PATVIRTINTA

Kauno technologijy mokymo centro
direktoriaus 2023 m. kovo 13 d.
jsakymu Nr. 01-55

KAUNO TECHNOLOGIJU MOKYMO CENTRO VIDAUS DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kauno technologijy mokymo centras (toliau — Kautech) savo veikla grindzia
Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos vieSyjy istaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
profesinio mokymo jstatymu, Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu,
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, kitais teisés aktais ir
Kautech jstatais.

2. Kautech vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Kauno
Kautech vidaus darbo tvarka, siekiant uZztikrinti gerg darbo kokybe ir profesinés etikos laikymasi,
didinti darbo efektyvumg ir atsakomybe uz pavesta darba.

3. Taisyklés — lokalus teisés aktas, parengtas pagal Darbo kodeksg ir kity norminiy
teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidimg, pagrindines teises,
pareigas ir darbo sutartj sudariusiy $aliy atsakomybe, darbo laiko rezimg, poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir darbo pareigy pazeidimus, darbo drausme, elgesio normas, taip pat kitus jstaigoje darbo
santykius reglamentuojancius klausimus.

4. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja

Lietuvos Respublikos jstatymai, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Kautech jstatai ir kiti teisés
aktai. Darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe taip pat reglamentuoja darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijos, darbuotojy pareigybiy aprasymai, darbo sutartys.

5. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Kautech darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo ar
nutraukimo dienos. Su Siomis Taisyklémis supazindinami visi Kautech darbuotojai (toliau —
Darbuotojai), iSskyrus teisés aktuose nustatytas iSimtis. Su Taisyklémis susipaZing darbuotojai
Isipareigoja jy laikytis.

6. Darbuotojai dirbantys pagal nuotolinio ar projektinio darbo sutartis, funkcijas
atliekantys ne Kautech, su Kautech patvirtintomis tvarkomis, su kuriomis privalo susipazinti
pasiraSytinai yra supazindinami elektroniniu pastu arba atsiunciant pasiraSyta skenuota dokumenta.

7. Darbo teisiy jgyvendinimas ir pareigy vykdymas neturi pazeisti kity asmeny teisiy
ir jstatymy saugomy interesy.

8. Kiekviena i$ Saliy privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros Kautech ir
darbuotojo ar visy darbuotojy gerovés, darbo santykiy darnaus vystymosi ir kitos darbo sutarties
Salies teiséty interesy gynimo.

9. Kautech vidaus darbo tvarkos taisykles tvirtina jsakymu Kautech direktorius,
suderings jas su Kautech Centro taryba ir darbo taryba.

10. Uz Kautech vidaus darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Kautech
direktorius.

11. Vidaus darbo tvarkos taisyklés yra taikomos visiems Kautech darbuotojams.



Il. SKYRIUS
KAUTECH VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Kautech veiklos organizavimas:

12.1. Kautech uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Kautech jstatai, strateginis ir metinis veiklos planas, ugdymo planas ir kt. dokumentai;

12.2. Kautech pedagogai ir kiti darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Kautech darbuotojy darbg reglamentuojanéiy tvarky apraSais, Siomis
Taisyklémis, darbuotojy pareigybiy aprasymais;

12.3. vieng kartg per metus Kautech direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
profesinio mokymo skyriy vedéjai bei personalo vedéjas su kuruojamais pedagogais aptaria ir
jvertina pedagogy veikla.

I11. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

13. Kautech etatiniams darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny
(pirmadienis - penktadienis) savaité su 2 poilsio dienomis (SeStadienis - sekmadienis). Pirmadienj —
ketvirtadienj darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 16.45 val., penktadienj darbo
laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 15.30 val., i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko
normg dirbancius darbuotojus.

14. Valstybés ir savivaldybiy jstaigy, kurios iSlaikomos i§ valstybés ar savivaldybeés
biudzeto, Valstybinio socialinio draudimo fondo biudzeto ar i§ kity valstybés jsteigty fondy 1ésy,
valstybés ir savivaldybés imoniy, vieSyjy istaigy, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybe, ir
Lietuvos banko darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta trisdesimt
dviejy valandy per savaite darbo laiko norma, uz nedirbta darbo laiko normos dalj paliekant
nustatytg darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i3 tévy (jtéviy) ar
globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.

15. Bendrabuc¢io budétojai, budétojai ir sargai dirba pagal suming darbo laiko
apskaita.

16. Sven¢iy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
18skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

17. Piety pertraukos trukmé — 30 min. (nuo 12.00 val. iki 12.30 val., i§skyrus tuos
atvejus, kai darbuotojui yra nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas,
nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas). Piety pertrauka paprastai suteikiama praéjus pusei
darbo dienos laiko, bet ne véliau kaip po 5 darbo valandy. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika.

18. Mokiniams ir mokytojams darbo laikas ir pertraukos nustatomos pagal pamoky
tvarkaraséius. Darbo laiko pakeitimai, esant butinumui, kei¢iami atskiru Kautech direktoriaus
jsakymu. Savaitinis pamoky skai¢ius nustatomas pagal patvirtintus mokymo planus. Darbo pradzia
1 pamainoje — 8.00 val., 2 pamainoje — 14.00 val.

19. Pamokos trukmé — 45 min.

20. Derinant darbuotojy poilsio laikg su $venéiy dienomis, poilsio dienos gali biiti
perkeltos Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

21. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, apie tai turi informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.

22. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti Kiti asmenys.



23. Nemokamos atostogos dél svarbiy priezasCiy, kurios nenurodytos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 137 str. 1 dalyje, gali biiti suteikiamos Kautech direktoriaus jsakymu.

V. SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

24. Kautech valdymas grindZiamas vieSumo, humanizmo, lygiy galimybiy,
veiksmingumo, testinumo ir savivaldos principais.

25. Visuomeninés ir kitos organizacijos veikia vadovaudamosi savo nuostatais ar
jstatais ir Kautech valdymo procese tiesiogiai nedalyvauja.

26. Kautech turi auksciausig organg — visuotinj dalininky susirinkima, kolegialy
valdymo organg, [staigos tarybg ir vienasmenj valdymo organg Kautech direktoriy.

27. Direkciniai posédziai vyksta pagal i§ anksto numatyta grafika.

28. Kautech taryba (savivaldos institucija) renkasi pagal savo veiklos plane numatytg
grafika, bet ne reciau kaip 4 kartus per metus.

29. Kautech darbo taryba renkasi pagal savo veiklos plane numatyta grafika, bet ne
reciau kaip 4 kartus per metus.

30. Mokytojy susirinkimai vyksta pagal sudarytg susirinkimy plang, bet ne reciau
kaip 4 kartus per metus.

31. Mokiniy taryba renkasi pagal patvirtintg veiklos plana.

32. Visus Kautech darbuotojus priima j darbg ir atleidzia i§ darbo Kautech
direktorius, vadovaudamasis Darbo kodeksu.

33. Kautech darbas planuojamas pagal sudarytag Kautech strateginj veiklos plang ir
Kautech meting veiklos programa.

34. Kautech finansine, tkine veikla administruoja Kautech direktorius (jam nesant —
direktoriy pavaduojantis asmuo) kartu su buhalterija.

35. Apie savo veiklos rezultatus administracija pateikia informacija Mokytojy
susirinkimui, Kautech tarybai (savivaldos institucijai), Kautech darbo tarybai ir kolegialiam
valdymo organui — Jstaigos tarybai.

36. Kautech gali buti organizuojami ir kiti pasitarimai, susirinkimai, seminarai
(Kautech bendruomenés, profesijos mokytojy ir kt.), kurie vyksta esant batinumui.

37. Darbuotojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
instrukcijose ir pareigybés apraS§ymuose nustatyty reikalavimy, laiku ir tinkamai vykdyti Kautech
direktoriaus, Kautech direktoriaus pavaduotojy ir tiesioginiy vadovy nurodymus. Darbuotojy
saugos ir sveikatos vidiné kontrolé Kautech atliekama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

38. Darbuotojas patyres ar mates incidentg (incidentas — tai su darbu susijes jvykis,
del kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai arba dél patirtos Zalos sveikatai nepraranda
darbingumo) apie jj privalo pranesti tiesioginiam vadovui, 0 atsakingi asmenys atlikti incidento
tyrimg ir jforminimg vadovaujantis Kautech direktoriaus jsakymu patvirtinta Incidenty tyrimo
tvarka, su kuria darbuotojas turi biiti supazindintas pasiraSytinai.

39. Darbuotojai nedelsiant privalo pranesti tiesioginiam vadovui apie nelaimingus
atsitikimus darbe arba pakeliui j (i§) darbo.

40. Kautech patalpose ir teritorijoje darbuotojams draudziama vartoti ir turéti tabaka,
elektronines cigaretes ar pildomasias talpyklas, alkoholj, narkotines, psichotropines ir kitas
psichoaktyvias medziagas, prekiauti jomis, platinti $ia tema nelegalig literatiira, spaudinius ir kitus
leidinius.

41. Darbuotojams draudziama darbo metu ar po darbo valandy Kautech patalpose ir
teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy



psichotropiniy ar toksiniy medziagy, darbdavys ta dieng (pamaing) jj nuSalina nuo darbo,
neleisdamas jam dirbti ir nemokédamas darbo uzmokescio, pazeidimui pasikartojus atleidziamas i$
darbo jstatymy nustatyta tvarka.

42. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutart] iSkvéptame ore, kraujyje ir kituose
skysCiuose leidziama etilo alkoholio koncentracija darbo metu — 0,2 promilés. Jeigu alkoholis
vartotas pagal protokolo reikalavimus arba alkoholio vartojimas susij¢s su gamybos, technologiniu
ar kitais procesais, kuriy metu alkoholis vartotas pagal darbdavio nustatytus reikalavimus
(vietiniuose) lokaliniuose norminiuose teisés aktuose, darbuotojy biologinése organizmo terpése
leidziama etilo alkoholio koncentracija darbo metu — 0,4 promilés.

43. Kiekvienas darbuotojas, pastebéjes darbo vietoje ar Kautech teritorijoje neblaivy
ar apsvaigusj nuo psichikg veikian¢iy medziagy asmenj, apie tai nedelsiant privalo pranesti savo
tiesioginiam vadovui ar Kautech direktoriui.

44, Esant prielaidai ar jtarimui, kad darbuotojas (ar asmuo i§ kitos jmonés atsiystas
dirbti j Kautech) yra neblaivus ar apsvaiggs nuo psichikg veikian¢iy medziagy darbo vietoje ar
Kautech teritorijoje, profesinio mokymo skyriaus vedéjas ar kitas atsakingas asmuo turi teis¢
panaudoti technines priemones (alkotesterius bei kitas) neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichikg
veikian¢iy medziagy nustatyti.

45. Kilus jtarimui, kad darbuotojas yra apsvaiges nuo alkoholio, toksiniy bei
narkotiniy medziagy, darbuotojui nesutinkant panaudoti technines priemones (alkotesterius bei
kitas) neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichikag veikian¢iy medziagy nustatymui, administracijos
atstovas kviecia policijg faktui nustatyti ir fiksuoti.

46. Draudziama jaunesniems kaip 18 mety asmenims parduoti, nupirkti ar Kitaip
perduoti energinius gérimus.

47. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

48. Darbuotojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bity tik
darbuotojui esant.

49. Darbuotojams (iSskyrus administracijos darbuotojus) patekti j patalpas ne darbo
metu galima, tik gavus Kautech direktoriaus leidima.

50. Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba. Uz
atsarginiy rakty komplektus ir jy laikymo vietg atsakingas direktoriaus pavaduotojas infrastruktirai.

51. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijg ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

52. Teisés akty nustatyta tvarka turi biiti gaisro gesinimo priemonés. Negalima
uzkrauti priéjimy prie gaisro gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo spinty.

53. Kautech elektroniniais rys$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

54. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos
elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis,
i8skyrus ] Kautech atvykusius jvairiy tarptautiniy projekty dalyvius bei Kautech praktika
atliekancius asmenis.

55. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Kautech darbuotojas.

56. Kautech tvarko savo darbuotojy asmens duomenis personalo valdymo ir vidaus
administravimo tikslais. Kautech neatsako uz Kautech darbuotojo asmens duomenis, kuriuos jis
pats ir savo iniciatyva (ne darbo reikméms) ikelia | Kautech elektroninius jrenginius, juos siuncia
elektroniniais rysiais arba turi Kautech patalpose. Kautech darbuotojo asmens duomeny tvarkymo
principai, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo, techninés ir organizacinés duomeny saugos
priemonés numatytos Kautech darbuotojo asmens duomeny tvarkymo politikoje.



57. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj,
sudaryta su jstaiga, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

58. Darbuotojai turi teis¢ gauti jstatymy ir kity teisés akty ar darbo sutartyje nustatyta
darbo uzmokestj, priemokas, materialines paSalpas ar meting premijg vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais.

59. Darbo sutarties Salys (darbuotojas ir darbdavys) privalo viena kitai laiku pranesti
apie bet kokias aplinkybes, galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir
nutraukima. Si informacija turi biiti pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties $aliy nustatytais
protingais terminais.

60. Darbo sutarties Salies (darbuotojo ir darbdavio) kitai darbo sutarties Saliai
perduodami dokumentai (praneSimai, prasymai, sutikimai, prieStaravimai ir kita) ir kita informacija
turi biiti pateikiami rasStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
(elektroniniu paStu, mobiliaisiais jrenginiais ir kita) su saglyga, kad imanoma nustatyti informacijos
turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybés ja iSsaugoti.

61. Darbuotojai privalo saugoti Kautech turtinius ir neturtinius interesus. Darbuotojas
privalo naudotis darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling
paskirt] ir taupiai. Kautech vadovas turi teis¢ nustatyti jam priklausanciy ir darbuotojui perduoty
darbo priemoniy, turto ar léSy naudojimo tvarka, nepazeisdamas Darbo kodekse ir kituose
Istatymuose darbuotojo teisiy.

62. Darbuotojas, pazeides vidaus darbo tvarkos taisykles, ar kitus Kautech veiklg
reglamentuojancius dokumentus yra jspéjamas apie galimybe¢ nutraukti darbo sutart] uz tokj patj
pakartotinj pazeidimg. Pakartotiniu pazeidimu laikoma tik tokie patys pazeidimai jvykdyti per
paskutinius 12 ménesiy (pavyzdziui, darbuotojui ne vieng karta neatvykus arba pavélavus | darbg
be pateisinamos prieZasties).

63. Ne véliau kaip per meénesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne véliau kaip per 6
meénesius nuo pazeidimo padarymo priimamas sprendimas del:

63.1. darbuotojo jspéjimo apie galimybe¢ nutraukti darbo sutart] uZ tokj patj
pakartotin] paZeidima;

63.2. darbo sutarties nutraukimo jei darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra
padares kitg tokj patj paZzeidimg ir buvo jspétas apie galimybe nutraukti darbo sutart] uz tokj patj
pakartotinj paZeidima,

63.3. darbo sutarties nutraukimo, jei pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

64. PaZeidimo pagrindui pagrjsti turi buti surenkami jrodymai, susij¢ su pazeidimu.
Tai gali biiti tokie dokumentai kaip: darbuotojy ir kity asmeny paaiSkinimai, tarnybiniai pranesimai,
nuotraukos ir Kita.

65. Gavus informacijg apie galimai jvykus] pazeidimg j darbuotojg kreipiamasi
rastu, dél konkretaus/¢iy pazeidimo/y, prasant pateikti jo paaiskinimag raStu per nurodytg protingg
terming.

66. Kautech draudziama:

66.1. rukyti Kautech patalpose ir jam priklausancioje teritorijoje;

66.2. kabinete ar praktikos mokymo dirbtuvése palikti vienus/be priezitiros mokinius
per pertraukas;

66.3. per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais
ne ugdymo tikslais.

67. Kautech darbuotojams draudziama reikalauti ir/ar priimti tiesiogines ir
netiesiogines dovanas ar paslaugas i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, globéjy (riipintojy), kity Kauno
Kautech klienty. Vykdydamas savo pareigas darbuotojas negali priimti dovany, pinigy ar
neatlygintiny paslaugy, i§skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai dovanos
teikiamos pagal tarptautinj protokola ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirtos dovanos. ISsami



dovany teikimo, gavimo, priémimo, registravimo tvarka numatyta ,,Dovany, gauty pagal tarptautinj
protokolg ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirty dovany perdavimo, vertinimo, registravimo,
saugojimo ir eksponavimo bei veiksmy, gavus neteisétg atlygj, tvarkos aprase.

V. SKYRIUS
ATOSTOGOS

68. Pedagogui kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu,
neiSnaudota atostogy dalis — mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogy metu. Esant
motyvuotam prasymui, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne
ilgiau kaip 10 darbo dieny.

69. Kasmetiniy atostogy trukmé:

69.1. ne pedagoginiams darbuotojams — 20 darbo dieny (jeigu dirbama penkias
dienas per savaite), iSskyrus darbuotojus, turin¢ius teis¢ j pailgintas atostogas;

69.2. pedagoginiams darbuotojams — 40 darbo dieny (jeigu dirbama penkias dienas
per savaite).

70. Kasmet iki kovo 15 d. Kautech darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé
darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Kautech
direktoriaus jsakymu. Darbuotojas, dél svarbiy priezas¢iy negalintis grafike nurodytu laiku iSeiti
atostogy, apie tai turi jspéti Kautech direktoriy ir pateikti jam raSytinj pra§ymg apie atostogy
suteikimg kitu laiku ne véliau kaip likus 10 darbo dieny iki numatyty atostogy.

71. Atostoginiai darbuotojams iSmokami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

72. Jei darbuotojas dél svarbiy priezasCiy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso
likus maziau nei 5 darbo dienoms iki numatomos atostogy dienos, prasyme jis nurodo sutinkantis,
jog atlygis uz atostogas biity iSmokétas kartu su darbo uzmokesciu uz einamajj ménes;.

73. Darbuotojui, dirban¢iam ne visg darbo laikg, kasmetinés atostogos
netrumpinamaos.

74. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagoginius darbuotojus) uz ilgalaikj
nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®,
prie kasmetiniy minimaliy atostogy suteikiamos papildomos atostogos:

74.1. turintiems ilgesn; kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje
darbovietéje — 3 darbo dienos;

74.2. vz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje
darbovietéje — viena darbo diena.

75. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik raStiSku darbuotojo sutikimu,
nurodant, kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

76. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

77. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis
valandomis per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety
arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o darbuotojams, auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu
vaikai yra nejgaliis, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savait¢), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy
ilgesnémis negu aStuoniy darbo valandy pamainomis, praSymu $is papildomas poilsio laikas gali
biiti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne



véliau kaip paskutinj sumuojamg meénesj. Su mokytojais, kuriy darbg reglamentuoja pamoky
tvarkarastis, Sios sglygos yra aptariamos derinant pedagoginj kriivi mokslo metams, tvarkarastis yra
suderintas su paciu darbuotoju asmeniskai. PraSymas dél papildomos poilsio dienos suteikimo kita
ménes] pateikiamas né véliau kaip pries 5 darbo dienas.

78. Nepanaudotos kasmetinés atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu,
Salims susitarus, gali biiti perkeliamos j kitus metus.

79. Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso numatytais atvejais. llgiau
negu vieng darbo dieng trunkanc¢ios nemokamos atostogos gali buti suteikiamos darbuotojo
prasymu ir su Kautech direktoriaus sutikimu.

80. Kity riisiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

VI. SKYRIUS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

81. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Kautech jstatais, Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijos patvirtintais mokymo planais, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy
bendraisiais ugdymo planais, programomis bei kitais teisés aktais.

82. Pagalba mokiniui (specialiyjy ugdymosi poreikiy jvertinimas, Svietimo pagalbos
bei ugdymo pritaikymas, kriziy ir kriziniy jvykiy valdymas, mokiniy netinkamo elgesio problemy
sprendimas) vykdoma vadovaujantis Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus
2018 kovo 9 dienos jsakymu, Nr. 35-156 ,,Dél eigy schemy Kauno miesto bendrojo ugdymo
jstaigose patvirtinimo*®.

83. Pamokos bei praktinio profesinio mokymo uzsiémimai vyksta pagal Kautech
direktoriaus patvirtintus teorinio, profesinio ir neformaliojo Svietimo tvarkaras¢ius. Savaitinis
pamoky skaiius nustatomas pagal patvirtintus mokymo planus. Trumpinti pamoka galima
suderinus su Kautech direktoriumi.

84. Atliekant uzsiémimy lankomumo stebéseng grupiy vadovai, profesinio mokymo
skyriy vedéjui ir gimnazijos skyriaus vedéjui iki sekanc¢io ménesio 5 dienos pateikia lankomumo
suvestines, kurie atlieka §ig analiz¢: 1) pamokos praleistos su pateisinama prieZastimi; 2) pamokos
praleistos be pateisinamos priezasties; 3) kiek vidutiniS$kai praleisty pamoky tenka vienam
mokiniui. Grupiy vadovai, profesinio mokymo skyriy vedéjai ir gimnazijos skyriaus vedéjas
analizuoja mokiniy nelankomumo priezastis, ieSko sprendimy lankomumui gerinti.

85. Mokytojams gali biiti taikomas lankstus darbo grafikas. Taikant lanksty grafika
darbdavys kiekvienam mokytojui nustato fiksuotas darbo dienos valandas, kuriomis mokytojas
privalo dirbti darbovietéje — Kautech. Dél nekontaktiniy darby mokytojas gali darbdavio praSyti
arba abi Salys gali pasiiilyti susitarti, jog dirbama nuotoliniu bidu.

86. Nesant mokytojo, organizuojamas pamoky pavadavimas arba daromi laikini
pakeitimai tvarkaraStyje. Apie visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami
informaciniuose stenduose, Kautech elektroniniame dienyne, pedagoginiai darbuotojai elektroniniu
pastu.

87. Esant ypatingiems atvejams, vykdant mokymo institucijos pagrinding veikla,
leidziama dirbti SeStadieniais suteikiant poilsio dieng bet kurig einamojo ménesio savaités darbo
diena.

88. Kautech gali biiti organizuojami jvairlis renginiai, ugdantys kultringo elgesio
igidzius, estetinius jausmus, pleciantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai bei socialinés
akcijos.

VII. SKYRIUS
PEDAGOGU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE



89. Pedagogy teisés:

89.1. Susipazinti su Kautech veikla reglamentuojanciais dokumentais, administracijos
ir savivaldos organy nutarimais bei susirinkimy protokolais.

89.2. Atostogauti Kautech darbuotojy atostogy grafike numatytu laiku (su atostogy
grafikais galima susipazinti personalo skyriuje) ir naudotis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
numatytomis lengvatomis.

89.3. Apie planuojamas ilgalaikes atostogas per mokslo metus (iSvyka | uzsienj,
sanatorijg ir t. t.) pranesti ne véliau kaip prieS ménesj profesinio mokymo skyriaus vedéjui ir
personalo vedéjui.

89.4. Burtis | profesines sgjungas, savisvietos, kultrines grupes, dalyky ir metodines
grupes, biirelius, visuomenines organizacijas, judé¢jimus, kuriy veikla neprieStarauja Lietuvos
Respublikos jstatymams.

89.5. Pateikti klausimus ar praSymus Kautech administracijai, Kautech tarybai
(savivaldos institucijai), Kautech darbo tarybai ir 10 darbo dieny laikotarpyje gauti atsakyma.

89.6. Pedagogui sutikus, dirbti 6 dieny darbo savaitg, pagal atskirg Kautech
direktoriaus jsakyma.

89.7. Atsisakyti dirbti darba, nenumatytg darbo sutartyje, pareigybés aprasyme arba
vidaus darbo tvarkos taisyklése.

89.8. Kitos pedagogy teisés numatytos mokytojo, profesijos mokytojo, grupés vadovo
ar neformaliojo Svietimo biirelio vadovo pareigybés aprasyme.

90. Pedagogy pareigos:

90.1. Pedagogy pareigos nustatomos pagal pareigybés aprasymo reikalavimus:

90.2. direktoriaus jsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti brandos egzaminy
vykdymo, vertinimo, asmens jgyty kompetencijy vertinimo komisijy darbe;

90.3. mokytojas, be administracijos zinios praleidgs pamoka arba j ja pavélaves,
zodziu arba rastu (el. pastu, trumpaja SMS Zinute ar pan.) paaiSkina priezastj tiesioginiam vadovui;

90.4. paSalina mokinj i§ klasés tik ypatingu atveju, apie tai informavus pagalbos
mokiniui specialista, gimnazijos skyriaus vedéja, direktoriaus pavaduotojg ugdymui, grupés vadova
ir/ar Kautech direktoriy;

90.5. mokytojas kiekvieng darbo dieng prisijungia prie elektroninio dienyno (toliau —
E. dienynas) ir elektroninio paSto, susipaZjsta su mokytojams skirta praneSimy informacija, laiku
vykdo gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

90.6. mokytojas sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir suraso jvertinimus j E. dienyna.
E. dienynas pildomas kasdien;

90.7. pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, tvarka
patalpose, inventoriy;

90.8. pamokoje, praktinio mokymo uzsiémime nepalicka mokiniy be priezitiros, jei
tam néra ypatingai svarbios prieZasties;

90.9. apie visus nelaimingus atsitikimus/incidentus kuo skubiau informuojamas
pagalbos mokiniui specialistas, gimnazijos skyriaus vedéjas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
grupés vadovas ir/ar Kautech direktorius. Apie jvykj praneSsama nukentéjusio mokinio tévams;

90.10. neisleidzia mokiniy i§ pamoky anksc¢iau skambucio;

90.11. isleisti mokinius i§ pamoky gali direktoriaus pavaduotojas ugdymui, profesinio
mokymo skyriaus vedéjas, gimnazijos skyriaus vedéjas, socialinis pedagogas, grupés vadovas,
mokytojas turédamas motyvuota mokinio tévy ar paties mokinio paaiskinima;

90.12. jei mokiniai pamoky metu dalyvauja miesto renginiuose, sporto varzybose,
atsakingas mokytojas pateikia profesinio mokymo skyriaus vedéjui rasytinj praSyma ne véliau kaip
prie§ 3 dienas iki renginio, Siy mokiniy sgrasg, asmeniSkai informuoja kitus mokytojus praneSimu



E. dienyne ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng. Kautech direktorius raso jsakyma, atleisdamas
mokinius nuo pamoky. Sios pamokos laikomos pateisintomis. ,,n“ raidés E. dienyne nezymimos;

90.13. apie nedalyvavimag posédyje informuoja tiesioginj vadova.

91. Mokytojo pamoky pavadavimas:

91.1. nesant dalyko mokytojui, pamokas pavaduoja tiesioginio vadovo paskirtas to
dalyko mokytojas arba kitas pedagogas jo rastiSku sutikimu. Apmokéjimas uz pamoky pavadavima
numatytas Darbuotojy darbo apmokéjimo ir mokytojy, dirbanciy pagal bendrojo ugdymo,
profesinio mokymo ir neformaliojo Svietimo programas darbo kriivio sandaros nustatymo tvarkos
aprase.

91.2. pavaduojantis mokytojas susipazjsta su dalyko mokytojo teminiais planais ir

juos vykdo;

91.3. mokytojai negali savavaliskai keistis pamokomis, vaduoti, i$leisti vienas kito i$
darbo;

91.4. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimo, pamokos yra jungiamos. Uz
darbg vedant sujungtas pamokas papildomai mokama kaip nustatyta Darbuotojy darbo
apmokéjimo ir mokytojy, dirban¢iy pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo
Svietimo programas darbo kriivio sandaros nustatymo tvarkos aprase.

91.5. Mokiniams atliekant praktika jmonése, grupés profesijos mokytojas 15 dieny
laikotarpyje prasidéjus praktikai, profesinio mokymo skyriaus vedéjui pateikia nustatytos formos
imoniy lankymo grafikg pusmeciui. Pakeitimai ir papildymai Siame grafike atliekami tik suderinus
su profesinio mokymo skyriaus vedéju.

91.6. Mokiniy jdarbinimas jmonése atlickamas sudarant triSale sutart] (jmoné —
mokymo jstaiga — mokinys). Sutar¢iy egzempliorius profesijos mokytojas pateikia profesinio
mokymo skyriaus vedéjui vieno ménesio laikotarpyje.

91.7. Prasidéjus pamokoms pedagogas 15 kalendoriniy dieny laikotarpyje pateikia
tvirtinimui savo déstomo dalyko teminj — ilgalaikj plana, dalyka kuruojan¢iam profesinio mokymo
skyriaus vedéjui. Mokytojas suplanuoja déstomo dalyko medziagg visiems mokslo metams. Pilnai
visas grafas gali uZpildyti palaipsniui po vieng tema, prie§ pradedant ja déstyti. Jeigu planas jau
sudarytas ir patvirtintas, pedagogas gali atlikti jame batinus pakeitimus.

91.8. Kontroliuojant mokiniy darba praktikos metu, profesijos mokytojas tikrina
atlickamy darby turinj pagal programos reikalavimus, praktikos dienyny pildyma, jvertina mokiniy
darba, suzino darbdaviy atsiliepimus apie mokiniy darba.

91.9. Grupiy vadovai stipendijy ziniaras¢ius, sudering su profesinio mokymo
skyriaus vedéju, pateikia iki ménesio 20 dienos.

91.10. Visa kitg buting Kautech administracijai mokomajg dokumentacija pedagogai
pristato grieZtai laikantis administracijos nurodyty terminy.

91.11. Atleisti mokytoja ne visai darbo dienai gali tiesioginis vadovas, visai dienai
arba ilgesniam laikotarpiui — Kautech direktorius. Tokiu atveju pedagogas raso praSyma
direktoriaus vardu. Mokytojai mokiniy atostogy metu turi dirbti, jei jiems tarifikuotos valandos uz
kitus darbus taip pat gali buiti organizuojami kvalifikacijos kélimo seminarai arba pagal profesinio
mokymo skyriy vedéjy sudaryta darbo grafika. Neturintiems pateisinamy dokumenty jskaitoma
pravaiksta ir neiSmokamas darbo uzmokestis uz praleistas dienas. Pedagogai ligos atveju arba dél
kity priezas¢iy negalintys atvykti j darbg privalo patys arba jy artimieji pranesti tiesioginiam
vadovui arba personalo vedéjui ta pacig diena.

91.12. Bet kokie neigiami mokytojy tarpusavio santykiai su mokiniais, jy tévais
pirmiausia sprendziami mokymo jstaigoje dalyvaujant abiem suinteresuotoms puséms. Ypatingi
atvejai sprendziami Mokytojy susirinkime, Kautech taryboje (savivaldos institucijoje).

91.13. Bet kokie darbo drausmés pazeidimai turi biiti nagrinéjami jstatymy nustatyta
tvarka.

91.14. Grupiy vadovai bendradarbiauja su mokiniy tévais ir globéjais.
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91.15. Grupiy vadovai rengia auklé¢jamosios grupés mokiniy charakteristikas bei
1Sraso mokinio pazymeéjimus (pagal poreikj).

91.16. Pedagogai, kiekvieng ménesj iki 20 d. jsiraSo darbo tabeliuose pravesta
teorinio, praktinio mokymo bei neformaliojo $vietimo (bureliy) valandy skaiiy uz einamajj
ménes;.

91.17. Pedagogas, priimant j darbag, turi iSklausyti gaisrinés saugos, civilinés saugos
,darbuotojy saugos ir sveikatos instruktazus ir pasiraSyti zurnale. Karta metuose iSklausyti
periodin] gaisrinés saugos, saugos ir sveikatos instruktazg darbo vietoje ir kitus instruktazus LR
teisés aktuose numatytais atvejais.

91.18. Pedagogas privalo pateikti profesinio mokymo skyriaus vedéjui ir personalo
ved¢jui darbo grafika, jeigu dirba kitoje jstaigoje, jam pasikeitus pateikti atnaujintg.

91.19. Grupiy vadovai rugséjo meénes] supazindina pasiraSytinai jstojusius mokytis
mokinius, o jy tévus (globéjus, riipintojus) per pirmajj tévy susirinkimg su Poveikio priemoniy
taikymu netinkamai besielgiantiems mokiniams tvarka.

91.20. Vykdant pagalba mokiniui, bendradarbiaujant su pagalbos mokiniui
specialistais pedagogai vadovaujasi Kautech patvirtintomis tvarkomis.

91.21. Kautech direktorius ar jo jgaliotas asmuo pedagogy kasmetiniy atostogy metu
turi teis¢ su jais susisiekti, esant darbiniy veikly jgyvendinimo poreikiui. Pedagogai turi darbdaviui
atsakyti bet kokia forma (telefonu, elektroniniu pastu, trumposiomis zinutémis ir pan.) per vieng
darbo diena, i8skyrus atvejus, kai dél objektyviy priezas¢iy to padaryti nejmanoma.

92. Pedagogy atsakomybé:

92.1. Pedagogas atsako uz emociSkai saugios mokymo(si) aplinkos Kautech
puoseléjimag, reagavimg | smurtg ir patycCias pagal Kautech nustatytg tvarka.

92.2. Pedagogas atsako, jeigu nevykdo Kautech jstatuose, vidaus darbo tvarkos
taisyklése ir pareigybés apraSyme nurodyty pareigy.

VIII. SKYRIUS )
KITU DARBUOTOJU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

93. Kity darbuotojy teisés:

93.1. Sudaryti darbo sutartj, turéti butinas darbo salygas.

93.2. Teikti sitlymus administracijai Kautech veiklos gerinimo klausimais.

93.3. Atostogauti Kautech darbuotojy atostogy grafike numatytu laiku (su atostogy
grafikais galima susipazinti personalo skyriuje) ir naudotis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
numatytomis lengvatomis. Apie planuojamas ilgalaikes atostogas kitu laiku negu numatyta grafike,
tiesioginiam vadovui ir personalo vedéjui pranesti ne véliau kaip prie§ ménes;.

93.4. Burtis | profesines sgjungas, visuomenines organizacijas, judéjimus, kuriy
veikla nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams.

93.5. Pateikti klausimus ir praSymus Kautech administracijai, Kautech tarybai,
Kautech darbo tarybai ir 10 darbo dieny laikotarpyje gauti atsakyma.

93.6. Atsisakyti dirbti darbg, nenumatytg darbo sutartyje, pareigybés apraSyme arba
vidaus darbo tvarkos taisyklése.

93.7. Atsisakyti dirbti darba, jei tokiam darbui néra apmokintas, ar nesudarytos
saugios, sveikatai ne kenksmingos darbo salygos.

94. Kity darbuotojy pareigos:

94.1. Darbuotojy pareigos nustatomos pagal Kautech jstaty ir pareigybés apraSymy

reikalavimus.

94.2. Atleisti darbuotoja visai arba ne visai darbo dienai gali tiesioginis vadovas,

kuriam pavaldus darbuotojas, o ilgesniam laikotarpiui — Kautech direktorius. Tokiu atveju
darbuotojas pateikia direktoriui rasytinj praSyma.
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94.3. Kautech darbuotojai ligos atveju arba dél kity priezasCiy negalintys atvykti j
darbg privalo patys arba jy artimieji pranesti tiesioginiam vadovui arba personalo vedéjui tg pacia
diena.

94.4. Bet kokie darbo drausmés pazeidimai turi biiti nagrinéjami jstatymy nustatyta
tvarka.

94.5. Priimant ] darbg ir dirbant karta per metus iSklausyti darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos instruktaza ir pasirasyti zurnale. Darbuotojai, dirbantys
padidinto pavojingumo darbus, privalo turéti atitinkama kvalifikacija patvirtinant] pazyméjima.

94.6. Kautech direktorius ar jo jgaliotas asmuo, vadovaujancias pareigas uzimanciy
darbuotojy kasmetiniy atostogy metu turi teis¢ su jais susisiekti, esant darbiniy veikly
igyvendinimo poreikiui. Vadovaujancias pareigas uzimantys darbuotojai turi darbdaviui atsakyti
bet kokia forma (telefonu, elektroniniu pastu, trumposiomis zinutémis ir pan.) per vieng darbo
diena, i8skyrus atvejus, kai dél objektyviy priezasciy to padaryti nejmanoma.

94.7. Darbuotojas  paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia
tiesioginiam vadovui ar jo nurodytam asmeniui privalo perduoti informacija apie galimas
nepabaigtas darbo uzduotis bei informuoti tiesioginj vadova apie nepabaigty uzduociy
igyvendinimo terming arba nurodyti asmenj, kuris nepabaigtas uzduotis atliks. Taip pat darbuotojas
turi informuoti savo interesantus apie nebuvimo darbe trukme ir nurodyti tiesioginio vadovo ar jo
nurodyto asmens kontaktus.

95. Kity darbuotojy atsakomybé:

95.1. Darbuotojas atsako uz emocisSkai saugios mokymo(si) aplinkos Kautech
puoseléjimg, reagavima j smurtg ir paty¢ias pagal Kautech nustatytg tvarka.

95.2. Darbuotojas atsako uz darbuotojy sauga ir sveikatg, gaisring sauga
reglamentuojanciy LR teisés akty reikalavimy vykdyma.

95.3. Darbuotojas atsako, jeigu nevykdo Kautech jstatuose, vidaus darbo tvarkos
taisyklése arba pareigybés apraSyme numatyty pareigy.

95.4. Darbuotojas atsako uz jam patikéty materialiniy vertybiy saugojima.

IX. SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS, ELGESIO IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

96. Kautech dirbantis asmuo privalo laikytis Kautech patvirtinto Etikos kodekso,
bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

97. Kautech darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Kautech.

98. Kautech palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojas turi elgtis pagarbiai su
kolegomis, mokiniais, jy tévais/globéjais, riipintojais, bendruomenés nariais ir interesantais.

99. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo grjsti abipusés pagarbos,
tarpusavio supratimo, pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo,
nesaliSkumo, nediskriminavimo principais.

100.Darbuotojas turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. DraudZiama
darbe vartoti necenziirinius zodZzius ir posakius.

101.Kautech nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarin¢jama konfidenciali,
privataus pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.).

102. Kautech darbuotojai padeda vienas kitam profesingje veikloje, dalinasi Ziniomis.

103. Kautech laikomasi bendravimo kultiiros ir etikos nuostaty:

103.1. netoleruojamas Kautech mokiniy, jy tévy (globéjy/rapintojy) ar kolegy
Zeminimas naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavali§kas ironizavimas, jzeidin¢jimas);
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103.2. draudziamas psichologinis smurtas, kuriam bidingas priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty sglygas suabejoti savo
gebéjimais (kompetencija).

104. Darbuotojas turi buti tvarkingos iSvaizdos, jo apranga — atitinkanti darbo pobidj,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

105. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu, gali dévéti
laisvalaikio stiliaus drabuzius.

X. SKYRIUS
SAUGIOS IR SVEIKOS DARBO SALYGOS

106. Kautech direktorius Kautech darbuotojams uztikrina sveikas ir saugias darbo
salygas. Kautech saugus darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teisés akty reikalavimais.

107. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma,
nustatanc¢ia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

108. Kautech darbuotojy saugai ir sveikatai vadovauja Kautech direktorius. Uz
darbuotojy sauga ir sveikatg atsakingas jstaigos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, turintis
darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto pazyméjima. Uz civiling sauga, gaisrinés saugos
organizavimg ir vykdyma atsakingas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

109. Kautech direktoriaus jgalioti asmenys organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinimg, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrinés
jrangos patikrg ir remontg.

110. Darbuotojai pasiraSytinai instruktuojami darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés ir civilinés saugos klausimais.

111. Darbo sutarties pasiraS§ymo dieng, darbuotojai iSklauso darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos ir civilinés saugos jvadinj instruktazg. Darbo vietoje darbuotojai
instruktuojami vadovaujantis Kautech direktoriaus jsakymu patvirtintu ,,Darbuotojy instruktavimo
tvarkos aprasu®. Kiekvieny mokslo mety rugséjo pirmomis dienomis darbuotojai instruktuojami
periodiskai darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos klausimais.

112. Darbuotojai, riipindamiesi savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

112.1. darbo priemones, jranga, mokymo priemones naudoti pagal jy dokumentuose,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijose nurodytus saugaus naudojimo (eksploatavimo)
reikalavimus;

112.2. neleisti mokiniams vieniems jungti elektros prietaisy, pakeisti jy buvimo
vietos ar jy savavaliskai remontuoti;

112.3. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui, direktoriui, arba jo jgaliotam
asmeniui apie galintj kilti pavojy darbuotojy ir mokiniy saugai ir sveikatai, apie saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimus/incidentus, darbuotojy darbo metu, mokiniy ugdymosi metu gautas
traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus.

113. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg priezitra atlieka
direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

114. Kautech evakuacijos planai iSkabinti gerai matomose vietose. Visi darbuotojai
privalo biiti susipazing su evakuacijos planais bei ekstremaliy situacijy valdymo planu.

115. Iskilus pavojui Kautech ir/ar bendrabutyje, Kautech direktoriaus jgalioti
asmenys privalo:

115.1. imtis visy reikiamy veiksmy darbams sustabdyti, darbuotojams ir mokiniams
evakuotis j saugig vieta;
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115.2. kaip galima greiciau pranesti darbuotojams ir mokiniams, kuriems gali kilti
pavojus;

115.3. kaip galima grei¢iau pranesti atitinkamoms tarnyboms (civilinés saugos,
priesgaisrinés saugos, sveikatos prieziliros instancijoms, policijai ir avarinéms tarnyboms) apie
pavojy ir/ar nukentéjusius darbuotojus, mokinius;

115.4. suteikti ir/ar organizuoti pirmosios medicinos pagalbos teikimag
nukentéjusiesiems.

116. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe, nedelsdamas (jei gali)
apie tai privalo pranesti tiesioginiam savo vadovui. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima,
apie tai pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos ,,Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatais*.

117. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai
apriipinami asmeninémis apsaugos priemoneémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

118. Darbuotojai privalo bati iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su pavojingais
Irenginiais ir cheminémis medZiagomis.

119. Visi Kautech darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakavimo kelius. Kautech direktoriaus
pavaduotojas infrastruktirai atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby
organizavima, jstatymy nustatytais terminais.

120. Visi darbuotojai kiekvienais metais turi dalyvauti civilinés saugos pagrindy
mokymuose darbo vietoje. UZ Siuos mokymus atsakingas civilinés ir darby saugos inzinierius.

121. Civilinés saugos pratybos, organizuojamos darbuotojams ir mokiniams, pagal
Kautech direktoriaus patvirtintg Civilinés saugos parengties pratyby plang, 1 kartg metuose.

122. Vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka visi Kautech darbuotojai 1 kartg per
metus privalo profilaktiskai tikrintis sveikatg gydymo jstaigoje. Naujai priimti darbuotojai sveikatg
tikrinantis pirma karta profilaktiniy sveikatos tikrinimy iSlaidas apmoka patys.

123. Visiems Kautech darbuotojams privaloma (periodiSkai LR teisés akty nustatytu
periodiSkumu) iSklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos jgiidZziy kursus. Naujai priimami
darbuotojai Pirmosios pagalbos ir Higienos jgtidziy kursus pirma kartg isklauso savarankiskai ir
1Slaidas apmoka patys.

XI. SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

124. Kautech vadovaujanciy darbuotojy, specialisty (A ir B lygio), kvalifikuoty
darbuotojy (C lygio) pragjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudZetiniy jstaigy darbuotojy
veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

125. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Kautech
darbuotojams nustato ir kasmetine veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

126. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy
vertinimg atsizvelgiant ] Kautech turimas 1ésas.

XIl. SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

127. Kautech direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézia Darbo
kodeksas.

128. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti tapatts (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas
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Sturkstus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

129. Kautech direktorius ar jo jgaliotas asmuo, prie§ priimdamas sprendima nutraukti
darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo per 2 darbo dienas. Darbo
sutartis d¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik
tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turé¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir
darbdavys per vieng ménes] nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galimg
atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

130. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidZiamas be iSeitinés iSmokos.

131. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Kautech
direktorius priima jvertings pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesi ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir
ne véliau kaip per SesSis ménesius nuo jo padarymo dienos).

132. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

132.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

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

132.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal LR teisés akty
reikalavimus privalomas;

132.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

132.5. tycia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés
zalos;

132.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti
veika;

132.7. SiurkSciu darbo drausmés paZeidimu gali biti laikomi ir kiti atvejai, kuomet
Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos.

133. Kautech direktorius turi teis¢ nusalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy
dieny tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant
jam vidutinj jo darbo uzmokestj, vadovaujantis Darbo kodeksu.

134. Kautech direktorius, gaves oficialig informacijg, kad Kautech darbuotojas
jtariamas padargs darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas jsakymu paskiria
atsakingus asmenis tarnybinio pazeidimo tyrimui.

135. Jei per nustatyta terming be svarbiy prieZas¢iy darbuotojas nepateikia
paaiskinimo, suraSomas aktas. Nuobaudg galima skirti ir be darbuotojo paaiskinimo.

136. Tirdami darbo pareigy paZeidimg komisijos nariai grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali buti
jvardijamas paZeidusiu darbo pareigas ir jo geras vardas turi biiti saugomas.

137. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimo pasekmes darbuotojas
supazindinamas ne véliau kaip kitg darbo diena.

138. Darbo sutartis dél pazeidimo nutraukiama per ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo, bet ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo pazeidimo padarymo dienos, vadovaujantis
Darbo kodeksu.

XI11. SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

139. Uz informacijos apie Kautech veikla, joje vykstanCius jvykius teikima
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tiesiogiai atsakingas Kautech direktorius. VieSoji informacija skelbiama Kautech internetiniame
puslapyje, socialiniame tinkle ,,Facebook* ir Kt.

140. Informacija apie Kautech ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei,
komentarus su Kautech jgaliojimais susijusiais klausimais, informacija apie Kautech vadowvy,
darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei
kitus su Kautech veikla susijusius klausimus, taip pat praneSimus spaudai Kautech aktualiais
klausimais gali pateikti Kautech direktorius arba Kautech direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

141. Kautech administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius ar
interesantus apie ypac svarbius jvykius, susijusius su Kautech veikla.

XIV. SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

142. Darbuotojas, atleidZiant jj i$ pareigy Kautech, privalo ne véliau kaip atleidimo
dieng grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

143. Dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui prizitiréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti ar deél kity priezasCiy nebiina darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino
nedarbingumo laikotarpj.

144. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas ar kita
darbg Kautech darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kita medziaga, knygas, jgytas Kautech 1éSomis, antspaudus ir
spaudus skiriamam | §ias pareigas asmeniuli.

145. Tuo atveju, kai dar néra naujai priimto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal
direktoriaus jsakyma paskirtam darbuotojui.

146. Keic¢iantis Kautech veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby
pirmininkams, visi dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medZiaga, literatiira
(isigyta Kautech 1ésomis) perduodama naujam pirmininkui arba buvusiojo pirmininko sekretoriui.

XV. SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

147. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialig informacija, kuri laikoma profesine,
valstybés ar tarnybos paslaptimi. Atsakomybe uZ jos pazeidimg reglamentuoja jstatymai.

148. Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles, taikoma drausminé atsakomybé taip,
kaip tai nustato teisés aktai.

149. Darbuotojas tampa atsakingas uz padaryta Zzalg Kautech, jei neatlieka darbo
pareigy arba jas atlieka netinkamai (esant darbo pareigy paZeidimams), ir privalo atlyginti Zala
teisés akty nustatyta tvarka.

XVI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

150. Sios taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Kautech
darbuotojams.

151. Kautech vidaus darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos,
keiciantis jstatymams, kei¢iant Kautech darbo organizavimg ar reorganizuojant Kautech.
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152. Patvirtintos vidaus darbo tvarkos taisyklés skelbiamos viesai Kautech
tinklalapyje.

153. Visi Kautech darbuotojai su vidaus darbo tvarkos taisyklémis supazindinti
pasirasant.

154. Vidaus darbo tvarkg reglamentuoja ir kiti Kautech direktoriaus jsakymai,
taisyklés, tvarkos aprasai, pareigybiy apraSymai, kurie nustato ir kitas darbuotojy teises, pareigas ir
atsakomybe.

155. Darbuotojai, turintys teise atrakinti ir uzrakinti Kautech pastato duris jeidami,
iSeidami patalpose privalo laikytis j&¢jimo (i8¢jimo) j (i§) Kautech patalpas ir signalizacijy
naudojimo instrukcijy.

156. Kautech sargai, bendrabuc¢io budétojai vykdo paSaliniy asmeny patekimo ]
Kautech patalpas priezitirg.

157. Ivaziavimg | Kautech teritorija automobiliais reglamentuoja Kautech
direktoriaus patvirtintos taisyklés.

158. Ekstremalios situacijos metu, skambinti bendrosios skubios pagalbos tarnybos
telefono numeriu 112.

159. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos
teisés aktuose.

SUDERINTA SUDERINTA
Kautech Darbo tarybos Kautech Jstaigos tarybos (savivaldos
2023 m. kovo 3 d. posédzio institucijos)

protokolu Nr. 29-3 2023 m. kovo 7 d. posédzio protokolu Nr. 21-5



