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KAUNO TECHNOLOGIJŲ MOKYMO CENTRO VIDAUS DARBO TVARKOS 

TAISYKLĖS 

 

I. SKYRIUS 

BENDROJI DALIS 

 

1. Kauno technologijų mokymo centras (toliau – Kautech) savo veiklą grindžia 

Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos 

darbo kodeksu (toliau – Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos 

Respublikos viešųjų įstaigų įstatymu, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, Lietuvos Respublikos 

profesinio mokymo įstatymu, Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymu, Lietuvos 

Respublikos valstybės ir savivaldybių turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo įstatymu, 

Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisės aktais, kitais teisės aktais ir 

Kautech įstatais. 

2. Kautech vidaus darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja Kauno 

Kautech vidaus darbo tvarką, siekiant užtikrinti gerą darbo kokybę ir profesinės etikos laikymąsi, 

didinti darbo efektyvumą ir atsakomybę už pavestą darbą. 

3. Taisyklės – lokalus teisės aktas, parengtas pagal Darbo kodeksą ir kitų norminių 

teisės aktų reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojų priėmimą ir atleidimą, pagrindines teises, 

pareigas ir darbo sutartį sudariusių šalių atsakomybę, darbo laiko režimą, poilsio laiką, darbuotojų 

skatinimą ir darbo pareigų pažeidimus, darbo drausmę, elgesio normas, taip pat kitus įstaigoje darbo 

santykius reglamentuojančius klausimus. 

4. Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja 

Lietuvos Respublikos įstatymai, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Kautech įstatai  ir  kiti teisės 

aktai. Darbuotojų teises, pareigas ir atsakomybę taip pat reglamentuoja darbuotojų saugos ir 

sveikatos, gaisrinės saugos instrukcijos, darbuotojų pareigybių aprašymai, darbo sutartys. 

5. Taisyklės galioja ir yra privalomos visiems Kautech darbuotojams nuo darbuotojo 

įdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo ar 

nutraukimo dienos. Su šiomis Taisyklėmis supažindinami visi Kautech darbuotojai (toliau – 

Darbuotojai), išskyrus teisės aktuose nustatytas išimtis. Su Taisyklėmis susipažinę darbuotojai 

įsipareigoja jų laikytis. 

6. Darbuotojai dirbantys pagal nuotolinio ar projektinio darbo sutartis, funkcijas 

atliekantys ne Kautech, su Kautech patvirtintomis tvarkomis, su kuriomis privalo susipažinti 

pasirašytinai yra supažindinami elektroniniu paštu arba atsiunčiant pasirašytą skenuotą dokumentą. 

7. Darbo teisių įgyvendinimas ir pareigų vykdymas neturi pažeisti kitų asmenų teisių 

ir įstatymų saugomų interesų. 

8. Kiekviena iš šalių privalo vengti interesų konflikto ir siekti bendros Kautech ir 

darbuotojo ar visų darbuotojų gerovės, darbo santykių darnaus vystymosi ir kitos darbo sutarties 

šalies teisėtų interesų gynimo. 

9. Kautech vidaus darbo tvarkos taisykles tvirtina įsakymu Kautech direktorius, 

suderinęs jas su Kautech Centro taryba ir darbo taryba. 

10. Už Kautech vidaus darbo tvarkos taisyklių įgyvendinimą atsako Kautech 

direktorius.  

11. Vidaus darbo tvarkos taisyklės yra taikomos visiems Kautech darbuotojams. 
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II. SKYRIUS 

KAUTECH VEIKLOS ORGANIZAVIMAS 

 

12. Kautech veiklos organizavimas: 

12.1.  Kautech uždavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimą reglamentuoja 

Kautech įstatai, strateginis ir metinis veiklos planas, ugdymo planas ir kt. dokumentai; 

12.2. Kautech pedagogai ir kiti darbuotojai savo darbą organizuoja vadovaudamiesi 

direktoriaus patvirtintais Kautech darbuotojų darbą reglamentuojančių tvarkų aprašais, šiomis 

Taisyklėmis, darbuotojų pareigybių aprašymais; 

12.3. vieną kartą per metus Kautech direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, 

profesinio mokymo skyrių vedėjai bei personalo vedėjas su kuruojamais pedagogais aptaria ir 

įvertina pedagogų veiklą. 

 

III. SKYRIUS  

DARBO IR POILSIO LAIKAS 

 

13. Kautech etatiniams darbuotojams nustatoma 40 valandų trukmės 5 darbo dienų 

(pirmadienis - penktadienis) savaitė su 2 poilsio dienomis (šeštadienis - sekmadienis). Pirmadienį – 

ketvirtadienį darbo laiko pradžia – 8.00 val., darbo laiko pabaiga – 16.45 val., penktadienį darbo 

laiko pradžia  – 8.00  val., darbo laiko pabaiga – 15.30 val., išskyrus pagal sutrumpintą darbo laiko 

normą dirbančius darbuotojus. 

14. Valstybės ir savivaldybių įstaigų, kurios išlaikomos iš valstybės ar savivaldybės 

biudžeto, Valstybinio socialinio draudimo fondo biudžeto ar iš kitų valstybės įsteigtų fondų lėšų, 

valstybės ir savivaldybės įmonių, viešųjų įstaigų, kurių savininkė yra valstybė ar savivaldybė, ir 

Lietuvos banko darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejų metų, nustatoma sutrumpinta trisdešimt 

dviejų valandų per savaitę darbo laiko norma, už nedirbtą darbo laiko normos dalį paliekant 

nustatytą darbo užmokestį. Ši sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam iš tėvų (įtėvių) ar 

globėjų jų pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai. 

15. Bendrabučio budėtojai, budėtojai ir sargai dirba pagal suminę darbo laiko 

apskaitą. 

16. Švenčių dienų išvakarėse darbo dienos trukmė sutrumpinama viena valanda, 

išskyrus pagal sutrumpintą darbo laiko normą dirbančius darbuotojus. 

17. Pietų pertraukos trukmė – 30 min. (nuo 12.00 val. iki 12.30 val., išskyrus tuos 

atvejus, kai darbuotojui yra nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaitės darbo laikas, 

nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas). Pietų pertrauka paprastai suteikiama praėjus pusei 

darbo dienos laiko, bet ne vėliau kaip po 5 darbo valandų. Pietų pertrauka neįskaitoma į darbo laiką. 

18. Mokiniams ir mokytojams darbo laikas ir pertraukos nustatomos pagal pamokų 

tvarkaraščius. Darbo laiko pakeitimai, esant būtinumui, keičiami atskiru Kautech direktoriaus 

įsakymu. Savaitinis pamokų skaičius nustatomas pagal patvirtintus mokymo planus. Darbo pradžia 

1 pamainoje – 8.00 val., 2 pamainoje – 14.00 val. 

19. Pamokos trukmė – 45 min. 

20. Derinant darbuotojų poilsio laiką su švenčių dienomis, poilsio dienos gali būti 

perkeltos Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu. 

21. Darbuotojai, palikdami įstaigą darbo tikslais, apie tai turi informuoti savo 

tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi 

gauti tiesioginio vadovo sutikimą. 

22. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai 

nedelsdami turi informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. 

Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali 

padaryti kiti asmenys. 
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23. Nemokamos atostogos dėl svarbių priežasčių, kurios nenurodytos Lietuvos 

Respublikos darbo kodekso 137 str. 1 dalyje, gali būti suteikiamos Kautech direktoriaus įsakymu. 

 

IV. SKYRIUS 

BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI 

 

24. Kautech valdymas grindžiamas viešumo, humanizmo, lygių galimybių, 

veiksmingumo, tęstinumo ir savivaldos principais. 

25. Visuomeninės ir kitos organizacijos veikia vadovaudamosi savo nuostatais ar 

įstatais ir Kautech valdymo procese tiesiogiai nedalyvauja. 

26. Kautech turi aukščiausią organą – visuotinį dalininkų susirinkimą, kolegialų 

valdymo organą, Įstaigos tarybą ir vienasmenį valdymo organą Kautech direktorių.  

27. Direkciniai posėdžiai vyksta pagal iš anksto numatytą grafiką. 

28. Kautech taryba (savivaldos institucija) renkasi pagal savo veiklos plane numatytą 

grafiką, bet ne rečiau kaip 4 kartus per metus. 

29. Kautech darbo taryba renkasi pagal savo veiklos plane numatytą grafiką, bet ne 

rečiau kaip 4 kartus per metus. 

30. Mokytojų susirinkimai vyksta pagal sudarytą susirinkimų planą, bet ne rečiau 

kaip 4 kartus per metus. 

31. Mokinių taryba renkasi pagal patvirtintą veiklos planą. 

32. Visus Kautech darbuotojus priima į darbą ir atleidžia iš darbo Kautech 

direktorius, vadovaudamasis Darbo kodeksu. 

33. Kautech darbas planuojamas pagal sudarytą Kautech strateginį veiklos planą ir 

Kautech metinę veiklos programą. 

34. Kautech finansinę, ūkinę veiklą administruoja Kautech direktorius (jam nesant – 

direktorių pavaduojantis asmuo) kartu su buhalterija. 

35. Apie savo veiklos rezultatus administracija pateikia informaciją Mokytojų 

susirinkimui, Kautech tarybai (savivaldos institucijai), Kautech darbo tarybai ir kolegialiam 

valdymo organui – Įstaigos tarybai. 

36. Kautech gali būti organizuojami ir kiti pasitarimai, susirinkimai, seminarai 

(Kautech bendruomenės, profesijos mokytojų ir kt.), kurie vyksta esant būtinumui. 

37. Darbuotojai privalo laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos  

instrukcijose ir pareigybės aprašymuose nustatytų reikalavimų, laiku ir tinkamai vykdyti Kautech 

direktoriaus, Kautech direktoriaus pavaduotojų ir tiesioginių vadovų nurodymus. Darbuotojų 

saugos ir sveikatos vidinė kontrolė Kautech atliekama vadovaujantis Lietuvos Respublikos 

Darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu. 

38. Darbuotojas patyręs ar matęs incidentą (incidentas – tai su darbu susijęs įvykis, 

dėl kurio darbuotojas nepatiria žalos sveikatai arba dėl patirtos žalos sveikatai nepraranda 

darbingumo) apie jį privalo pranešti tiesioginiam vadovui, o atsakingi asmenys atlikti incidento 

tyrimą ir įforminimą vadovaujantis Kautech direktoriaus įsakymu patvirtinta Incidentų tyrimo 

tvarka, su kuria darbuotojas turi būti supažindintas pasirašytinai. 

39. Darbuotojai nedelsiant privalo pranešti tiesioginiam vadovui apie nelaimingus 

atsitikimus darbe arba pakeliui į (iš) darbo. 

40. Kautech patalpose ir teritorijoje darbuotojams draudžiama vartoti ir turėti tabaką, 

elektronines cigaretes ar pildomąsias talpyklas, alkoholį, narkotines, psichotropines ir kitas 

psichoaktyvias medžiagas, prekiauti jomis, platinti šia tema nelegalią literatūrą, spaudinius ir kitus 

leidinius. 

41. Darbuotojams draudžiama darbo metu ar po darbo valandų Kautech patalpose ir 

teritorijoje vartoti alkoholinius gėrimus, būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar 

toksinių medžiagų. Jei darbuotojas pasirodė darbe neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių 
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psichotropinių ar toksinių medžiagų, darbdavys tą dieną (pamainą) jį nušalina nuo darbo, 

neleisdamas jam dirbti ir nemokėdamas darbo užmokesčio, pažeidimui pasikartojus atleidžiamas iš 

darbo įstatymų nustatyta tvarka. 

42. Darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį iškvėptame ore, kraujyje ir kituose 

skysčiuose leidžiama etilo alkoholio koncentracija darbo metu – 0,2 promilės. Jeigu alkoholis 

vartotas pagal protokolo reikalavimus arba alkoholio vartojimas susijęs su gamybos, technologiniu 

ar kitais procesais, kurių metu alkoholis vartotas pagal darbdavio nustatytus reikalavimus 

(vietiniuose) lokaliniuose norminiuose teisės aktuose, darbuotojų biologinėse organizmo terpėse 

leidžiama etilo alkoholio koncentracija darbo metu – 0,4 promilės.  

43. Kiekvienas darbuotojas, pastebėjęs darbo vietoje ar Kautech teritorijoje neblaivų 

ar apsvaigusį nuo psichiką veikiančių medžiagų asmenį, apie tai nedelsiant privalo pranešti savo 

tiesioginiam vadovui ar Kautech direktoriui. 

44. Esant prielaidai ar įtarimui, kad darbuotojas (ar asmuo iš kitos įmonės atsiųstas 

dirbti į Kautech) yra neblaivus ar apsvaigęs nuo psichiką veikiančių medžiagų darbo vietoje ar 

Kautech teritorijoje, profesinio mokymo skyriaus vedėjas ar kitas atsakingas asmuo turi teisę 

panaudoti technines priemones (alkotesterius bei kitas) neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichiką 

veikiančių medžiagų nustatyti. 

45. Kilus įtarimui, kad darbuotojas yra apsvaigęs nuo alkoholio, toksinių bei 

narkotinių medžiagų, darbuotojui nesutinkant panaudoti technines priemones (alkotesterius bei 

kitas) neblaivumui ar apsvaigimui nuo psichiką veikiančių medžiagų nustatymui, administracijos 

atstovas kviečia policiją faktui nustatyti ir fiksuoti. 

46. Draudžiama jaunesniems kaip 18 metų asmenims parduoti, nupirkti ar kitaip 

perduoti energinius gėrimus. 

47. Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, išskyrus tuos 

atvejus, kai teisės aktuose nustatyta kitaip. 

48. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik 

darbuotojui esant. 

49. Darbuotojams (išskyrus administracijos darbuotojus) patekti į patalpas ne darbo 

metu galima, tik gavus Kautech direktoriaus leidimą. 

50. Kabineto raktus gali turėti tik tie darbuotojai, kurie betarpiškai jame dirba. Už 

atsarginių raktų komplektus ir jų laikymo vietą atsakingas direktoriaus pavaduotojas infrastruktūrai. 

51. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, 

elektros energiją ir kitus materialinius įstaigos išteklius. 

52. Teisės aktų nustatyta tvarka turi būti gaisro gesinimo priemonės. Negalima 

užkrauti priėjimų prie gaisro gesinimo priemonių ir elektros paskirstymo spintų. 

53. Kautech elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir 

kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. 

54. Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis įstaigos 

elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis, 

išskyrus į Kautech atvykusius įvairių tarptautinių projektų dalyvius bei Kautech praktiką 

atliekančius asmenis. 

55. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės 

įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik atsakingas už tai Kautech darbuotojas. 

56. Kautech tvarko savo darbuotojų asmens duomenis personalo valdymo ir vidaus 

administravimo tikslais. Kautech neatsako už Kautech darbuotojo asmens duomenis, kuriuos jis 

pats ir savo iniciatyva (ne darbo reikmėms) įkelia į Kautech elektroninius įrenginius, juos siunčia 

elektroniniais ryšiais arba turi Kautech patalpose. Kautech darbuotojo asmens duomenų tvarkymo 

principai, duomenų subjekto teisių įgyvendinimo, techninės ir organizacinės duomenų saugos 

priemonės numatytos Kautech darbuotojo asmens duomenų tvarkymo politikoje. 
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57. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugų teikimo sutartį, 

sudarytą su įstaiga, turi laikytis konfidencialumo reikalavimų. 

58. Darbuotojai turi teisę gauti įstatymų ir kitų teisės aktų ar darbo sutartyje nustatytą 

darbo užmokestį, priemokas, materialines pašalpas ar metinę premiją vadovaujantis Lietuvos 

Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais bei kitais teisės aktais.  

59. Darbo sutarties šalys (darbuotojas ir darbdavys) privalo viena kitai laiku pranešti 

apie bet kokias aplinkybes, galinčias reikšmingai paveikti sutarties sudarymą, vykdymą ir 

nutraukimą. Ši informacija turi būti pateikta teisinga, nemokamai ir darbo sutarties šalių nustatytais 

protingais terminais. 

60. Darbo sutarties šalies (darbuotojo ir darbdavio) kitai darbo sutarties šaliai 

perduodami dokumentai (pranešimai, prašymai, sutikimai, prieštaravimai ir kita) ir kita informacija 

turi būti pateikiami raštu. Dokumentų ir informacijos tinkamu pateikimu raštu laikomi tie atvejai, 

kada duomenys perduodami įprastai naudojamomis informacinių technologijų priemonėmis 

(elektroniniu paštu, mobiliaisiais įrenginiais ir kita) su sąlyga, kad įmanoma nustatyti informacijos 

turinį, jos pateikėją, pateikimo faktą ir laiką, taip pat sudarytos protingos galimybės ją išsaugoti. 

61. Darbuotojai privalo saugoti Kautech turtinius ir neturtinius interesus. Darbuotojas 

privalo naudotis darbdavio perduotomis darbo priemonėmis, turtu, taip pat lėšomis pagal jų tikslinę 

paskirtį ir taupiai. Kautech vadovas turi teisę nustatyti jam priklausančių ir darbuotojui perduotų 

darbo priemonių, turto ar lėšų naudojimo tvarką, nepažeisdamas Darbo kodekse ir kituose 

įstatymuose darbuotojo teisių. 

62. Darbuotojas, pažeidęs vidaus darbo tvarkos taisykles, ar kitus Kautech veiklą 

reglamentuojančius dokumentus yra įspėjamas apie galimybę nutraukti darbo sutartį už tokį patį 

pakartotinį pažeidimą. Pakartotiniu pažeidimu laikoma tik tokie patys pažeidimai įvykdyti per 

paskutinius 12 mėnesių (pavyzdžiui, darbuotojui ne vieną kartą neatvykus arba pavėlavus į darbą 

be pateisinamos priežasties). 

63. Ne vėliau kaip per mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo, bet ne vėliau kaip per 6 

mėnesius nuo pažeidimo padarymo priimamas sprendimas dėl: 

63.1. darbuotojo įspėjimo apie galimybę nutraukti darbo sutartį už tokį patį 

pakartotinį pažeidimą; 

63.2. darbo sutarties nutraukimo jei darbuotojas per paskutinius 12 mėnesių yra 

padaręs kitą tokį patį pažeidimą ir buvo įspėtas apie galimybę nutraukti darbo sutartį už tokį patį 

pakartotinį pažeidimą; 

63.3. darbo sutarties nutraukimo, jei pažeidimas įvertinamas kaip šiurkštus. 

64. Pažeidimo pagrindui pagrįsti turi būti surenkami įrodymai, susiję su pažeidimu. 

Tai gali būti tokie dokumentai kaip: darbuotojų ir kitų asmenų paaiškinimai, tarnybiniai pranešimai, 

nuotraukos ir kita. 

65. Gavus informaciją apie galimai įvykusį pažeidimą į darbuotoją kreipiamasi 

raštu, dėl konkretaus/čių pažeidimo/ų, prašant pateikti jo paaiškinimą raštu per nurodytą protingą 

terminą. 

66. Kautech draudžiama: 

66.1. rūkyti Kautech patalpose ir jam priklausančioje teritorijoje; 

66.2. kabinete ar praktikos mokymo dirbtuvėse palikti vienus/be priežiūros mokinius 

per pertraukas; 

66.3. per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais 

ne ugdymo tikslais. 
67. Kautech darbuotojams draudžiama reikalauti ir/ar priimti tiesiogines ir 

netiesiogines dovanas ar paslaugas iš darbuotojų, mokinių, jų tėvų, globėjų (rūpintojų), kitų Kauno 

Kautech klientų. Vykdydamas savo pareigas darbuotojas negali priimti dovanų, pinigų ar 

neatlygintinų paslaugų, išskirtinių lengvatų ir nuolaidų. Šis draudimas netaikomas, kai dovanos 

teikiamos pagal tarptautinį protokolą ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirtos dovanos. Išsami 
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dovanų teikimo, gavimo, priėmimo, registravimo tvarka numatyta „Dovanų, gautų pagal tarptautinį 

protokolą ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirtų dovanų perdavimo, vertinimo, registravimo, 

saugojimo ir eksponavimo bei veiksmų, gavus neteisėtą atlygį, tvarkos apraše“. 

 

V. SKYRIUS 

ATOSTOGOS 

 

68. Pedagogui kasmetinės atostogos suteikiamos mokinių vasaros atostogų metu, 

neišnaudota atostogų dalis – mokinių rudens, žiemos ar pavasario atostogų metu. Esant 

motyvuotam prašymui, kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne 

ilgiau kaip 10 darbo dienų. 

69. Kasmetinių atostogų trukmė: 

69.1.  ne pedagoginiams darbuotojams – 20 darbo dienų (jeigu dirbama penkias 

dienas per savaitę), išskyrus darbuotojus, turinčius teisę į pailgintas atostogas; 

69.2. pedagoginiams darbuotojams – 40 darbo dienų (jeigu dirbama penkias dienas 

per savaitę). 

70. Kasmet iki kovo 15 d. Kautech darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojų 

kasmetinių atostogų grafiko projekte planuojamų atostogų datas. Atostogų suteikimo eilė 

darbuotojams nustatoma šalių susitarimu, bendras darbuotojų atostogų grafikas tvirtinamas Kautech 

direktoriaus įsakymu. Darbuotojas, dėl svarbių priežasčių negalintis grafike nurodytu laiku išeiti 

atostogų, apie tai turi įspėti Kautech direktorių ir pateikti jam rašytinį prašymą apie atostogų 

suteikimą kitu laiku ne vėliau kaip likus 10 darbo dienų iki numatytų atostogų. 

71. Atostoginiai darbuotojams išmokami Darbo kodekso nustatyta tvarka. 

72. Jei darbuotojas dėl svarbių priežasčių nepanaudotų kasmetinių atostogų paprašo 

likus mažiau nei 5 darbo dienoms iki numatomos atostogų dienos, prašyme jis nurodo sutinkantis, 

jog atlygis už atostogas būtų išmokėtas kartu su darbo užmokesčiu už einamąjį mėnesį. 

73. Darbuotojui, dirbančiam ne visą darbo laiką, kasmetinės atostogos 

netrumpinamos. 

74. Visiems darbuotojams (išskyrus pedagoginius darbuotojus) už ilgalaikį 

nepertraukiamąjį darbą toje pačioje darbovietėje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“, 

prie kasmetinių minimalių atostogų suteikiamos papildomos atostogos: 

74.1. turintiems ilgesnį kaip 10 metų nepertraukiamąjį darbo stažą toje pačioje 

darbovietėje – 3 darbo dienos; 

74.2. už kiekvienų paskesnių 5 metų nepertraukiamąjį darbo stažą toje pačioje 

darbovietėje – viena darbo diena. 

75. Atšaukti iš kasmetinių atostogų galima tik raštišku darbuotojo sutikimu, 

nurodant, kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis. 

76. Perkelti arba pratęsti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prašymu arba 

sutikimu. Perkeltos kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos tais pačiais darbo metais. 

77. Darbuotojams, auginantiems vieną vaiką iki dvylikos metų, suteikiama viena 

papildoma poilsio diena per tris mėnesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aštuoniomis 

valandomis per tris mėnesius), darbuotojams, auginantiems neįgalų vaiką iki aštuoniolikos metų 

arba du vaikus iki dvylikos metų, suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį (arba 

sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitę), o darbuotojams, auginantiems tris ir 

daugiau vaikų iki dvylikos metų arba auginantiems du vaikus iki dvylikos metų, kai vienas arba abu 

vaikai yra neįgalūs, – dvi dienos per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis 

valandomis per savaitę), mokant jiems vidutinį jų darbo užmokestį. Darbuotojų, dirbančių 

ilgesnėmis negu aštuonių darbo valandų pamainomis, prašymu šis papildomas poilsio laikas gali 

būti sumuojamas per kelis mėnesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne 
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vėliau kaip paskutinį sumuojamą mėnesį. Su mokytojais, kurių darbą reglamentuoja pamokų 

tvarkaraštis, šios sąlygos yra aptariamos derinant pedagoginį krūvį mokslo metams, tvarkaraštis yra 

suderintas su pačiu darbuotoju asmeniškai. Prašymas dėl papildomos poilsio dienos suteikimo kitą 

mėnesį pateikiamas nė vėliau kaip prieš 5 darbo dienas. 

78. Nepanaudotos kasmetinės atostogos išimtinais atvejais darbuotojo prašymu, 

šalims susitarus, gali būti perkeliamos į kitus metus. 

79. Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso numatytais atvejais. Ilgiau 

negu vieną darbo dieną trunkančios nemokamos atostogos gali būti suteikiamos darbuotojo 

prašymu ir su Kautech direktoriaus sutikimu. 

80. Kitų rūšių atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta 

tvarka. 
 

VI. SKYRIUS 

UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA 

 

81. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Kautech įstatais, Švietimo, mokslo ir 

sporto ministerijos patvirtintais mokymo planais, pagrindinio ir vidurinio ugdymo programų 

bendraisiais ugdymo planais, programomis bei kitais teisės aktais. 

82. Pagalba mokiniui (specialiųjų ugdymosi poreikių įvertinimas, švietimo pagalbos 

bei ugdymo pritaikymas, krizių ir krizinių įvykių valdymas, mokinių netinkamo elgesio problemų 

sprendimas) vykdoma vadovaujantis Kauno miesto savivaldybės administracijos švietimo skyriaus 

2018 kovo 9 dienos įsakymu, Nr. 35-156 „Dėl eigų schemų Kauno miesto bendrojo ugdymo 

įstaigose patvirtinimo“.  

83. Pamokos bei praktinio profesinio mokymo užsiėmimai vyksta pagal Kautech 

direktoriaus patvirtintus teorinio, profesinio ir neformaliojo švietimo tvarkaraščius. Savaitinis 

pamokų skaičius nustatomas pagal patvirtintus mokymo planus. Trumpinti pamoką galima 

suderinus su Kautech direktoriumi. 

84. Atliekant užsiėmimų lankomumo stebėseną grupių vadovai, profesinio mokymo 

skyrių vedėjui ir gimnazijos skyriaus vedėjui iki sekančio mėnesio 5 dienos pateikia lankomumo 

suvestines, kurie atlieka šią analizę: 1) pamokos praleistos su pateisinama priežastimi; 2) pamokos 

praleistos be pateisinamos priežasties; 3) kiek vidutiniškai praleistų pamokų tenka vienam 

mokiniui. Grupių vadovai, profesinio mokymo skyrių vedėjai ir gimnazijos skyriaus vedėjas 

analizuoja mokinių nelankomumo priežastis, ieško sprendimų lankomumui gerinti. 

85. Mokytojams gali būti taikomas lankstus darbo grafikas. Taikant lankstų grafiką 

darbdavys kiekvienam mokytojui nustato fiksuotas darbo dienos valandas, kuriomis mokytojas 

privalo dirbti darbovietėje – Kautech. Dėl nekontaktinių darbų mokytojas gali darbdavio prašyti 

arba abi šalys gali pasiūlyti susitarti, jog dirbama nuotoliniu būdu. 

86. Nesant mokytojo, organizuojamas pamokų pavadavimas arba daromi laikini 

pakeitimai tvarkaraštyje. Apie visus pakeitimus mokytojai ir mokiniai iš anksto informuojami 

informaciniuose stenduose, Kautech elektroniniame dienyne, pedagoginiai darbuotojai elektroniniu 

paštu. 

87. Esant ypatingiems atvejams, vykdant mokymo institucijos pagrindinę veiklą, 

leidžiama dirbti šeštadieniais suteikiant poilsio dieną bet kurią einamojo mėnesio savaitės darbo 

dieną. 

88. Kautech gali būti organizuojami įvairūs renginiai, ugdantys kultūringo elgesio 

įgūdžius, estetinius jausmus, plečiantys mokinių akiratį, prevenciniai, pilietiniai bei socialinės 

akcijos. 

 

VII. SKYRIUS 

PEDAGOGŲ TEISĖS, PAREIGOS IR ATSAKOMYBĖ 
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89. Pedagogų teisės: 

89.1. Susipažinti su Kautech veiklą reglamentuojančiais dokumentais, administracijos 

ir savivaldos organų nutarimais bei susirinkimų protokolais. 

89.2. Atostogauti Kautech darbuotojų atostogų grafike numatytu laiku (su atostogų 

grafikais galima susipažinti personalo skyriuje) ir naudotis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

numatytomis lengvatomis. 

89.3. Apie planuojamas ilgalaikes atostogas per mokslo metus (išvyką į užsienį, 

sanatoriją ir t. t.) pranešti ne vėliau kaip prieš mėnesį profesinio mokymo skyriaus vedėjui ir 

personalo vedėjui. 

89.4. Burtis į profesines sąjungas, savišvietos, kultūrines grupes, dalykų ir metodines 

grupes, būrelius, visuomenines organizacijas, judėjimus, kurių veikla neprieštarauja Lietuvos 

Respublikos įstatymams. 

89.5. Pateikti klausimus ar prašymus Kautech administracijai, Kautech tarybai 

(savivaldos institucijai), Kautech darbo tarybai ir 10 darbo dienų laikotarpyje gauti atsakymą. 

89.6. Pedagogui sutikus, dirbti 6 dienų darbo savaitę, pagal atskirą Kautech 

direktoriaus įsakymą. 

89.7. Atsisakyti dirbti darbą, nenumatytą darbo sutartyje, pareigybės aprašyme arba 

vidaus darbo tvarkos taisyklėse. 

89.8. Kitos pedagogų teisės numatytos mokytojo, profesijos mokytojo, grupės vadovo 

ar neformaliojo švietimo būrelio vadovo pareigybės aprašyme. 

90. Pedagogų pareigos: 

90.1. Pedagogų pareigos nustatomos pagal pareigybės aprašymo reikalavimus: 

90.2. direktoriaus įsakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti brandos egzaminų 

vykdymo, vertinimo, asmens įgytų kompetencijų vertinimo komisijų darbe; 

90.3. mokytojas, be administracijos žinios praleidęs pamoką arba į ją pavėlavęs, 

žodžiu arba raštu (el. paštu, trumpąją SMS žinute ar pan.) paaiškina priežastį tiesioginiam vadovui; 

90.4. pašalina mokinį iš klasės tik ypatingu atveju, apie tai informavus pagalbos 

mokiniui specialistą, gimnazijos skyriaus vedėją, direktoriaus pavaduotoją ugdymui, grupės vadovą 

ir/ar Kautech direktorių; 

90.5. mokytojas kiekvieną darbo dieną prisijungia prie elektroninio dienyno (toliau – 

E. dienynas) ir elektroninio pašto, susipažįsta su mokytojams skirta pranešimų informacija, laiku 

vykdo gautus vadovų nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.; 

90.6. mokytojas sistemingai tikrina mokinių žinias ir surašo įvertinimus į E. dienyną. 

E. dienynas pildomas kasdien; 

90.7. pamokų ir užsiėmimų metu atsako už saugų mokinių darbą, jų sveikatą, tvarką 

patalpose, inventorių; 

90.8. pamokoje, praktinio mokymo užsiėmime nepalieka mokinių be priežiūros, jei 

tam nėra ypatingai svarbios priežasties; 

90.9. apie visus nelaimingus atsitikimus/incidentus kuo skubiau informuojamas 

pagalbos mokiniui specialistas, gimnazijos skyriaus vedėjas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, 

grupės vadovas ir/ar Kautech direktorius. Apie įvykį pranešama nukentėjusio mokinio tėvams; 

90.10. neišleidžia mokinių iš pamokų anksčiau skambučio; 

90.11. išleisti mokinius iš pamokų gali direktoriaus pavaduotojas ugdymui, profesinio 

mokymo skyriaus vedėjas, gimnazijos skyriaus vedėjas, socialinis pedagogas, grupės vadovas, 

mokytojas turėdamas motyvuotą mokinio tėvų ar paties mokinio paaiškinimą; 

90.12. jei mokiniai pamokų metu dalyvauja miesto renginiuose, sporto varžybose, 

atsakingas mokytojas pateikia profesinio mokymo skyriaus vedėjui rašytinį prašymą ne vėliau kaip 

prieš 3  dienas iki renginio, šių mokinių sąrašą, asmeniškai informuoja kitus mokytojus pranešimu 
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E. dienyne ne vėliau kaip prieš 1 darbo dieną. Kautech direktorius rašo įsakymą, atleisdamas 

mokinius nuo pamokų. Šios pamokos laikomos pateisintomis. „n“ raidės E. dienyne nežymimos; 

90.13. apie nedalyvavimą posėdyje informuoja tiesioginį vadovą. 

91. Mokytojo pamokų pavadavimas: 

91.1. nesant dalyko mokytojui, pamokas pavaduoja tiesioginio vadovo paskirtas to 

dalyko mokytojas arba kitas pedagogas jo raštišku sutikimu. Apmokėjimas už pamokų pavadavimą 

numatytas Darbuotojų darbo apmokėjimo ir mokytojų, dirbančių pagal bendrojo ugdymo, 

profesinio mokymo ir neformaliojo švietimo programas darbo krūvio sandaros nustatymo tvarkos 

apraše. 

91.2. pavaduojantis mokytojas susipažįsta su dalyko mokytojo teminiais planais ir 

juos vykdo; 

91.3. mokytojai negali savavališkai keistis pamokomis, vaduoti, išleisti vienas kito iš 

darbo; 

91.4. nesant galimybės organizuoti pamokų pavadavimo, pamokos yra jungiamos. Už 

darbą vedant sujungtas pamokas papildomai mokama kaip nustatyta Darbuotojų darbo 

apmokėjimo ir mokytojų, dirbančių pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo 

švietimo programas darbo krūvio sandaros nustatymo tvarkos apraše. 

91.5. Mokiniams atliekant praktiką įmonėse, grupės profesijos mokytojas 15 dienų 

laikotarpyje prasidėjus praktikai, profesinio mokymo skyriaus vedėjui pateikia nustatytos formos 

įmonių lankymo grafiką pusmečiui. Pakeitimai ir papildymai šiame grafike atliekami tik suderinus 

su profesinio mokymo skyriaus vedėju. 

91.6. Mokinių įdarbinimas įmonėse atliekamas sudarant trišalę sutartį (įmonė – 

mokymo įstaiga – mokinys). Sutarčių egzempliorius profesijos mokytojas pateikia profesinio 

mokymo skyriaus vedėjui vieno mėnesio laikotarpyje. 

91.7. Prasidėjus pamokoms pedagogas 15 kalendorinių dienų laikotarpyje pateikia 

tvirtinimui savo dėstomo dalyko teminį – ilgalaikį planą, dalyką kuruojančiam profesinio mokymo 

skyriaus vedėjui. Mokytojas suplanuoja dėstomo dalyko medžiagą visiems mokslo metams. Pilnai 

visas grafas gali užpildyti palaipsniui po vieną temą, prieš pradedant ją dėstyti. Jeigu planas jau 

sudarytas ir patvirtintas, pedagogas gali atlikti jame būtinus pakeitimus. 

91.8. Kontroliuojant mokinių darbą praktikos metu, profesijos mokytojas tikrina 

atliekamų darbų turinį pagal programos reikalavimus, praktikos dienynų pildymą, įvertina mokinių 

darbą, sužino darbdavių atsiliepimus apie mokinių darbą. 

91.9. Grupių vadovai stipendijų žiniaraščius, suderinę su profesinio mokymo 

skyriaus vedėju, pateikia iki mėnesio 20 dienos. 

91.10. Visą kitą būtiną Kautech administracijai mokomąją dokumentaciją pedagogai 

pristato griežtai laikantis administracijos nurodytų terminų. 

91.11. Atleisti mokytoją ne visai darbo dienai gali tiesioginis vadovas, visai dienai 

arba ilgesniam laikotarpiui – Kautech direktorius. Tokiu atveju pedagogas rašo prašymą 

direktoriaus vardu. Mokytojai mokinių atostogų metu turi dirbti, jei jiems tarifikuotos valandos už 

kitus darbus taip pat gali būti organizuojami kvalifikacijos kėlimo seminarai arba pagal profesinio 

mokymo skyrių vedėjų sudarytą darbo grafiką. Neturintiems pateisinamų dokumentų įskaitoma 

pravaikšta ir neišmokamas darbo užmokestis už praleistas dienas. Pedagogai ligos atveju arba dėl 

kitų priežasčių negalintys atvykti į darbą privalo patys arba jų artimieji pranešti tiesioginiam 

vadovui arba personalo vedėjui tą pačią dieną. 

91.12. Bet kokie neigiami mokytojų tarpusavio santykiai su mokiniais, jų tėvais 

pirmiausia sprendžiami mokymo įstaigoje dalyvaujant abiem suinteresuotoms pusėms. Ypatingi 

atvejai sprendžiami Mokytojų susirinkime, Kautech taryboje (savivaldos institucijoje). 

91.13. Bet kokie darbo drausmės pažeidimai turi būti nagrinėjami įstatymų nustatyta 

tvarka. 

91.14. Grupių vadovai bendradarbiauja su mokinių tėvais ir globėjais. 
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91.15. Grupių vadovai rengia auklėjamosios grupės mokinių charakteristikas bei 

išrašo mokinio pažymėjimus (pagal poreikį). 

91.16. Pedagogai, kiekvieną mėnesį iki 20 d. įsirašo darbo tabeliuose pravestą 

teorinio, praktinio mokymo bei neformaliojo švietimo (būrelių) valandų skaičių už einamąjį 

mėnesį. 

91.17. Pedagogas, priimant į darbą, turi išklausyti gaisrinės saugos, civilinės saugos 

,darbuotojų saugos ir sveikatos  instruktažus ir pasirašyti žurnale. Kartą metuose išklausyti 

periodinį  gaisrinės saugos, saugos ir sveikatos instruktažą darbo vietoje ir kitus instruktažus LR 

teisės aktuose numatytais atvejais. 

91.18. Pedagogas privalo pateikti profesinio mokymo skyriaus vedėjui ir personalo 

vedėjui darbo grafiką, jeigu dirba kitoje įstaigoje, jam pasikeitus pateikti atnaujintą. 

91.19. Grupių vadovai rugsėjo mėnesį supažindina pasirašytinai įstojusius mokytis 

mokinius, o jų tėvus (globėjus, rūpintojus) per pirmąjį tėvų susirinkimą su Poveikio priemonių 

taikymu netinkamai besielgiantiems mokiniams tvarka. 

91.20. Vykdant pagalbą mokiniui, bendradarbiaujant su pagalbos mokiniui 

specialistais pedagogai vadovaujasi Kautech patvirtintomis tvarkomis. 

91.21. Kautech direktorius ar jo įgaliotas asmuo pedagogų kasmetinių atostogų metu 

turi teisę su jais susisiekti, esant darbinių veiklų įgyvendinimo poreikiui. Pedagogai turi darbdaviui 

atsakyti bet kokia forma (telefonu, elektroniniu paštu, trumposiomis žinutėmis ir pan.) per vieną 

darbo dieną, išskyrus atvejus, kai dėl objektyvių priežasčių to padaryti neįmanoma. 

92. Pedagogų atsakomybė: 

92.1. Pedagogas atsako už emociškai saugios mokymo(si) aplinkos Kautech 

puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal Kautech nustatytą tvarką. 

92.2. Pedagogas atsako, jeigu nevykdo Kautech įstatuose, vidaus darbo tvarkos 

taisyklėse ir pareigybės aprašyme nurodytų pareigų. 

 

VIII. SKYRIUS 

KITŲ DARBUOTOJŲ TEISĖS, PAREIGOS IR ATSAKOMYBĖ 

 

93. Kitų darbuotojų teisės: 

93.1. Sudaryti darbo sutartį, turėti būtinas darbo sąlygas. 

93.2. Teikti siūlymus administracijai Kautech veiklos gerinimo klausimais. 

93.3. Atostogauti Kautech darbuotojų atostogų grafike numatytu laiku (su atostogų 

grafikais galima susipažinti personalo skyriuje) ir naudotis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

numatytomis lengvatomis. Apie planuojamas ilgalaikes atostogas kitu laiku negu numatyta grafike, 

tiesioginiam vadovui ir personalo vedėjui pranešti ne vėliau kaip prieš mėnesį. 

93.4. Burtis į profesines sąjungas, visuomenines organizacijas, judėjimus, kurių 

veikla neprieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams. 

93.5. Pateikti klausimus ir prašymus Kautech administracijai, Kautech tarybai, 

Kautech darbo tarybai ir 10 darbo dienų laikotarpyje gauti atsakymą. 

93.6. Atsisakyti dirbti darbą, nenumatytą darbo sutartyje, pareigybės aprašyme arba 

vidaus darbo tvarkos taisyklėse. 

93.7. Atsisakyti dirbti darbą, jei tokiam darbui nėra apmokintas, ar nesudarytos 

saugios, sveikatai ne kenksmingos darbo sąlygos. 

94. Kitų darbuotojų pareigos: 

94.1. Darbuotojų pareigos nustatomos pagal Kautech įstatų ir pareigybės aprašymų 

reikalavimus. 

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

kuriam pavaldus darbuotojas, o ilgesniam laikotarpiui – Kautech direktorius. Tokiu atveju 

darbuotojas pateikia direktoriui rašytinį prašymą. 
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94.3. Kautech darbuotojai ligos atveju arba dėl kitų priežasčių negalintys atvykti į 

darbą privalo patys arba jų artimieji pranešti tiesioginiam vadovui arba personalo vedėjui tą pačią 

dieną. 

94.4. Bet kokie darbo drausmės pažeidimai turi būti nagrinėjami įstatymų nustatyta 

tvarka.  

94.5. Priimant į darbą ir dirbant kartą per metus išklausyti darbuotojų saugos ir 

sveikatos, gaisrinės saugos, civilinės saugos instruktažą ir pasirašyti žurnale. Darbuotojai, dirbantys 

padidinto pavojingumo darbus, privalo turėti atitinkamą kvalifikaciją patvirtinantį pažymėjimą. 

94.6. Kautech direktorius ar jo įgaliotas asmuo, vadovaujančias pareigas užimančių 

darbuotojų kasmetinių atostogų metu turi teisę su jais susisiekti, esant darbinių veiklų 

įgyvendinimo poreikiui. Vadovaujančias pareigas užimantys darbuotojai turi darbdaviui atsakyti 

bet kokia forma (telefonu, elektroniniu paštu, trumposiomis žinutėmis ir pan.) per vieną darbo 

dieną, išskyrus atvejus, kai dėl objektyvių priežasčių to padaryti neįmanoma. 

94.7. Darbuotojas  paskutinę darbo dieną prieš kasmetinių atostogų pradžią 

tiesioginiam vadovui ar jo nurodytam asmeniui privalo perduoti informaciją apie galimas 

nepabaigtas darbo užduotis bei informuoti tiesioginį vadovą apie nepabaigtų užduočių 

įgyvendinimo terminą arba nurodyti asmenį, kuris nepabaigtas užduotis atliks. Taip pat darbuotojas 

turi informuoti savo interesantus apie nebuvimo darbe trukmę ir nurodyti tiesioginio vadovo ar jo 

nurodyto asmens kontaktus. 

95. Kitų darbuotojų atsakomybė: 

95.1. Darbuotojas atsako už emociškai saugios mokymo(si) aplinkos Kautech 

puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal Kautech nustatytą tvarką. 

95.2. Darbuotojas atsako už darbuotojų saugą ir sveikatą, gaisrinę saugą 

reglamentuojančių LR teisės aktų reikalavimų vykdymą. 

95.3. Darbuotojas atsako, jeigu nevykdo Kautech įstatuose, vidaus darbo tvarkos 

taisyklėse arba pareigybės aprašyme numatytų pareigų. 

95.4. Darbuotojas atsako už jam patikėtų materialinių vertybių saugojimą. 

 

IX. SKYRIUS 

DARBO ETIKA. APRANGOS, ELGESIO IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI 

 

96. Kautech dirbantis asmuo privalo laikytis Kautech patvirtinto Etikos kodekso, 

bendrųjų asmens higienos ir estetikos reikalavimų. 

97. Kautech darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo 

elgesiu, drausme, kultūra stengtis būti pavyzdžiu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo 

elgesiu reprezentuoja Kautech. 

98. Kautech palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojas turi elgtis pagarbiai su 

kolegomis, mokiniais, jų tėvais/globėjais, rūpintojais, bendruomenės nariais ir interesantais. 

99. Visi bendruomenės nariai tarpusavio santykius privalo grįsti abipusės pagarbos, 

tarpusavio supratimo, pasitikėjimo, tolerancijos, taktiškumo, kolegialumo, geranoriškumo, 

nešališkumo, nediskriminavimo principais. 

100. Darbuotojas turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultūrą. Draudžiama 

darbe vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius. 

101. Kautech nepriimtina, kai išviešinama ar viešai aptarinėjama konfidenciali, 

privataus pobūdžio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo užmokestis, karjeros ketinimai, 

asmeninis gyvenimas ir pan.). 

102. Kautech darbuotojai padeda vienas kitam profesinėje veikloje, dalinasi žiniomis. 

103. Kautech laikomasi bendravimo kultūros ir etikos nuostatų: 

103.1. netoleruojamas Kautech mokinių, jų tėvų (globėjų/rūpintojų) ar kolegų 

žeminimas naudojantis savo kaip darbuotojo viršenybe (piktavališkas ironizavimas, įžeidinėjimas); 
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103.2. draudžiamas psichologinis smurtas, kuriam būdingas priekabiavimas, 

bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudarytų sąlygas suabejoti savo 

gebėjimais (kompetencija). 

104. Darbuotojas turi būti tvarkingos išvaizdos, jo apranga – atitinkanti darbo pobūdį, 

nedėvima provokuojanti apranga (gilios iškirptės, permatomi ar itin atviri rūbai ir pan.). 

105. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, 

komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu įstaigai arba jos reprezentavimu, gali dėvėti 

laisvalaikio stiliaus drabužius. 

 

X. SKYRIUS 

SAUGIOS IR SVEIKOS DARBO SĄLYGOS 

 

 

106. Kautech direktorius Kautech darbuotojams užtikrina sveikas ir saugias darbo 

sąlygas. Kautech saugus darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos  Respublikos darbuotojų 

saugos ir sveikatos įstatymu ir kitų norminių teisės aktų reikalavimais. 

107. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma, 

nustatančia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus. 

108. Kautech darbuotojų saugai ir sveikatai vadovauja Kautech direktorius. Už 

darbuotojų saugą ir sveikatą atsakingas įstaigos direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas, turintis 

darbuotojų saugos ir sveikatos specialisto pažymėjimą. Už civilinę saugą, gaisrinės saugos 

organizavimą ir vykdymą atsakingas direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas. 

109. Kautech direktoriaus įgalioti asmenys organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir 

profesinės rizikos vertinimą, įgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, priešgaisrinės 

įrangos patikrą ir remontą. 

110. Darbuotojai pasirašytinai instruktuojami darbuotojų saugos ir sveikatos, 

gaisrinės ir civilinės saugos klausimais. 

111. Darbo sutarties pasirašymo dieną, darbuotojai išklauso darbuotojų saugos ir 

sveikatos, gaisrinės saugos ir civilinės saugos įvadinį instruktažą. Darbo vietoje darbuotojai 

instruktuojami vadovaujantis Kautech direktoriaus įsakymu patvirtintu „Darbuotojų instruktavimo 

tvarkos aprašu“. Kiekvienų mokslo metų rugsėjo pirmomis dienomis darbuotojai instruktuojami 

periodiškai darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos klausimais. 

112. Darbuotojai, rūpindamiesi savo ir kitų darbuotojų sauga ir sveikata, privalo: 

112.1. darbo priemones, įrangą, mokymo priemones naudoti pagal jų dokumentuose, 

darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijose nurodytus saugaus naudojimo (eksploatavimo) 

reikalavimus; 

112.2. neleisti mokiniams vieniems jungti elektros prietaisų, pakeisti jų buvimo 

vietos ar jų savavališkai remontuoti; 

112.3. nedelsiant pranešti tiesioginiam vadovui, direktoriui, arba jo įgaliotam 

asmeniui apie galintį kilti pavojų darbuotojų ir mokinių saugai ir sveikatai, apie saugos ir sveikatos 

reikalavimų pažeidimus/incidentus, darbuotojų darbo metu, mokinių ugdymosi metu gautas 

traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus. 

113. Potencialiai pavojingų įrenginių nuolatinę privalomą priežiūrą atlieka 

direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas. 
114. Kautech evakuacijos planai iškabinti gerai matomose vietose. Visi darbuotojai 

privalo būti susipažinę su evakuacijos planais bei ekstremalių situacijų valdymo planu. 

115. Iškilus pavojui Kautech ir/ar bendrabutyje, Kautech direktoriaus įgalioti 

asmenys privalo: 

115.1. imtis visų reikiamų veiksmų darbams sustabdyti, darbuotojams ir mokiniams 

evakuotis į saugią vietą; 
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115.2. kaip galima greičiau pranešti darbuotojams ir mokiniams, kuriems gali kilti 

pavojus; 

115.3. kaip galima greičiau pranešti atitinkamoms tarnyboms (civilinės saugos, 

priešgaisrinės saugos, sveikatos priežiūros instancijoms, policijai ir avarinėms tarnyboms) apie 

pavojų ir/ar nukentėjusius darbuotojus, mokinius; 

115.4. suteikti ir/ar organizuoti pirmosios medicinos pagalbos teikimą 

nukentėjusiesiems. 

116. Darbuotojas, nukentėjęs dėl nelaimingo atsitikimo darbe, nedelsdamas (jei gali) 

apie tai privalo pranešti tiesioginiam savo vadovui. Kiti darbuotojai, matę nelaimingą atsitikimą, 

apie tai praneša tokia pat tvarka. Nelaimingų atsitikimų tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos 

Respublikos „Nelaimingų atsitikimų darbe tyrimo ir apskaitos nuostatais“. 

117. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisės aktais, darbuotojai nemokamai 

aprūpinami asmeninėmis apsaugos priemonėmis ir pagal galimybes specialiąja apranga. 

118. Darbuotojai privalo būti išmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su pavojingais 

įrenginiais ir cheminėmis medžiagomis. 

119. Visi Kautech darbuotojai privalo žinoti gaisro gesinimo priemonių laikymo 

vietas, mokėti tomis priemonėmis naudotis, žinoti žmonių evakavimo kelius. Kautech direktoriaus 

pavaduotojas infrastruktūrai atsakingas už evakuacijos ir priešgaisrinės saugos pratybų 

organizavimą, įstatymų nustatytais terminais. 

120. Visi darbuotojai kiekvienais metais turi dalyvauti civilinės saugos pagrindų 

mokymuose darbo vietoje. Už šiuos mokymus atsakingas civilinės ir darbų saugos inžinierius. 

121. Civilinės saugos pratybos, organizuojamos darbuotojams ir mokiniams, pagal 

Kautech direktoriaus patvirtintą Civilinės saugos parengties pratybų planą, 1 kartą metuose.  

122. Vadovaujantis teisės aktų nustatyta tvarka visi Kautech darbuotojai 1 kartą per 

metus privalo profilaktiškai tikrintis sveikatą gydymo įstaigoje. Naujai priimti darbuotojai sveikatą 

tikrinantis pirmą kartą profilaktinių sveikatos tikrinimų išlaidas apmoka patys. 

123. Visiems Kautech darbuotojams privaloma (periodiškai LR teisės aktų nustatytu 

periodiškumu) išklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos įgūdžių kursus. Naujai priimami 

darbuotojai Pirmosios pagalbos ir Higienos įgūdžių kursus pirmą kartą išklauso savarankiškai ir 

išlaidas apmoka patys. 

 

XI. SKYRIUS 

DARBUOTOJŲ VERTINIMAS 

 

124. Kautech vadovaujančių darbuotojų, specialistų (A ir B lygio), kvalifikuotų 

darbuotojų (C lygio) praėjusių kalendorinių metų veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos 

Respublikos Vyriausybės ar jos įgaliotos institucijos patvirtintu biudžetinių įstaigų darbuotojų 

veiklos vertinimo tvarkos aprašu. 

125. Metines veiklos užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius Kautech 

darbuotojams nustato ir kasmetinę veiklą vertina tiesioginis jų vadovas. 

126. Pareiginės algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinį darbuotojų 

vertinimą atsižvelgiant į Kautech turimas lėšas. 

 

XII. SKYRIUS 

DARBO PAREIGŲ PAŽEIDIMAS 

 

127. Kautech direktoriaus teisę nutraukti darbo sutartį be įspėjimo apibrėžia Darbo 

kodeksas. 

128. Priežastis nutraukti darbo sutartį gali būti du per paskutinius dvylika mėnesių 

pakartoti tapatūs (vienodi) darbo drausmės pažeidimai arba vienas dėl darbuotojo kaltės padarytas 
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šiurkštus darbo pareigų, kurias nustato darbo teisės normos ar darbo sutartis, pažeidimas. 

129. Kautech direktorius ar jo įgaliotas asmuo, prieš priimdamas sprendimą nutraukti 

darbo sutartį, privalo pareikalauti darbuotojo rašytinio paaiškinimo per 2 darbo dienas. Darbo 

sutartis dėl darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigų pažeidimo gali būti nutraukta tik 

tada, jeigu ir pirmasis pažeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turėjo galimybę dėl jo pasiaiškinti ir 

darbdavys per vieną mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo dienos darbuotoją įspėjo apie galimą 

atleidimą už antrą tokį pažeidimą. 

130. Pažeidęs darbo pareigas darbuotojas atleidžiamas be išeitinės išmokos. 

131. Sprendimą nutraukti darbo sutartį dėl darbuotojo padaryto pažeidimo Kautech 

direktorius priima įvertinęs pažeidimo sunkumą, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo 

kaltę, priežastinį ryšį tarp darbuotojo veikos ir atsiradusių padarinių, jo elgesį ir darbo rezultatus iki 

pažeidimo ar pažeidimų padarymo (ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo ir 

ne vėliau kaip per šešis mėnesius nuo jo padarymo dienos). 

132. Šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu laikoma: 

132.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną ar pamainą be pateisinamos priežasties; 

132.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar 

psichotropinių medžiagų darbo metu darbo vietoje, išskyrus atvejus kai tokį apsvaigimą sukėlė 

profesinių pareigų vykdymas; 

132.3. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal LR teisės aktų 

reikalavimus privalomas; 

132.4. priekabiavimas dėl lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio 

pobūdžio veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų ar trečiųjų asmenų atžvilgiu 

darbo metu ar darbo vietoje; 

132.5. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės 

žalos; 

132.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo požymių turinti 

veika; 

132.7. šiurkščiu darbo drausmės pažeidimu gali būti laikomi ir kiti atvejai, kuomet 

šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo pareigos. 

133. Kautech direktorius turi teisę nušalinti darbuotoją nuo darbo iki 30 kalendorinių 

dienų tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigų pažeidimo aplinkybės, mokant 

jam vidutinį jo darbo užmokestį, vadovaujantis Darbo kodeksu. 

134. Kautech direktorius, gavęs oficialią informaciją, kad Kautech darbuotojas 

įtariamas padaręs darbo pareigų pažeidimą, ne vėliau kaip per 3 darbo dienas įsakymu paskiria 

atsakingus asmenis tarnybinio pažeidimo tyrimui. 

135. Jei per nustatytą terminą be svarbių priežasčių darbuotojas nepateikia 

paaiškinimo, surašomas aktas. Nuobaudą galima skirti ir be darbuotojo paaiškinimo. 

136. Tirdami darbo pareigų pažeidimą komisijos nariai griežtai laikosi 

konfidencialumo. Kol darbo pareigų pažeidimas nėra nustatytas, darbuotojas negali būti 

įvardijamas pažeidusiu darbo pareigas ir jo geras vardas turi būti saugomas. 

137. Su įsakymu apie darbo pareigų pažeidimo pasekmes darbuotojas 

supažindinamas ne vėliau kaip kitą darbo dieną. 

138. Darbo sutartis dėl pažeidimo nutraukiama per mėnesį nuo pažeidimo 

paaiškėjimo, bet ne vėliau kaip per šešis mėnesius nuo pažeidimo padarymo dienos, vadovaujantis 

Darbo kodeksu. 

 

XIII. SKYRIUS 

VISUOMENĖS INFORMAVIMAS 

 

139. Už informacijos apie Kautech veiklą, joje vykstančius įvykius teikimą 
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tiesiogiai atsakingas Kautech direktorius. Viešoji informacija skelbiama Kautech internetiniame 

puslapyje, socialiniame tinkle ,,Facebook“ ir kt. 

140. Informaciją apie Kautech žiniasklaidos priemonėms bei visuomenei, 

komentarus su Kautech įgaliojimais susijusiais klausimais, informacija apie Kautech vadovų, 

darbuotojų vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirašytus dokumentus bei 

kitus su Kautech veikla susijusius klausimus, taip pat pranešimus spaudai Kautech aktualiais 

klausimais gali pateikti Kautech direktorius arba Kautech direktoriaus įgaliotas darbuotojas. 

141. Kautech administracija operatyviai informuoja bendruomenės narius ar 

interesantus apie ypač svarbius įvykius, susijusius su Kautech veikla. 

 

XIV. SKYRIUS 

DARBŲ PERDAVIMAS KEIČIANTIS DARBUOTOJAMS 

 

142. Darbuotojas, atleidžiant jį iš pareigų Kautech, privalo ne vėliau kaip atleidimo 

dieną grąžinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turėjo eidamas pareigas. 

143. Dokumentus, patikėtas materialines vertybes taip pat privalo perduoti 

darbuotojai, kurie teisės aktų nustatyta tvarka išeina nėštumo ir gimdymo atostogų arba atostogų 

vaikui prižiūrėti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota nėštumo ir gimdymo 

atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnės nei trijų mėnesių atostogos kvalifikacijai 

tobulinti ar dėl kitų priežasčių nebūna darbovietėje ilgiau nei tris mėnesius, išskyrus laikino 

nedarbingumo laikotarpį. 

144. Atleidžiamas iš pareigų ar darbo arba perkeliamas į kitas pareigas ar kitą 

darbą Kautech darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spręsti 

klausimus), taip pat informacinę bei kitą medžiagą, knygas, įgytas Kautech lėšomis, antspaudus ir 

spaudus skiriamam į šias pareigas asmeniui. 

145. Tuo atveju, kai dar nėra naujai priimto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal 

direktoriaus įsakymą paskirtam darbuotojui. 

146. Keičiantis Kautech veikiančių komisijų, metodinių grupių, tarybų 

pirmininkams, visi dokumentai, nebaigti spręsti klausimai, informacinė medžiaga, literatūra 

(įsigyta Kautech lėšomis) perduodama naujam pirmininkui arba buvusiojo pirmininko sekretoriui. 

 

XV. SKYRIUS 

DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ 

 

147. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialią informaciją, kuri laikoma profesine, 

valstybės ar tarnybos paslaptimi. Atsakomybę už jos pažeidimą reglamentuoja įstatymai. 

148. Darbuotojui, pažeidusiam šias taisykles, taikoma drausminė atsakomybė taip, 

kaip tai nustato teisės aktai. 

149. Darbuotojas tampa atsakingas už padarytą žalą Kautech, jei neatlieka darbo 

pareigų arba jas atlieka netinkamai (esant darbo pareigų pažeidimams), ir privalo atlyginti žalą 

teisės aktų nustatyta tvarka. 

 

XVI. SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

150. Šios taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Kautech 

darbuotojams. 

151. Kautech vidaus darbo tvarkos taisyklės gali būti keičiamos, papildomos, 

keičiantis įstatymams, keičiant Kautech darbo organizavimą ar reorganizuojant Kautech. 
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152. Patvirtintos vidaus darbo tvarkos taisyklės skelbiamos viešai Kautech 

tinklalapyje. 

153. Visi Kautech darbuotojai su vidaus darbo tvarkos taisyklėmis supažindinti 

pasirašant. 

154. Vidaus darbo tvarką reglamentuoja ir kiti Kautech direktoriaus įsakymai, 

taisyklės, tvarkos aprašai, pareigybių aprašymai, kurie nustato ir kitas darbuotojų teises, pareigas ir 

atsakomybę. 

155. Darbuotojai, turintys teisę atrakinti ir užrakinti Kautech pastato duris įeidami, 

išeidami patalpose privalo laikytis įėjimo (išėjimo) į (iš) Kautech patalpas ir signalizacijų 

naudojimo instrukcijų. 

156. Kautech sargai, bendrabučio budėtojai vykdo pašalinių asmenų patekimo į 

Kautech patalpas priežiūrą. 

157. Įvažiavimą į Kautech teritoriją automobiliais reglamentuoja Kautech 

direktoriaus patvirtintos taisyklės. 

158. Ekstremalios situacijos metu, skambinti bendrosios skubios pagalbos tarnybos 

telefono numeriu 112. 

159. Darbuotojai turi laikytis ir kitų reikalavimų, nustatytų Lietuvos Respublikos 

teisės aktuose. 

_________________________ 

 

 

SUDERINTA                    SUDERINTA 

Kautech Darbo tarybos                                              Kautech Įstaigos tarybos (savivaldos  

2023 m.  kovo 3 d. posėdžio                                      institucijos)  

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

    

  


