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VILNIAUS GEDIMINO TECHNIKOS UNIVERSITETO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Gedimino technikos universiteto vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Vilniaus Gedimino technikos universiteto (toliau — Universitetas)
darbuotojy bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas.

2. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy istatyme
(Zin., 2009, Nr. 54-2140) ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse (Zin., 2002, Nr. 64-2569)
vartojamas sgvokas.

3. Universiteto tikslus, valdyma, struktira, savivaldos institucijas ir jy kompetencija nustato
Lietuvos Respublikos Seimo patvirtintas Vilniaus Gedimino technikos universiteto statutas.

4. Universiteto darbuotojy pareigas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas (toliau —
Darbo kodeksas), pareigybiy apraSymai (pareiginés instrukcijos) ir darbo sutartys.

5. Visus darbuotojus, prie§ jiems pradedant dirbti Universitete, Personalo direkcijos
darbuotojai pasiraSytinai supazindina su pareigybés apraSymu, Universiteto vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, padalinio vadovas arba padalinio veiklg kuruojantis prorektorius (kancleris) — su
padalinio, j kurj darbuotojas priimamas dirbti, nuostatais ir kitais Universitete galiojanciais teisés
aktais, reglamentuojanciais jo darba, o Darbuotojy saugos ir sveikatos skyriaus darbuotojai — su
saugos ir sveikatos darbe teisés akty reikalavimais ir prieSgaisrinés saugos taisyklémis.

II. DARBO TRUKME

6. Visiems Universiteto darbuotojams, i§skyrus darbuotojus, kuriy darbo pobudis yra susijes
su didesne protine, emocine jtampa, ir darbuotojus, nurodytus Taisykliy 7 punkte, nustatyta 40
valandy trukmeés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis SeStadien] ir sekmadienj. Pirmadien;,
antradienj, tre¢iadienj ir ketvirtadienj dirbama nuo 8% val. iki 16* val., o penktadienj — nuo 8% val.
iki 15% val. Piety pertraukos trukmé yra 30 minu&iy — nuo 11%° val. iki 12% val. Sios darbo valandos
gali buti netaikomos déstytojams, kuriy uzsiémimy su studentais tvarkaraS¢iai sudaromi
atsizvelgiant | Universiteto auditorijy uzimtuma, studijy programas, déstytojy galimybes.

7. Universiteto déstytojams (profesoriams, docentams, lektoriams ir asistentams) nustatyta
sutrumpinta 36 valandy trukmeés darbo laiko savaité. Pedagogai su studentais dirba pagal ne véliau
kaip prie§ dvi savaites iki semestro pradzios Universiteto studijy prorektoriaus tvirtinamus paskaity
tvarkaraS¢ius. Be paskaity skaitymo, pedagogai su katedry, kuriose jie dirba, ved¢jais suderintu
laiku, nevirSijant nustatytos 36 valandy trukmeés darbo laiko savaités, dirba metodinj ir mokslinj
darba. Jeigu paskaity tvarkaras¢iuose numatyta, kad déstytojai uzsiémimus su studentais turi
SeStadienj, jiems yra nustatomos poilsio dienos sekmadienis ir pirmadienis.

8. Kity darbuotojy, kuriems Darbo kodeksas nustato sutrumpintg arba ne visg darbo laika, taip
pat darbuotojy, dirbanciy pagal kelias darbo sutartis, darbo laiko pradzia ir pabaiga nustatoma
darbuotojo ir darbdavio susitarimu.

9. Budétojams Universiteto patalpose darbo sutartyse gali biiti numatytas iki dvideSimt
keturiy valandy per para darbo laikas, dirbamas pagal darbo (pamainy) grafikus. Siy darbuotojy
vidutinis darbo laikas per septyniy dieny laikotarpj negali virSyti keturiasdeSimt aStuoniy valandy, o
poilsio tarp darbo dieny laikas privalo buiti ne trumpesnis kaip dvideSimt keturios valandos.
Budétojy darbo grafikus sudaro ir tvirtina rektoriaus jgalioti administracijos darbuotojai, kurie
privalo uZztikrinti, kad darbo grafikai ne véliau kaip prie§ dvi savaites iki jy jsigaliojimo bty vieSai
paskelbti padaliniy, kuriuose dirba budétojai, informaciniuose stenduose.



10. Atskiruose Universiteto padaliniuose teisés akty nustatyta tvarka gali biti jvesta suminé
darbo laiko apskaita.

11. Darbuotojai pertrauka pavalgyti ir pailséti naudoja savo nuoziiira. Jie Siuo laiku gali palikti
darbo vietas.

12. ISimtiniais atvejais, siekiant uztikrinti atstovavimg Universitetui jvairiuose renginiuose,
studijy proceso nepertraukiamuma, esant butinumui vykdyti tvarkos priezitira bendrabuciuose ir
pan., darbdaviui ir darbuotojui susitarus, darbo pradzios ir pabaigos laikas gali buti keiCiamas,
paliekant nustatyta darbo laiko trukme.

13. Darbuotojui keisti darbo ir poilsio dieng bei darbo pradzios ir pabaigos laikg galima tik
esant rektoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymui dél darbo laiko (dienos) pakeitimo. Darbuotojo
sutikimu keic¢iant jo darbo pradzios ir pabaigos laika, paliekant nustatytg darbo laiko trukme, privalo
biiti garantuota jstatymy numatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamojo poilsio
trukme.

14. Darbuotojai, pageidaujantys Universitete eiti antraeiles pareigas, iki darbo sutarties
sudarymo ir kiekvienais darbo metais po darbo sutarties sudarymo privalo pateikti Universiteto
Personalo direkcijai i$§ pagrindinés darbovietes, o jei dirba keliose darbovietése — i§ visy darbovieciy
pazymas, kuriose turi biiti nurodytas jo kasdienio darbo tose darbovietése pradzios ir pabaigos
laikas. Pasikeitus darbo laikui pagrindinéje darbovietéje, darbuotojas nedelsdamas apie tai privalo
informuoti Personalo direkcija.

15. Iki darbo sutarties dél papildomo darbo arba antraeiliy pareigy sudarymo darbuotojai
privalo su padalinio, kuriame jie ketina jsidarbinti, vadovu ir darbdaviu suderinti papildomo darbo
arba darbo, kurj jie atliks eidami antraeiles pareigas, grafikus. Darbuotojai, su Universitetu sudarg
darbo sutartis dél papildomo darbo arba antraeiliy pareigy, su darbdaviu suderintuose darbo
grafikuose nurodytu laiku privalo biiti darbo vietose.

16. Universiteto padaliniy vadovai pavaldziy darbuotojy darba turi organizuoti, darbo ir poilsio
rezima planuoti taip, kad nebtity pazeidziama nustatyta darbo trukmeé.

17. Jei darbuotojui darbo laiku tenka iSvykti i§ darbo vietos ne darbo reikalais, jis privalo
padalinio, kuriame dirba, vadovui paraSyti praSyma, kuriame biitina nurodyti iSvykimo i§ darbo ir
sugrjzimo j darbo vietg laikg. Tik padalinio vadovui § praSyma suderinus, laikoma, kad darbuotojo
darbe néra administracijos leidimu. Jei néra galimybés praSymo suderinti su padalinio vadovu,
prasyma darbuotojas privalo pateikti derinti darbuotojui, kuriam yra pavaldus padalinio vadovas.

18. Darbui pasibaigus, paskutinis iSeinantis i§ kabineto (auditorijos, laboratorijos) darbuotojas
privalo iSjungti i§ elektros tinklo prietaisus, uzgesinti Sviesas, uzdaryti langus, uZrakinti patalpas,
uzdaryti apsaugines zaliuzes ir, jei reikia, jjungti patalpy signalizacija.

19. Darbuotojai, norintys dirbti poilsio ir §venciy dienomis, turi gauti rastiska rektoriaus arba
veiklg kuruojancio prorektoriaus (kanclerio) sutikima.

20. Virsvalandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos darbuotojas savo iniciatyva dirba
pasibaigus darbo dienai.

21. Patekti | Universiteto patalpas ne darbo valandomis arba ne darbo dienomis galima tik
Universiteto rektoriaus nustatyta tvarka®.

ITII. KASMETINIU ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

22. Kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma vadovaujantis Darbo kodekso normomis.
Dirbantiems ne visg darbo laikg kasmetinés atostogos netrumpinamos.

23. Kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojui ir darbdaviui priimtinu laiku, pagal
darbuotojy praSymus. Visy Universiteto padaliniy vadovai ne véliau kaip iki kiekvieny kalendoriniy
mety vasario ménesio privalo sudaryti ir suderinti su padalinio darbuotojais jy einamyjy mety
atostogy grafikus. Darbuotojams prasymuose suteikti atostogas nurodzius kitg laika, negu buvo
numatytas atostogy grafike, darbdavys turi teis¢ sidlyti darbuotojui pasirinkti kita kasmetiniy
atostogy laikg arba jsakymu iSleisti darbuotojg atostogauti tuo laiku, kuris buvo numatytas atostogy
grafike.



24. Darbuotojai prasymus suteikti kasmetines atostogas Personalo direkcijai privalo pateikti ne
veliau kaip pries$ 25 dienas iki atostogy pradzios.

25. Atostogy grafikus padaliniy vadovai privalo registruoti Universiteto Rastinéje ir saugoti
Universiteto byly nomenklatiiroje numatytose bylose.

26. Minimalias kasmetines atostogas kiekvienais metais privalo iSnaudoti visi Universiteto
darbuotojai. Darbdavys turi teise darbuotojus, per kalendorinius metus neiSnaudojusius minimaliy
kasmetiniy atostogy, isleisti atostogy jsakymo tvarka, su Siuo jsakymu darbuotojg supazindinant ne
véliau kaip pries dvi savaites iki atostogy pradzios.

27. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
priémimo  darba dienos.

28. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena 1§
kasmetiniy atostogy daliy negali bti trumpesné kaip keturiolika kalendoriniy dieny.

29. Darbdavys gali atSaukti darbuotojg i§ kasmetiniy atostogy arba perkelti kasmetines
atostogas tik Darbo kodekso nustatytais atvejais, gaves darbuotojo sutikima.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

30. Universiteto darbuotojy darbo uzmokestis nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais bei Universiteto vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais pedagoguy,
mokslo, administracijos ir kity darbuotojy darbo apmokéjimg. Kiekvieno darbuotojo darbo
uzmokestis nustatomas prie§ pasirasant darbo sutartj, darbo uzmokesc¢io pakeitimas jforminamas
darbdavio jsakymu kartu atitinkamai pakei¢iant darbo sutart;.

31. Jeigu darbuotojas dirba ne visag darbo dieng arba ne visg darbo savaite, jam darbo
uzmokestis mokamas pagal proporcingai dirbtg laika.

32. Darbo uzmokestis Universitete mokamas ne reciau kaip du kartus per meénesj, pagal
Universiteto rektoriaus patvirtintg darbo uzmokesc¢io mokéjimo grafika.

33. Universiteto darbuotojams gali biiti mokami priedai prie atlyginimy, priemokos ir
vienkartinés iSmokos, kuriy mokéjimo tvarka ir salygas nustato atitinkami Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai ir Universiteto vidaus teisés aktai.

34. Darbuotojai, su savo slaptazodziu prisijunge prie Universiteto informacinés sistemos, gali
susipazinti su savo atsiskaitymo lapeliais, kuriuose nurodytos darbuotojui apskaiciuotos,
1§skaiciuotos ir iSmokétos sumos.

35. Duomenys apie darbuotojo darbo uZmokestj gali biti teikiami ir skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu. Finansy direkcijos darbuotojai uztikrina duomeny apie
darbo uZzmokest] sauguma.

V.DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

36. Universiteto darbuotojai turi teis¢ reikalauti, kad darbdavys uztikrinty saugias ir sveikatai
nekenksmingas darbo salygas, darbuotojy atstovams suteikty visa informacija, susijusig su darbo
santykiais.

37. Darbuotojai turi teise rinkti atstovus ir biti iSrinkti | darbuotojy atstovaujamuosius organus,
steigti profesines sgjungas ar stoti | jas savo interesams ginti.

38. Universiteto darbuotojai privalo dirbti saziningai, kvalifikuotai ir savarankiskai atlikti
jiems pagal pareigybés apraSyma pavestas uzduotis, vykdyti kitus Universiteto rektoriaus arba
prorektoriy (kanclerio) pavedimus, uztikrinti Universiteto konfidencialios informacijos saugojima.

39. Universiteto darbuotojai privalo laikytis $iy bendryjy vidaus tvarkos reikalavimy:

39.1. darbe laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy;

39.2. darbe vengti nereikalingo triuk§mo, palaikyti dalyking darbo atmosfera, pagarbiai elgtis
su kitais darbuotojais, studentais ir suinteresuotais asmenimis, palaikyti darbo vietose tvarkg ir
Svarg;

39.3. nepalikti atrakinty patalpy dury, nesant patalpoje darbuotojy;

39.4. telefonais naudotis tik su darbu susijusiais reikalais;



39.5. iSvykstant i§ darbo vietos, patalpy raktus palikti budétojui, i18skyrus tuos atvejus, kai
darbuotojai naudojasi asmeniniais raktais. Darbuotojams leidziama pasidaryti tik patalpos, kurioje
yra jy darbo vieta, asmeninius dury raktus;

39.6. uztikrinti, kad darbuotojams nesant darbe, kitiems padalinio darbuotojams bty
prieinama visa darbin¢ informacija ir dokumentai;

39.7. saugoti ir tausoti Universiteto turtg, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energijg ir kitus materialinius iSteklius;

39.8. nustatytu darbo laiku buti darbo vietose;

39.9. apie tai, kad negali atvykti j darbg, nedelsdamas pranesti tiesioginiam vadovui arba jo
pavaduotojui, arba Personalo direkcijos direktoriui (-ei), arba padalinio veiklag kuruojan¢iam
prorektoriui (kancleriui);

39.10. nerukyti Universiteto patalpose ir teritorijoje, iSskyrus tam skirtas specialiai pritaikytas
vietas.

40. Universiteto déstytojai ir mokslo darbuotojai privalo dalyvauti Universiteto savivaldos
institucijy veikloje.

41. Darbuotojams draudziama naudotis Universiteto turtu (transportu, kompiuteriais, garso ir
vaizdo technika, laboratorijy jrenginiais, kompiuteriy programomis, dauginimo technika ir kt.)
asmeniniais tikslais.

42. D¢l darbo pareigy nevykdymo arba netinkamo jy vykdymo darbuotojams gali buti
skiriamos drausminés nuobaudos. Be Darbo kodekse numatyty Siurksciy darbo pareigy pazeidimy,
Universitete SiurkS¢iu darbo pareigy pazeidimu taip pat laikomas paskaitos arba kito uzsiémimo
nepravedimas studentams tvarkaraS¢iuose nustatytu laiku be pateisinamos priezasties, darbuotojy
etikos reikalavimy pazeidimas.

43. Rastu prasyti pasiaiskinti dél darbuotojo darbo drausmés pazeidimo arba Darbo kodekso
nustatytais atvejais nuSalinti darbuotojus nuo darbo turi teis¢ darbdavys, padalinio, kuriame
darbuotojas dirba, vadovas arba kiti darbdavio jgalioti asmenys.

44, Pasibaigiant darbo santykiams, darbuotojai paskuting savo darbo Universitete dieng privalo
Personalo direkcijai grazinti darbo pazyméjima.

VI. DARBUOTOJU ETIKOS REIKALAVIMAI

45. Universiteto darbuotojai turi vadovautis pagarbos Zmogui ir valstybei, lojalumo,
nesavanaudiSkumo, padorumo, nesaliSkumo, asmeninés atsakomybés ir vieSumo principais.

46. Universiteto ir padaliniy vadovai privalo pagarbiai ir santiiriai elgtis su jiems pavaldziais
darbuotojais — nurodymai, pavedimai, pastabos pavaldiniams turi bati daromos tik korektiskai.

47. Universiteto darbuotojai privalo laikytis $iy bendryjy etikos reikalavimy:

47.1. garantuoti kultiiringg bendravimg su interesantais ir tarpusavyje, negadinti darbo
nuotaikos ir ritmo grubiu elgesiu;

47.2. saugoti Universiteto reputacija;

47.3. siekti, kad rengiami dokumentai atitikty jstatymy ir kity teisés akty, valstybinés kalbos
ir rastvedybos reikalavimus;

47.4. darbe vengti skubotumo ir pavirSutiniSkumo, taciau nevilkinti atliekamy darby;

47.5. pavestas pareigas atlikti savarankiskai, kvalifikuotai, neSaliskai ir sgziningai;

47.6. nesinaudoti pareigomis asmeninei naudai gauti;

47.7. priimti sprendimus vadovaujantis jstatymais, vieSumo, skaidrumo ir visy asmeny
lygybés principu;

47.8. nenaudoti savo pareigy, galiy ir vardo siekiant paveikti kity asmeny sprendima;

47.9. vengti interesy konflikto;

47.10. informacija, gauta vykdant darbines pareigas, naudotis tik darbo tikslais.

48. Universiteto pedagogai, be bendryjy etikos reikalavimy, privalo laikytis Universiteto
déstytojy etikos kodekso? reikalavimy.

VIil. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



49. Taisyklés yra privalomos visiems Universiteto darbuotojams, uz jy pazeidima
darbuotojams gali buti tatkomos drausminio poveikio priemongs.

50. Jeigu darbo santykiams tesiantis bus kei¢iamos Taisyklés, darbdavys privalo supazindinti
darbuotojus su visais Taisykliy pakeitimais.

! Vilniaus Gedimino technikos universiteto rektoriaus 2006 m. rugséjo 26 d. jsakymu Nr. 603 patvirtintas
Vilniaus Gedimino technikos universiteto darbuotojy ir studenty jéjimo (iSéjimo) bei buvimo rimuose
tvarkos aprasas

2 Vilniaus Gedimino technikos universiteto Senato 2006 m. geguzés 10 d. nutarimu Nr. 14-2.5 patvirtintas
Vilniaus Gedimino technikos universiteto déstytojy etikos kodeksas
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