimo Kolegijos
direktoriui turi biiti pateikti raStu. Tokie praSymai iSnagrin¢jami ir, priklausomai nuo jy pobiidzio, ]
juos atsakoma Darbo kodekso nustatyta tvarka arba bendra tvarka, taip kaip numatyta Siame Taisykliy
skyriuje.

180. Pagal galimybes turi bti atsakyta j visus prasyme pateiktus klausimus, neatsizvelgiant
1 tai, ar Sie klausimai buvo iSspresti teigiamai ar ne. Atsakymy pateikima pareiskéjams kontroliuoja
uz praSymo ir (ar) skundo nagrin¢jimg ir vykdyma atsakingas asmuo.

181. PraSyma nagrinéjes Kolegijos padalinys, gaves pagrjsta asmens kreipimasi dél atsakyme
1 praS§yma esanciy spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdamas jas istaiso ir
grazina asmeniui iStaisytg atsakymga arba nurodo, kode¢l klaidos nebuvo taisomos.

182. ISnagrinéti praSymai, skundai ar pareiSkimai su jy nagrin¢jimo medZziaga ir atsakymo
pareiSkéjui kopija, saugomi Kolegijoje nustatyta tvarka.
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183. Kolegijos darbuotojy ir (ar) valstybiniy institucijy rasytiniu praSymu per 10 darbo dieny
iSduodamos pazymos:

183.1. Pazyma apie pagrinding darboviete, darbo laikg, uzimamas pareigas, parengia ir
isduoda Zmogiskyjy istekliy tarnyba; nutraukus darbo santykius su Kolegija $ias pazymas parengia
ir iSduoda Kauno kolegijos archyvas.

183.2. Pazyma apie darbo uzmokestj parengia ir iSduoda Apskaitos tarnyba.

X1l SKYRIUS
PAGRINDINIAI DARBO PATALPU IR DARBO VIETOS REIKALAVIMAI

184. Darbdavys jsipareigoja uztikrinti sanitarines ir higienos normas atitinkanc¢ias darbo,
studijy ir poilsio salygas.

185. Kolegijos patalpose ir teritorijoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné
darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, Kolegijos lankytojais ir Kitais
asmenimis.

186. Patalpose turi buiti grieztai laikomasi gaisrinés saugos reikalavimy.

187. Kolegijos patalpy (auditorijy, kabinety, laboratorijy, sporto saliy) raktai saugomi pas
Kolegijos sargus ir darbuotojus, kurie yra materialiai atsakingi uz patalpg ir joje esanc¢ias materialines
vertybes.

188. Darbuotojai raktus nuo patalpy gali paimti pas Kolegijos budintj sarga. Paimant ir
grazinant raktus nuo patalpy, darbuotojas privalo pazyméti rakto paémimo ir grazinimo laikg
bei pasirasyti tam skirtame Zurnale.

189. Iseinant i$ patalpos, durys turi bati uzrakinamos, jei joje nelieka Kkito darbuotojo.
Draudziama perduoti patalpy raktus kitiems asmenims, palikti pasalinius asmenis patalpoje vienus.

190. Draudziama leisti likti Kolegijos patalpose paSaliniams asmenims pasibaigus darbo ir
(ar) studijy uzsiémimy (paskaity) laikui (po 22 val.), i§skyrus sporto treniruotes ar varzybas, ar Kitus
1§ anksto suderintus renginius.

191. Apsaugos darbuotojams / sargams / budétojams darbo metu darbo vietoje draudziama
jsileisti paSalinius asmenis, uzsiimti veikla, nesusijusia su tiesioginiy pareigy vykdymu.

192. Kiekvienas darbuotojas asmeniSkai atsako uz darbo vietoje esancig jrangg ir (ar) kitas
darbo priemones.

193. Kolegijos elektroniniais ryS$iais, programine jranga, biuro jranga darbuotojai gali
naudotis tik su darbo funkcijomis susijusiais tikslais. Draudziama leisti pasaliniams asmenims
naudotis Kolegijos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga ir kitomis priemonémis.

194. Kompiuteriy, rysiy technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios programings jrangos
diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlieka tik atsakingo uz tai Kolegijos padalinio darbuotojai.

195. Darbuotojai, ateinantys j Kolegija nedarbo ar §venciy dienomis, ar po darbo valandy yra
registruojami budétojo. Pasalinius asmenis ne darbo laiku jleisti | pastata draudziama. Vykstant
renginiams, uz juos atsakingas darbuotojas ar organizatorius informuoja budétojus apie renginio
dalyvius, renginio pradzig ir pabaiga.

196. Darbuotojai jsipareigoja:

196.1. Darbo priemones naudoti laikydamiesi darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijose nurodyty jy saugaus eksploatavimo reikalavimy.

196.2. Savavaliskai neiSjungti, nekeisti arba nesalinti naudojamose darbo priemonése ar
kituose jregimuose, Kolegijos pastatuose, kitose vietose jrengty darbuotojy saugos ir sveikatos
apsaugos jtaisy (priemoniy), naudoti tokius jtaisus tinkamai ir saugiai, apie jy gedimus pranesti
fakulteto dekanui, skyriaus vadovui ar aptarnaujancio padalinio vadovui.

196.3. Nedelsiant informuoti fakulteto dekang, / aptarnaujanéio padalinio vadovg /
darbuotojy atstova / darbuotojy saugos ir sveikatos specialista apie situacija darbo vietose, darbo
patalpose ar kitose kolegijos vietose, kurios jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy saugai ir
sveikatai, taip pat informuoti apie darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy
pasalinti darbuotojas negali arba neprivalo.
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196.4. Bendradarbiauti su darbuotojy atstovais, saugos ir sveikatos specialistu, jgyvendinant
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus ir priemones.

196.5. Pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy pasalinti prieZastis, galinCias sukelti
traumas, Gmy apnuodijimg, avarijas; apie tai nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ar Kolegijos
direktoriy.

196.6. Nedelsiant informuoti fakulteto dekang / aptarnaujancio padalinio vadova, /
darbuotojy saugos ir sveikatos specialistg apie darbo metu ar pakeliui j darbg ar i§ darbo patirtas
traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus.

197. Kolegijai priklausanciose patalpose ir teritorijoje bet kuriuo metu (darbo ir nedarbo
laiku) draudziama vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas bei biiti ar atvykti
j darba nuo $iy medziagy apsvaigusiam.

198. Darbuotojai gali rukyti tik tam skirtose vietose. Nuoriikas ir rikymo metu susidariusias
atlickas privaloma mesti j joms skirtg Siuksliy déZze. Patalpose ir tarnybinése transporto priemonése
rukyti draudziama.

199. Draudziama darbo vietoje laikyti gyvunus.

200. Po darbo dienos kiekvienas darbuotojas privalo susitvarkyti savo darbo vieta, i§védinti
patalpas. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,8varaus stalo politikos, t. y. trumpam
pasitraukus 1§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugoty ekrano uzsklanda, baigus darbg i$jungti
visas programas, iSjungti kompiuterj, ant stalo esancius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j
stalCius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas
ne iSmesti ] SiukSliy déZe, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir
durys, jjungti apsauging signalizacija.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

201. Sios Taisyklés privalomos visiems Kolegijos darbuotojams.

202. Siomis taisyklémis pavesti jpareigojimai fakultety dekanams, Tauragés skyriaus
vadowvui, aptarnaujanciy padaliniy vadovams taikomi tiesiogiai ir turi biiti vykdomi be papildomy
direktoriaus jsakymy.

203. Apie sias Taisykles yra informuota Kolegijos darbo taryba ir dél jy priémimo su ja
konsultuotasi.

204. Isigaliojus Taisykléms, galiojan¢iy Kolegijos vidaus dokumenty nuostatos,
prieStaraujancios Siy Taisykliy nuostatoms, negali biiti taikomos.

205. Per 6 mén. nuo Siy Taisykliy jsigaliojimo turi biiti perzZitirétos ir suderintos su Taisykliy
nuostatomis kitos galiojancios Kolegijos tvarkos, taisyklés, nuostatai ir kt. dokumentai.

206. Sios Taisyklés tvirtinamos, kei¢iamos direktoriaus jsakymu ir jsigalioja kita diena po
paskelbimo Kolegijos vidaus informacinéje sistemoje.




Kauno kolegijos darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

VADOVAUJANCIU DARBUOTOJU PAREIGYBIU SARASAS

CoNoA~WNE

Direktorius.

Direktoriaus pavaduotojas.

Studijy ir tatkomyjy moksly departamento vadovas.
Valdymo ir kokybés departamento vadovas.
Apskaitos tarnybos vadovas.

Dekanas.

Prodekanas.

Katedros vedé¢jas / Meny akademijos vadovas / Kalby centro vadovas.

Tauragés skyriaus vadovas.

. Studijy vedéjas.

. Verslo centro vadovas.

. IB vadovas.

. Vadovas praktiniam mokymui.

. Testiniy studijy vedéjas.

. Laboratorijos vedéjas.

. Auditorius.

. VieSyjy pirkimy skyriaus vadovas.

. Karjeros centro vadovas.

. Rinkodaros ir komunikacijos skyriaus vadovas.
. Kokybés valdymo skyriaus vadovas.

. Zmogiskyjy istekliy tarnybos vadovas.

. Teisés ir dokumenty valdymo tarnybos vadovas.
. Projekty skyriaus vadovas.

. Studijy skyriaus vadovas

. .Bibliotekos ir informacijos istekliy centro vadovas.
. Mokslo taikomosios veiklos skyriaus vadovas.
. Studenty priémimo skyriaus vadovas.

. Tarptautiniy rySiy skyriaus vadovas.

. Ekonomikos skyriaus vadovas.

. Skaitmeniniy technologijy skyriaus vadovas.

. Ukio reikaly tarnybos vadovas.

. Remonto grupés vadovas.

. Ukio dalies vedéjas.

. Apgyvendinimo paslaugy skyriaus vadovas.
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Kauno kolegijos darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

STUDIJAS APTARNAUJANCIO PERSONALO PAREIGYBIU SARASAS

NGO~ wWNE

Studijy ir tatkomyjy moksly departamento vadovas.

Studijy valdymo sistemos vystymo vadovas.

Studijy skyriaus vadovas.

Studijy skyriaus vyriausiasis specialistas.

Studijy skyriaus specialistas.

Mokslo taikomosios veiklos skyriaus vadovas.

Bibliotekos ir informacijos istekliy centro vadovas.

Bibliotekos ir informacijos iStekliy centro skaitytojy aptarnavimo grupés koordinatorius.

8punktavpakezvta€ 2020 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. 1-1

9.

Bibliotekos ir informacijos istekliy centro informacijos istekliy formavimo grupés

koordinatorius.
9 punktas pakeistas 2020 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. 1-1

10.
11.
12.
13.

Bibliotekos ir informacijos iStekliy centro vyriausiasis bibliotekininkas.

Bibliotekos ir informacijos iStekliy centro vyresnysis bibliotekininkas.

Bibliotekos ir informacijos istekliy centro bibliotekininkas.

Bibliotekos ir informacijos iStekliy centro vyriausiasis bibliotekininkas informacijos

konsultantas.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

Bibliotekos ir informacijos istekliy centro informacijos specialistas.
Bibliotekos ir informacijos iStekliy centro multimedijos specialistas.
Dekanas.

Prodekanas.

Studijy vedéjas.

Katedros vedé¢jas

Meny akademijos vadovas

Kalby centro vadovas.

Verslo centro vadovas.

IB vadovas.

Vadovas praktiniam mokymui.
Testiniy studijy vedéjas.
Laboratorijos vedé¢jas.

Reklamos ir medijy centro vedéjas.
Dirbtuviy vedéjas.

Vyriausiasis administratorius.
Projekty vadovas.

InZinierius.

IT specialistas.

Tarptautinés veiklos koordinatorius.
Studijy krypties koordinatorius.
Praktinio mokymo koordinatorius.
Studijy administratorius.
Dokumenty valdymo specialistas.
Administratorius.

Informaciniy sistemy administratorius.
Komunikacijos specialistas.
Laborantas.

Meistras.

Maketuotojas.

Specialistas jrengimy priezitrai.



45.
46.
47.
48.
49,

23
Spaudé¢jas.
Technikas.
Tauragés skyriaus vadovas.
Tauragés skyriaus studijy ir taikomyjy moksly koordinatorius.
Tauragés skyriaus administratorius.




24

Kauno kolegijos darbo tvarkos taisykliy
3 priedas

KONFIDENCIALIA LAIKOMOS INFORMACIJOS SARASAS

Konfidencialia informacija laikoma:

Asmens duomenys apie Kolegijos darbuotojus, darbo su jais salygas.

Darbuotojy etaty sgrasas.

Konkurse laisvai darbo vietai uzimti dalyvaujanéiy asmeny duomenys.

Priémimo metu gaunama informacija apie studentus.

Studenty / klausytojy asmens duomenys.

Viesyjy pirkimy dokumentacija ir joje esanti informacija, iSskyrus tg informacijg, kuri
pagal LR jstatymus ir kitus teisés aktus yra laikoma viesa.

7. Rengiamos naujos studijy programos.

8. Kaolegijos veiklos planai (ilgalaikiai, metiniai ir kt.).

9. Veiklos procesy aprasai.

10. Informacija apie Kolegijos finansus, investicijas, turta, iSskyrus tg informacija, kuri yra
vieSai skelbiama Kolegijos svetainéje bei tokio pobiidzio informacija ir duomenys, kurie turi biiti
pateikiami valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka:

10.1. duomenys apie saskaitas banke;

10.2. informacija apie darbuotojy darbo uzmokestj;

10.3. finansinés ataskaitos;

10.4. informacija apie finansinius atsiskaitymus su klientais, partneriais, bankais;

10.5. informacija apie Kolegijos draudimo sutartis, jy salygas, draudiminiy jvykiy skaiciy ir

pobiidj;

10.6. informacija apie Kolegijos turimg ar planuojama jsigyti turtg;

10.7. kiti Kolegijos finansiniai rodikliai.

11. Informacija apie numatomas ir/ar vykstan¢ias derybas dél bendradarbiavimo, ketinimy
protokolai.

12. Zinios, kuriy konfidencialumas numatytas sutartyse, kontraktuose, protokoluose bei
kituose Kolegijos isipareigojimuose.

13. Projekty paraiskos.

14. Informacija apie Kolegijos informacines technologijas ir jranga:

14.1. informacija apie Kolegijos naudojamas informacines sistemas ir kitg programing jranga,
naudojimo principus ir jose sukauptus duomenis;

14.2. informacija apie Kolegijoje naudojamy programy struktiirg, archyviniai ir darbiniai failai,
pradiniai programiniai tekstai, visa kita informacija, sukaupta Kolegijos kompiuterinéje sistemoje;

14.3. duomeny baziy struktiira ir apraSymai, darbo principai, visose programose naudojami
slaptazodziai, $ifrai, PIN ir kiti kodai;

14.4. informacija apie Kolegijos kompiuterinio ir telefoninio tinklo struktiira, segmenty
1Sdéstymo schema;

14.5. informacija apie apsaugos sistemg (technin¢ dokumentacija ir instrukcijos, saugos
tarnybos duomenys, signalizacijos kodai, slaptazodziai, kodai ir kita informacija).

15. Visi Kolegijos vidaus dokumentai, jskaitant vidaus norminius ir individualaus pobiidZio
dokumentus ir bet kokia kita informacija, su kuria darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai ar tokia
informacija perduota tarnybiniu elektroniniu pastu.

16. Be kokia kita informacija, kuri dél savo pobiidzio neturéty biiti perduodama tretiesiems
asmenims.

17. Kolegijos direktoriaus jsakymu konfidencialia informacija gali buti laikoma ir kita
informacija.

oukrwnE
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Kauno kolegijos darbo tvarkos taisykliy
4 priedas

DARBUOTOJU, NEMOKAMAI APRUPINAMU ASMENINEMIS APSAUGOS
PRIEMONEMIS IR DARBO DRABUZIAIS, PAREIGYBIU SARASAS

Apsaugos darbuotojas.
Archyvaras.
Budétojas.

Elektrikas.

Kiemo tvarkytojas.
Remontininkas-statybininkas.
Santechnikas.

Sargas.

Vairuotojas.

10. Vairuotojas Saltkalvis.
11. Valytojas.

12. Virgjas.

13. Virtuvés darbininkas.

CoNoO~WNE




