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ALYTAUS KOLEGIJOS (AK) VIDAUS DARBO
TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. AK veikla organizuojama, vadovaujantis Lietuvos Respublikos istatymais ir
Vyriausybés nutarimais, AK Statutu, AK Akademinés tarybos nutarimais, AK Vidaus darbo tvarkos
taisyklémis ir direktorés jsakymais.

2. AK vidaus darbo tvarkos taisyklés nustato visy AK struktiiros padaliniy bendraja vidaus
darbo tvarka ir reikalavimus darbuotojams (administracijai, déstytojams, aptarnaujan¢iam personalui) ir
studentams, darbuotoju priémimo i darba formas ir tvarka, darbo ir poilsio laika, darbo etika,
reikalavimus darbuotojy elgesiui.

3. Darbuotojuy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, strukttriniy padaliniy
nuostatai, pareiginiai nuostatai, zmoniy ir prieSgaisrinés saugos instrukcijos, Sios taisyklés.

4. Kiekvienas asmuo, priimamas dirbti { AK, supazindinamas su Siomis taisyklémis,
pareiginiais nuostatais, darbo saugos instrukcijomis.

5. Uz AK Vidaus darbo tvarkos taisykliy igyvendinima atsako AK direktoratas.

IL. DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

6. Darbuotojai priimami i darba ir atleidziami i§ darbo, vadovaujantis darbo kodeksu,
aukStojo mokslo ir kitais jstatymais, reglamentuojanciais darbo santykius.

7. Isidarbindamas asmuo pateikia:

7.1. Prasyma dél priémimo | darba (kai prasymas patvirtinamas direktoriaus, raSomas
isakymas d¢l priémimo i darba, o susipazinima su isakymu darbuotojas patvirtina parasu).

7.2. Pasa arba asmens tapatybés kortelg ir vieno i$ ju kopija.

7.3. Valstybinio socialinio draudimo pazyméjima.



7.4. Issimokslinima, profesini parengima patvirtinanc¢ius dokumentus (jei darbo istatymai
sieja priémima i darba su tam tikru i§simokslinimu ar profesiniu pasirengimu) ir ju priedus.

7.5. Dokumentus, jrodancius, kad atliko karo prievolg arba {statymo nustatytais atvejais ir
tvarka nuo Sios prievolés yra atleistas, arba karo tarnyba atidéta.

7.6. Gyvenimo aprasyma (CV).

7.7. Dvi nuotraukas (3x4 cm).

7.8. Sveikatos pazyma (jei darbo istatymai sieja priémima | darba su tam tikra sveikatos
biikle).

8. Su darbuotoju 2 egzemplioriais sudaroma darbo sutartis, vienas — darbdaviui, kitas —
darbuotojui. (LR Darbo kodekso 99 str.).

9. Ne veliau, kaip prie§ darbo pradzia, darbuotojui iSduodamas darbo pazymeéjimas, kurio
gavima darbuotojas patvirtina parasu darbuotojy darbo pazyméjimy registravimo Zurnale. ISeidamas 1§
darbo, darbuotojas privalo darbo pazyméjima grazinti darbdaviui. Pasibaigus darbo pazyméjimo
galiojimo terminui, bet darbuotojui tesiant darba, jis privalo savo darbo pazyméjima ir nuotrauka
pateikti personalo skyriaus vedéjui, kad biity iSduotas naujas pazyméjimas.

10. Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys arba jo jgaliotas asmuo privalo pasiraSytinai
supazindinti priimama dirbti asmenj su btisimo darbo salygomis, Kolektyvine sutartimi, Vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais, etikos kodeksu, kitais darbovietéje galiojanciais aktais,
reglamentuojanciais jo darba. Darbuotojas supazindinamas su zmoniy ir prieSgaisrin€és saugos
taisyklémis. Susipazinima su visais iSvardintais norminiais dokumentais darbuotojas tvirtina parasu tam
skirtuose Zurnaluose.

11. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys ar jo jgaliotas asmuo
susitaré dél darbo sutarties salygy, nurodyty LR DK 95 str.: darbuotoju darbo vietos ir darbo funkcijy —
tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry pareigy ir darbo apmokéjimo
salygu. Darbo sutart] pasiraSo darbdavys ar jo igaliotas asmuo ir darbuotojas. Darbuotojas pasiraso
darbo sutarciy registravimo Zurnale, patvirtindamas, jog gavo antrajj sutarties egzemplioriy.

12. Priémimas { darba iforminamas direktoriaus isakymu ir rasytine darbo sutartimi.

13. Darbo sutartis su darbuotojais gali buiti nutraukta tik istatymu nustatytais pagrindais.

14. Pagal Lietuvos Respublikos DK 127 str. darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutarti,
apie tai rastu ispéjes AK administracija ne veliau, kaip prie§ 14 ar 3 kalendorines dienas, priklausomai
nuo priezasCiy. [sp¢jimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi teisg¢ nutraukti darba, o darbdavys

privalo {forminti atleidima.



15. Nutraukus darbo sutartj, AK administracija privalo visiskai atsiskaityti darbuotojo
atleidimo diena, jeigu {statymais ar administracijos ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia

atsiskaitymo tvarka.
II1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

16. AK nustatyta penkiy darbo dienu, t.y. 40 val. darbo savaité su dviem poilsio dienomis:

16.1. Darbo laikas administracijos ir kitiems darbuotojams (iSskyrus atskirai Sioje tvarkoje
nurodytus asmenis 16.2, 16.3, 16.4, 17, 18, 19 ir 20 punktuose) pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo g0
val. iki 17" val., penktadieniais nuo 8% val. iki 16* val. Piety pertrauka nuo 11* val. iki 12" val.

16.2. Déstytojams ir mokslo darbuotojams nustatyta 36 val. (dirbant vienu kriiviu) darbo
savaité, savaités darbo dieny skaiCius nustatomas, atsizvelgiant i studijy akademini kalendoriy,
patvirtintus paskaity tvarkaraS¢ius, nekontaktinio darbo planus, konsultaciju grafikus ir kitus darbo
laika reglamentuojancius dokumentus.

16.3. Pagalbinio iikio personalo darbo grafikas sudaromas vyr. valytojos pagal suderintg ir
administracijos patvirtinta darbo laika. Piety pertrauka — nuo 11°° val. iki 12% val.

16.4. Valytojos dirba SesSias dienas savaitéje (40 val.) pagal vyr. valytojos sudaryta ir
administracijos patvirtinta darbo grafika, atsizvelgiant i auditorijy uzimtuma, bei dirba pagal sudaryta
slenkama grafika riibingje.

17. Informacijos ir Savarankisky Studijy Centro (ISSC) darbo laikas nuo rugse¢jo 1 d. iki
birzelio 30 d.: pirmadieniais ir penktadieniais — nuo 8 val. iki 18 val., antradieniais — ketvirtadieniais
—nuo 8 val. iki 19% val., SeStadieniais — nuo 8% val. iki 14% val.

18. ISSC darbo laikas nuo liepos 1 d. iki rugpjicio 31 d.: pirmadieniais — ketvirtadieniais
—nuo 9% val. iki 17" val., penktadieniais — nuo 9% val. iki 16" val.

19. AK ir studenty bendrabucio budétojy darbo laikas nustatomas atskiru direktoriaus
isakymu.

20. Direktoriaus jsakymu atskiriems darbuotojams gali bti nustatytas individualus darbo
grafikas.

21. AK nustatytas studijy laikas — nuo 9% val. iki 21% val. Akademiné valanda — 45 min.,
paskaita - 2 akademinés valandos, pertrauka tarp paskaity — 10 min., piety pertrauka — nuo 12'° val. iki

12% val.



22. Darbuotojai, priklausomai nuo atlickamo darbo intensyvumo ir darbo pobudzio, turi
teis¢ darbo metu daryti trumpalaikes poilsio pertraukas. Trumpalaikés poilsio pertraukos iskaitomos i
darbo laika ir nustatomos darbo sutartyje.

23. AK nedirbama LR Sventiy nustatytomis dienomis pagal LR darbo kodekso 162 str.:

23.1. Darbo diena prie$ Sventines dienas trumpinama viena valanda, t.y. administracija ir
tikio personalas dirba iki 16" val., o penktadieniais — iki 15% val.

24. Ne visa darbo dieng ir ne visa darbo savaite turi teise dirbti tie, kuriems darbo laikas
nustatomas pagal LR darbo kodekso 146 str.:

24.1. Darbuotojo ir darbdavio susitarimu.

24.2. Darbuotojo reikalavimu dél jo sveikatos buklés pagal sveikatos istaigos iSvada.

24 3. Pareikalavus nésc¢iai moteriai, neseniai pagimdziusiai moteriai (motinos, pateikusios
darbdaviui sveikatos prieziliros istaigos pazyma apie gimdyma ir auginancios vaika, kol jam sukaks
vieneri metai), kriitimi maitinanciai moteriai (motinos, pateikusios darbdaviui sveikatos priezitiros
Istaigos pazyma, kad augina ir maitina savo vaika iki vieneriy mety), darbuotojui, auginan¢iam vaika
iki treju mety, bei darbuotojui, vienam auginan¢iam vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
astuoniolikos mety.

24.4. Darbuotojo iki astuoniolikos mety reikalavimu.

24.5. Neigaliojo reikalavimu pagal sveikatos prieziiiros istaigos iSvada.

24.6. Darbuotojo, slaugancio sergantj Seimos narj, reikalavimu pagal sveikatos jstaigos
iSvada.

25. Jeigu kitaip nenustatyta sveikatos priezitiros istaigos iSvadoje, darbdaviui ir
darbuotojui susitarus, ne visas darbo laikas gali biti nustatomas, sumazinant savaités darbo dieny
skai¢iy arba sutrumpinant darbo diena (pamaing), arba, darant ir viena, ir kita, tai iforminant darbo
sutartyje. Ne visas darbo laikas darbo diena gali buti suskaidomas dalimis. Kitas, su ne viso darbo laiko
nustatymo tvarka bei trukme susijusias salygas, nustato LR Vyriausybé.

26. Darbas ne viso darbo laiko salygomis nesukelia jokiy apribojimuy, nustatant kasmetiniy
atostogy trukme, apskaiCiuojant darbo staza, skiriant i aukStesnes pareigas, keliant kvalifikacija,
neapriboja kity darbuotojo darbo teisiu. Darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui arba atliktam
darbui.

27. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal direktorés tvirtinta grafika.



IV. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

28. AK darbuotojy pareigos:

28.1. Atvykti | darbo vieta ir iSeiti i§ jos nustatytu laiku. Jeigu { darba neatvykstama deél
svarbiy priezasCiy (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ir panasiai), blitina pranesti apie tai kaip
galima greiCiau tiesioginiam vadovui ir personalo skyriaus vadovui, o Sie — iki darbo dienos pabaigos
privalo rastu informuoti direktorg.

28.2. Laiku ir tiksliai vykdyti darbdavio ir administracijos teis€tus nurodymus, darbus,
laikytis technologinés drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti AK turta.

28.3. Laikytis etikos kodeksuy, antikorupcinés veiklos nuostaty.

28.4. Kelti kvalifikacija.

28.5. Zinoti ir vykdyti darbuotoju bei priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimus.

28.6. Dorai ir saziningai dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba arba
eiti tam tikras pareigas.

28.7. Laikytis darbovietéje nustatytos darbo tvarkos ir drausmes.

28.8. Darbo vietoje darbo laiku turéti su savimi darbo pazyméjima.

28.9. Laikytis Siy Vidaus darbo tvarkos taisykliuy.

V. PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES

29. Kolegijos darbuotojai turi teisg:

29.1. | pareiging alga, istatymu nustatyta darbo uzmokesc¢io prieda, priemokas ir kitas
iSmokas.

29.2. ] nustatytas atostogas.

29.3. Jungtis i organizacijas.

29.4. Dalyvauti, nustatant ir gerinant darbo salygas bei darbo aplinka.

30. Reikalauti, kad darbdavys uztikrinty darbuotoju sauga ir sveikata, irengty kolektyvinés
apsaugos priemones, apripinty asmeninés apsaugos priemonémis, kai kolektyvinés priemonés
neapsaugo nuo rizikos veiksniy poveikio.

31. Zinoti apie ju darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir (ar) pavojingus
veiksnius.

32. Susipazinti su iSankstiniy ir periodiniy sveikatos tikrinimy rezultatais; nesutikus su

patikrinimo rezultatais, sveikata pasitikrinti pakartotinai.



33. Igalioti darbuotojy atstova (atstovus) ar paciam tartis su darbdaviu dél darbuotojy
saugos ir sveikatos gerinimo.

34. Atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar pats
neapripintas reikiamomis asmeniné€s apsaugos priemonémis.

35. Istatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiy darbo salygu.

36. Iskilus klausimams dél saugos ir sveikatos, kreiptis { padalinio vadova, darbdavi ar
saugos ir sveikatos tarnybos specialista.

37. Gauti i§ savo vadovy, bendradarbiy informacija, buting veiksmingai atlikti uzduotis ir
pavedimus.

38. Atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis ar pavedimas prieStarauja
istatymams, AK statutui.

39. Ginti teisme pazeistas savo teises ar teisétus interesus.

40. Darbo laiku uzsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla, tiek
kiek leidzia istatymai.

41. Kitos istatymy ir kitais teisés aktais numatytos teisés.

VL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE IR SKATINIMAS

42. Uz Vidaus darbo tvarkos taisykliuy laikymasi atsako vadovai, struktiiriniy padaliniy
vadovai ir kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

43. Duomenys apie paskirtas drausmines nuobaudas, iSskyrus pareikstas zodziu, iraSomi {
darbuotojo asmens byla.

44. Darbuotojams draudZiama (laikoma nusiZengimais):

44.1. Siurk§¢iai, nemandagiai elgtis su bendruomenés nariais ar interesantais ir naudoti
kitus veiksmus, pazeidzian¢ius Zzmoniy teises ir oruma.

44.2. Neatlikti ar netinkamai atlikti pareigas.

44.3. Siekti gauti neteiséty pajamuy, piktnaudziaujant tarnybine padétimi.

44 .4. Nebuti darbo vietose nustatytu laiku be pateisinamos priezasties.

44.5. Seksualiai ar kitaip priekabiauti.

44.6. Pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui be darbdavio ar jo jgalioto asmens

sutikimo.



44.7. Kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams.

44.8. Netinkamai naudoti ar pasisavinti AK turta, naudotis AK turtu savo asmeniniy

poreikiy tenkinimui.

medziagas.

drausme.

44.9. Kurti situacijas, jeigu dél ju gali kilti vieSy ir privaciy interesy konfliktas.
44.10. Riikyti AK ir 10 m spinduliu aplink AK statinius.

44.11. Darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines

44.12. Véluoti i darba, iSeiti 1§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pazeidinéti darbo

44.13. Atvykti | darba neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiky ar toksiniy medziagy.
44.14. Teikti klaidinga informacija bei SmeiZzti darbuotojus.
44.15. Sudaryti ar pratgsti sandorius AK vardu be AK direktorés jgaliojimo.

45. Darbuotojams, nusizengusiems ar kitaip pazeidusiems darbo drausme, skiriamos

nuobaudos, numatytos LR DK 237 str.

46. Nuobauda turi biiti paskirta, vadovaujantis tvarka ir terminais numatytais LR DK 240

str. ir 241 str.

47. Darbuotojai kalti, dél AK padarytos zalos, atsako istatymuy nustatyta tvarka.
48. Darbuotojai skatinami:

48.1. Padéka.

48.2. Padékos rastu.

48.3. Piniginémis iSmokomis.

VII. DARBO APMOKEJIMAS

49. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje.

50. Visiems darbuotojams garantuojama LRV nustatyto dydzio minimali alga.

51. Jeigu darbuotojas dirba ne visa darbo diena, jam mokama proporcingai uz dirbta laika.

Tokiu atveju atlyginimo dydis gali biiti mazesnis uz jstatymo nustatyta MMA.

52. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau, kaip du kartus per ménesi.

53. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau, kaip prie§ 3 kalendorines dienas

iki atostogy pradzios.



54. Darbo uzmokestis uz kasmetines pailgintas atostogas gali buti mokamas dalimis
istatymo nustatyta tvarka.
55. Vienkartines iSmokas, priedus, priemokas ir pasalpas skiria direktoré norminiy akty

nustatyta tvarka.

VIII. BENDRIEJI VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

56. Palaikyti Svarig ir tvarkinga darbo vieta.

57. AK priklausancioje lauko teritorijoje rukyti leidziama tik 10 metry atstumu nuo AK
statiniy.

58. AK turi biiti palaikoma dalykinio darbo atmosfera.

59. Patalpose turi biti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

60. Darbuotojai privalo laikytis darbo saugos instrukciju reikalavimy, su kuriomis jie
supazindinami prie§ pradedant darba.

61. Patalpos, kuriose irengta apsauginé ir gaisriné signalizacija, kiekviena diena pries§
darba ir po jo uzZrakinamos, ir asmeniniu kodu jjungiama bei iSjungiama signalizacija.

62. Darbuotojas, baiggs darba patalpoje, uzdaro langus, iSjungia Sviesa, elektros prietaisus
ir uzrakina duris.

63. Patalpuy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jose dirba.

64. Po viena visy rakty komplekta privalo turéti valytoja ir tikio tarnyba. Budintysis Sio
komplekto rakta gali iSduoti tik kabineto darbuotojui, tik darbo valandomis ir uzsiregistravus i specialy
zurnala.

65. Draudziama leisti likti AK patalpose pasaliniams asmenims ne darbo laiku.

66. Su tarnybine informacija leidziama susipazinti istatymy nustatyta tvarka.

67. Valstybiniy institucijy pareigiinams ir pasaliniams asmenims tarnybiné informacija

teikiama tik leidus direktorei ar jo jgaliotam asmeniui.

IX. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

68. AK darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, ju apranga — Svari, dalykinio stiliaus,
arba atitinkanti darbo pobiidi.

69. Ukio darbuotojai privalo dévéti jiems skirtus darbo drabuZius ir saugos liemenes.



70. AK darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijuy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jistaigai ar institucijai arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

71. AK direktoré arba jos igaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka Siy Taisykliy 68 punkto reikalavimy, ipareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis

tinkamai.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

72. Visi AK darbuotojai turi biiti supazindinti su AK Vidaus darbo tvarkos taisyklémis, ju
papildymais ir pakeitimais. Susipazing turi pasirasyti atitinkamos formos registracijos Zurnale.

73. Vidaus darbo tvarka ir darbo laiko grafikai turi biiti paskelbiami ne véliau kaip pries
dvi savaites iki juy isigaliojimo.

74. Taisyklés isigalioja nuo AK direktorés patvirtinimo dienos.

75. AK patvirtintos Vidaus darbo tvarkos taisyklés skelbiamos AK interneto tinklalapyje.




