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VILNIAUS DIZAINO KOLEGIJOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Sios Vilniaus dizaino kolegijos vidaus tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) parengtos siekiant
geresnés darbo drausmes, geresniy darbo organizavimo rezultaty, darbo laiko nustatymo ir
efektyvaus jo panaudojimo.

Taisyklés reglamentuoja darbuotojy vidaus darbo tvarka, darbo santykius, darbuotojy pareigas ir
teises, apmokéjimo ir atostogy suteikimo tvarka.

Sios taisyklés privalomos visiems Vilniaus dizaino kolegijos darbuotojams ir skelbiamos jstaigos
internetiniame puslapyje.

11 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

Vilniaus dizaino kolegijos administracijos darbuotojui, kuris dirba pilnu etatu, nustatyta 40
valandy trukmés 5 dieny darbo savaité. Vilniaus dizaino kolegijos darbo laikas darbo dienomis
nuo 8% iki 18% (isskyrus atvejus, kuomet vyksta galutinés perziiiros, kuriy metu Vilniaus dizaino
kolegijos darbo laikas nuo 8% iki 20°).

Vadovaujantis direktoriaus patvirtintu akademiniu kalendoriumi, 7 kartus per semestrg paskaitos
vyksta iStestiniy studijy formos studentams, kuomet Vilniaus dizaino kolegija dirba SeStadieniais
ir sekmadieniais nuo 8% iki 17% (vadovaujantis paskaity tvarkarag¢iu).

Vilniaus dizaino kolegijos administracijos darbuotojai, kurie dirba ne pilnu etatu, dirba pagal
suderintus darbo grafikus.

Darbo grafiky sudarymo ir darbo laiko apskaitos ziniara$¢iy pildymo tvarka reglamentuoja
Vilniaus dizaino kolegijos Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo ir darbo grafiky sudarymo
tvarkos apraSas.

Vilniaus dizaino kolegijos déstytojy darbo laikas iSsidéstes kontaktiniy valandy per semestrg
iSsidéstymo principu, pagal i$ anksto suderintg paskaity tvarkarast;.

Vilniaus dizaino kolegijos darbuotojas, norintis patekti j jstaigg pasibaigus darbo dienos laikui,
poilsio, Svenciy dienomis, privalo gauti direktoriaus leidimg. Esant butinumui atlikti
neatidéliotinus darbus, administracijos darbuotojui, direktoriaus raSytiniu leidimu gali bati
nustatytas kitas darbo laikas.

I darbo laikg jskaitomas faktiSkai dirbtas laikas, laikas praleistas tarnybinése komandiruotése ir
kitas laikas, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

Administracijos darbuotojui direktoriaus jsakymu gali biiti leista dirbti ne visg darbo dieng ar
savaite, atitinkamai maZzinant darbo uzmokesti.

Darbuotojas, negalintis laiku ar visai negalintis atvykti j darba, nedelsdamas apie tai informuoja
Personalo skyriaus darbuotojg ir nurodo neatvykimo prieZastj.
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Darbuotojas, gaves nedarbingumo pazyméjimg informuoja Personalo skyriaus darbuotojg apie
jo pradzia, pratgsimg ir pabaigg.

Administracijos darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti Personalo
skyriaus darbuotojg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikima.

Darbuotojui, jo pageidavimu, direktoriaus jsakymu, artimyjy, giminaiiy mirties atveju
suteikiama galimybé neatvykti j darbg iki 3 darbo dieny, kasmetiniy atostogy saskaita.
ISvykimas | komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje jforminamas
direktoriaus jsakymu, patvirtinanciu, kad iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.
Darbuotojas, ketinantis vykti i tarnybing komandiruote, pateikia turimg kvietima (jskaitant ir
kvietima pateiktg elektroniniu pastu) direktoriui, kuris priima sprendima dél darbuotojo siuntimo
] tarnybine komandiruote. Tais atvejais, kai kvietimo néra, raSomas praSymas deél tarnybinés
komandiruotés. PraSymas vizuojamas tiesioginio vadovo bei direktoriaus.

Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal sudaromg atostogy grafika. Kasmet iki
balandzio 30 d. administracijos darbuotojai pateikia planuojamas atostogy datas Personalo
skyriaus darbuotojui, kuris paruosia darbuotojy atostogy bendrg grafika ir pateikia direktoriui
tvirtinti.

Dél svarbiy priezas¢iy kasmetinés atostogos, patvirtintos grafiku, gali buti perkeliamos j kita
laikotarpj. Prasymas dél kasmetiniy atostogy perkélimo turi buiti suderintas su direktoriumi ne
véliau kaip pries 3 darbo dienas iki atostogy pradzios, nurodant motyvuotas priezastis, dél kuriy
praSoma atostogas perkelti. Kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojo praSymu bei
direktoriaus jsakymu.

Darbuotojui susirgus iki savo atostogy pradzios ar jau prasidéjus atostogoms, jo kasmetinés
atostogos, Personalo skyriaus darbuotojui pranesus apie nedarbingumo laikotarpj ir pateikus
raSytinj pra§yma, perkeliamos kitam laikui, pratgsiamos atitinkama dieny skai¢iy ar pridedamos
prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

Administracijos darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis.
Kiekvienais darbo metais viena atostogy dalis (nebtitinai pirma) turi biiti ne trumpesné kaip pusé
atostogy priklausancio laiko.

Kasmetinés atostogos déstytojams suteikiamos kasmet nuo liepos 1 d. 40 darbo dieny, studenty
vasaros atostogy metu.

Sukauptas kasmetines atostogas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, pakeisti
pinigine kompensacija, draudZiama.

AtSaukti darbuotojg i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo rastiSku sutikimu, kuriame
darbuotojas turi nurodyti laikotarpj, j kurj perkeliama nepanaudota atostogy dalis (atostogos
pratgsiamos ar prijungiamos prie sekan¢iy mety kasmetiniy atostogy).

Darbuotojai praSymus dél kasmetiniy atostogy, kurios nejtrauktos i planuojamy atostogy bendra
grafikg sudarytg balandzio 30 d., Personalo skyriaus darbuotojui turi pateikti ne véliau kaip pries
10 darbo dieny iki planuojamy atostogy.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

Darbuotojy sauga ir sveikata — prioritetiné Vilniaus dizaino kolegijos sritis, siekiant, kad
darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba, kad ji bty kiek jmanoma sumazinta.
Darbuotojai privalo vykdyti Vilniaus dizaino kolegijos darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
dokumenty, darbo tvarkos taisykliy, tvarkara$ciy, darbo grafiky reikalavimus, ripintis savo ir
kity darbuotojy sauga ir sveikata.
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Darbuotojai privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata, t.y. pries jsidarbinant (dél sveikatos

buklés ir tinkamumo eiti pareigas nustatymo) ir periodiskai (dél galimy profesinés rizikos

veiksniy poveikio ar darbdaviui pareikalavus).

Atsisakymas tikrintis sveikata (nepristacius Privalomo sveikatos patikrinimo medicininés

pazymos) laikomas Siurksciu darbo pareigy pazeidimu.

Darbuotojai privalo:

30.1.darbo priemones ir medziagas naudoti pagal paskirt] ir saugaus naudojimo reikalavimus,
savavaliSkai nekeisti darbo priemonés konstrukcijos ir grieztai naudoti pagal gamintojo
pateiktas instrukcijas;

30.2.pastebéjus pavojy, sustabdyti darbus ir kviesti atitinkamas tarnybas, specialistus, gedimams
pasalinti;

30.3.pagal savo kompetencijas ir turimas galimybes pasalinti priezastis, galin¢ias sukelti
sveikatos sutrikimus ir kt.;

30.4.nepertraukiamai dirbti prie videoterminalo ne daugiau kaip 1 valandg. Dirbant 8 valandy
darbo dieng, darbuotojams nustatomos specialios 10 min. trukmés pertraukos po kiekvienos
darbo su videoterminalu 1 valandos.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

Darbo uzmokestis administracijos darbuotojams mokamas kiekvieno ménesio paskuting darbo
diena.

Darbo uzmokestis déstytojams mokamas 15 ménesio dieng, jei 15 ménesio diena yra ne darbo
diena, tai yra mokama pries ja einancig darbo dieng.

Darbo uzmokestis gali biitt mokamas dalimis, du kartus per ménesj, esant rastiSkam darbuotojo
prasymui.

Atsiskaitymo lapeliai iSduodami darbuotojui pagal pareikalavima.

Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis (atostoginiai).
Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzig.
Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokescio mokeéjimo tvarka.

Atostoginiai uz atostogy dalj, vir§ijanc¢ia dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo
dienas per savaite) ar keturiy savaiciy (jeigu darbo dieny per savaitg skai¢ius yra mazesnis arba
skirtingas) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir
terminais. Darbuotojo atskiru praSymu, atostoginiai gali biiti mokami paskuting darbo dieng pries§
kasmetiniy atostogy pradzig.

Darbuotoja atleidziant i§ darbo, visas jam priklausantis darbo uzmokestis ir kompensacija uz
nepanaudotas atostogas, iSmokami paskutine darbo diena.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU DRAUSMINIMAS

Darbuotojai turi dirbti dorai ir sgZiningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus direktoriaus ir tiesioginio vadovo nurodymus, darbo normas, laikytis technologinés
drausmeés, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti darbdavio turta.
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Darbo drausmeés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél

darbuotojo kaltés.

Priezastis nutraukti darbo sutartj, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, gali biti:

40.1.81urkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

41.1.neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos priezasties;

41.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu, darbo vietoje;

41.3.atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

41.4.priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

41.5.tycCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

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

41.7 kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo

raSytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga

laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties

darbo pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo

nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo

pazeidimo paaiSkéjimo dienos darbuotojg ispéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti ne

véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaisSkéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo

jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas

pazeidimas paaiskeja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

VI SKYRIUS
ATLEIDIMAS IS DARBO

Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip vieno ménesio
laikotarpiui, gali buti nutraukta darbuotojo raSytiniu pareiSkimu, apie tai jspéjus darbdavj ne
véliau kaip pries§ 20 kalendoriniy dieny.

Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiSkima nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti pareiSkima tik su darbdavio sutikimu.
Darbuotojo pareiskimas nutraukia darbo sutartj pasibaigus jspéjimo terminui, i§skyrus Sio
straipsnio 44 punkte nustatytg atvejj, ir darbdavys ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo
iforminti darbo sutarties pasibaigima.

Personalo skyriaus darbuotojas parengia jsakyma dél darbuotojo atleidimo 1§ darbo ir informuoja
buhalterijos skyriy.

Bubhalterija i$siunc¢ia prane$img Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Vilniaus skyriui
apie atleidziama darbuotoja.

Kitus darbuotojy atleidimo 1§ darbo pagrindus numato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas.
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VIl SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

Vilniaus dizaino kolegijoje turi biiti dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, studentais, aptarnaujanciu personalu.

Elgtis pagarbiai, bendrauti korektiskai, pasiliekant teise turéti savo nuomong visais klausimais ir
ja taktiSkai iSsakyti.

Darbuotojams savo funkcijoms atlikti duodami raktai nuo auditorijy, patalpy bei darbo kabinety.
Perduoti raktus kitiems asmenims draudziama. Darbuotojas, prarades auditorijos, patalpy ar
kabineto rakta, privalo nedelsiant apie tai informuoti administracijos darbuotojas.
Administracijos darbuotojams suteikiami patalpy signalizacijos kodai, kuriuos perduoti Kitiems
asmenims grieztai draudZiama.

Pasibaigs darbui, darbuotojas, kuris paskutinis iSeina i§ auditorijos, patalpy ar kabineto, privalo
1§jungti Sviesa, kompiutering technika, uzdaryti langus ir uzrakinti duris.

VI SKYRIUS
DARBO GINCAI

Darbo gincas yra nesutarimas tarp darbuotojo ir darbdavio dél darbo jstatymuose, kituose
norminiuose teisé€s aktuose, darbo sutartyje nustatyty teisiy ir pareigy igyvendinimo.
Darbo gincai nagrinéjami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés jsigalioja nuo 2018 m. sausio 2 d.

Su Vidaus tvarkos taisyklémis darbuotojai privalo susipazinti. Visi aktualiis dokumentai yra
pateikiami internetingje svetainéje. Dokumento pavieSinimas traktuojamas kaip tinkamas
informacijos pateikimas. Darbuotojas yra atsakingas uz savalaikj informacijos sekimag bei
vykdymg. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai raStu
pranesti darbdaviui.

Taisykliy pakeitimus gali inicijuoti Direktorius, Darbo taryba arba Akademiné taryba.
Taisykliy pakeitimus ir papildymus tvirtina Direktorius.



