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EUROPOS HUMANITARINIO UNIVERSITETO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

BENDROJI DALIS

Europos Humanitarinio universiteto vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) - tai norminis
teisés aktas, reglamentuojantis Europos Humanitarinio universiteto (toliau - Universitetas) ir
Universiteto darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis Universitete tarpusavio darbo teisinius
santykius, teises ir pareigas, bendraja darbo tvarka Universitete.

Universitetas savo veikloje ir santykiuose su Darbuotojais vadovaujasi Lietuvos Respublikos
jstatymais: Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau - Darbo
kodeksas), Lietuvos Respublikos viesujy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy
jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Universiteto Statutu ir
strukturiniy padaliniy nuostatais, pareiginiais nuostatais, saugos ir sveikatos instrukcijomis.

Universitete pripazjstamos Didziosios universitety chartijos (Magna Charta Universitatum), Europos
Sajungos bendros studijy erdvés ir kitos tarptautinés mokslo bei akademinés bendruomenés
nuostatos.

Darbuotojy teises ir pareigas, be Taisykliy 2 punkte nurodyty norminiy teisés akty, reglamentuoja
darbo sutartys, Sios Taisyklés ir kiti Universiteto vidaus dokumentai.

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, PASIBAIGIMAS

Dokumentai ir informacija, pateikiama iki darbo sutarties sudarymo

Priimamas j darba asmuo Finansy ir personalo skyriui turi pateikti:

a) galiojantj asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (pasa arba asmens tapatybés kortele);

b) iSsilavinima, profesinj pasirengima patvirtinancius dokumentus, jei darbo pobidis siejamas su
tam tikru iSsilavinimu ar profesiniu pasirengimu;

c) asmenys, daktaro kvalifikacinj laipsnj jgije uzsienyje, privalo kartu pateikti ir Lietuvos mokslo
tarybos pazyma apie jgyto laipsnio atitiktj Lietuvoje keliamiems daktaro laipsnio
reikalavimams;

d) sveikatos biikle patvirtinancius dokumentus (jei darbuotojas neturi sveikatos bikle
patvirtinanc¢iy dokumentu, jis darbdavio nurodymu yra siunc¢iamas pasitikrinti sveikatos);

e) spalvota, ne mazesne nei 40 x 60 mm dydzio, popierine ar skaitmenine (rezoliucija turi biti ne
mazesné nei 600 dpi, o formatas - jpeg, jpg arba png), ne senesne nei 3 mety;

f) asmeninio elektroninio pasto adresa, kuriuo jam galés biti teikiama su darbo sutarties
sudarymu, vykdymu ar nutraukimu susijusi informacija; Siuo adresu pateikta su darbo santykiais
susijusi informacija po 72 valandy nuo iSsiuntimo bus laikoma tinkamai jteikta;

g) banko saskaitos numerij, i kurj Universitetas galés pervesti darbuotojo darbo uzmokestj, kitus su
darbo santykiais susijusius mokéjimus;

h) kitus dokumentus, bitinus pagal galiojancius jstatymus ar Universiteto vidaus teisés aktus.
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Darbuotojas privalo nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo Sios Tvarkos a)-f)
punktuose nurodyty duomeny pasikeitimo informuoti Universiteta (tiesioginj savo vadova bei Finansy
skyriy) apie Universiteto tvarkomy jo asmens duomeny pasikeitima.

Darbo sutarties sudarymas
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Darbo sutartis su darbuotojais sudaroma pagal Universitete naudojama darbo sutarties forma dviem
egzemplioriais, i$ kuriy vienas jteikiamas darbuotojui.

Darbo sutartyje gali buti nurodomas ir darbdavio darbuotojui suteikiamas elektroninio pasto
adresas, kuriuo darbuotojui bus teikiama su darbo sutarties vykdymu (darbo funkcijy atlikimu)
susijusi informacija.

Priimamas j darba asmuo pasirasytinai supazindinamas su Taisyklémis, darbuotojy sauga ir sveikatg
reglamentuojanciais dokumentais, kitais Universiteto vidaus dokumentais. Darbuotojy supazindinima
su Siame punkte nurodytais dokumentais organizuoja Finansy skyriaus darbuotojai ir, prireikus,
paveda supazindinima atlikti kity skyriy darbuotojams.

Priimant i darba, darbuotojui yra iSduodamos darbui reikalingos priemonés, kuriy isdavimas
iforminamas priémimo-perdavimo aktu, kurj pasiraso darbuotojas ir inventoriy iSduodantis
Universiteto darbuotojas.

Universiteto ir darbuotojy individualiai aptartos salygos nustatomos darbo sutartyse ir / ar jy
prieduose.

Neatlikus darbo sutarties pakeitimo proceduros, negali buti laikoma, kad darbdavys ir darbuotojas
susitaré dél darbo salygy keitimo. Sudaryti susitarima dél darbo sutarties salygy pakeitimo gali tik
Universiteto jgaliotas asmuo. Darbuotojo tiesioginio vadovo ar kito atsakingo Universiteto
darbuotojo vienkartinis leidimas dirbti tam tikromis salygomis (pavyzdziui, darba pabaigti namuose,
ir pan.) néra ir negali buti suprantamas kaip darbo salygy keitimas.

Darbuotojo darbo funkcijos nustatomos darbo sutartyje ir gali biiti detaliai apraSomos pareiginiuose
nuostatuose, su kuriais darbuotojas supazindinamas pasirasytinai darbo sutarties pasirasymo diena.

Darbo sutarties pasibaigimas

Darbo sutartis pasibaigia ja nutraukus Darbo kodekse nurodytais pagrindais, likvidavus Universiteta
be teisiy peréméjo, pasibaigus terminuotai darbo sutarciai ar darbuotojui mirus.

Universitetas atsiskaito su atleidziamu darbuotoju ne véliau kaip paskutine darbuotojo darbo diena,
nebent darbo sutarties Salys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per desimt
darbo dieny. Pasibaigiant darbo santykiams, darbuotojai paskutine savo darbo Universitete dieng
privalo Finansy ir personalo skyriui grazinti atsakingy padaliniy darbuotojy pasirasyta Universiteto
patvirtintos formos atsiskaitymo lapa, o savo tiesioginiam vadovui perduoti kitas darbo priemones,
darbo dokumentus ir elektronines laikmenas.

DARBO SUTARTIES VYKDYMAS

Darbuotojas darbo sutarties galiojimo laikotarpiu jsipareigoja saziningai atlikti savo darbo funkcijas,
laikytis darbo drausmeés ir etikos normuy; laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio nurodymus;
saugoti Universiteto komercines paslaptis, konfidencialia informacija, tausoti Universiteto turta,
racionaliai naudoti iSteklius (pavyzdziui, darbo funkcijoms atlikti perduota turta); laikytis vidaus
darbo tvarkos taisykliy; vykdant pareigas pagal darbo sutartj, laikytis galiojanciy jstatymy ir kity
teisés akty reikalavimy bei Universiteto nustatyty taisykliy, jskaitant, bet neapsiribojant, Taisykliu,
darbuotojo pareiginiy nuostaty, Universiteto politiky bei standarty, ir nedelsiant informuoti
Universiteta (tiesioginj savo vadova) tuo atveju, jei darbuotojas negali laikytis kurio nors iS auksciau
iSvardinty reikalavimy.

Darbuotojas neturi teisés be rasytinio (jskaitant ir duoto elektroninémis priemonémis, pavyzdziui,
elektroniniu pastu) tiesioginio vadovo sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam asmeniui.
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Darbuotojas turi laikytis technologinés drausmés, darby bei jrenginiy saugos bei priesgaisrinés
saugos reikalavimy, taip pat vykdyti ir atlikti jstatymy ir kity teisés akty nustatytus sveikatos
patikrinimus, pateikti Universitetui atitinkamas pazymas.

Darbuotojas koncentruoja visus savo darbo sugebéjimus pagal darbo sutartj darbuotojui pavesty
darbo funkcijy vykdymui ir visapusiskai uztikrina bei siekia Universiteto interesy prioriteto.

Destytojai | mokymo auditorija patenka elektroninés kortelés pagalba. Pametus elektronine kortele,
déstytojas turi nedelsiant pranesti Rektoriaus biuro infrastruktiros vadybininkui.

Sudarydami darbo sutartj darbuotojai privalo informuoti darbdavij apie kitas darbovietes ar bet kokia
forma darbuotojui priklausantj versla. Darbuotojas taip pat privalo pranesti Universitetui, jei darbo
sutarties galiojimo metu darbuotojas sudarys nauja darbo sutartj su kitu darbdaviu.

Darbo nuotoliniu biidu reguliavimas

Darbdaviui rastu patvirtinus, dalj darbo laiko darbuotojas gali dirbti nuotoliniu bddu (iS anksto
susitariama, kiek konkreciai laiko darbuotojas dirbs nuotoliniu bldu). Darbdavys, jspéjes darbuotoja
pries 5 (penkias) dienas gali atSaukti jj iS nuotolinio darbo vietos ir jpareigoti darbuotoja dirbti
darbovietéje. Dirbdamas nuotoliniu budu darbo metu darbuotojas turi buti pasiekiamas elektroninio
rysio priemonémis. Darbuotojas savo darbo laiko apskaita tvarko pats nepazeisdamas maksimaliojo
darbo ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Darbdaviui pareikalavus, darbuotojas turi patekti ataskaita
apie dirbant nuotoliniu bidu atliktas uzduotis

Nuotolinis darbas atliekamas naudojantis informaciniy rysiy priemonémis ir kitomis darbdavio
suteikiamomis priemonémis bei funkcionalumais.

Darbdavys nuotoliniam darbo funkcijy atlikimui darbuotojui gali suteikti prisijungimus prie
darbdavio serveryje esancios darbuotojo elektroninio pasto paskyros, taip pat prisijungimus prie
darbdavio serveryje veikianciy darbiniy programy.

Darbo uzduotys darbuotojui pateikiamos darbdavio suteiktu elektroniniu pastu ar naudojantis kitais
nuotolinio rysio funkcionalumais.

Darbuotojas nustatytu darbo metu visada turi bdti pasiekiamas elektroniniu pastu ir telefonu.
Darbuotojas j darbdavio ar kolegy el. laiSkus bei skambucius darbo metu turi atsakyti ne véliau kaip
per 1 val.

Apie atliktas uzduotis darbuotojas turi informuoti tiesioginj vadova jo nustatyta tvarka ir terminais.

Darbuotojas apie iskilusias problemas ir trukdzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu bddu turi
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova, o jei Sio néra ar su juo susisiekti nepavyksta - kitg
darbuotojui Zinoma darbdavio administracijos darbuotoja.

Darbuotojas yra atsakingas uz darbo funkcijy atlikimui naudojamos darbdavio informacijos apsauga.
Darbuotojas turi pareiga uztikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus prieinami darbdavio darbuotojui
suteikti prisijungimy ar kitos darbdavio konfidencialios informacijos duomenys.

PaZzymos

Darbuotojams paprasius, Finansy ir personalo skyriaus darbuotojai gali iSduoti su darbuotojo darbo
teisiniais santykiais susijusias pazymas ar dokumenty kopijas. Darbuotojai turi i$ anksto pateikti
prasyma dél pazymy ar dokumenty kopijy Finansy ir personalo skyriui elektroniniu pastu.
Pateikdamas prasyma darbuotojas turi aiskiai nurodyti, kokj dokumenta praso pateikti ir kokia forma
Sie dokumentai jam turi biti pateikiami (jei ne jam, nurodyti, kam Sis dokumentas turi bdati
adresuotas). Darbuotojo pagristai prasytos pazymos bus parengtos ne véliau kaip per 5 darbo dienas
ir apie jy parengima ir galimybe atsiimti darbuotojas bus informuotas elektroniniu pastu.

Antstoliy rastai

Universitetas, gaves antstolio patvarkyma dél darbuotojui mokétiny sumy iSmokéjimo j antstolio
depozitine ar treciyjy asmeny saskaita:
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a) informuoja apie tai darbuotoja elektroniniu pastu arba pasirasytinai (informuoja Finansy ir
personalo skyriaus darbuotojai);

b) darbuotojui perduoda atitinkamo antstolio rasto kopija, jei antstolio rastas adresuotas
darbuotojui;

c) jei antstoliai iki atlyginimo pervedimo dienos rastu neinformuoja Universiteto apie skolos
iSieSkojimo sustabdyma ir / ar proceso nutraukima, Finansy ir personalo skyriaus darbuotojai
perveda antstolio nurodytas ir pagal teisés aktus leistinas iSskai¢iuoti sumas antstoliams apie tai
atskirai kaskart neinformuodami darbuotojo;

d) darbuotojai gali patys Finansy ir personalo skyriaus pateikti antstolio patvarkyma del
iSieSkojimo sustabdymo ir / ar proceso nutraukimo. Bitina pateikti tokiy patvarkymy originala,
kitu atveju yra vykdomas antstolio patvarkymas dél lésy pervedimo j antstolio ir / ar treciujy
asmeny saskaita.

ISskaitos

Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytais atvejais gali bati daromos iSskaitos iS darbuotojo darbo
uzmokescio ir kity jam mokétiny iSmoky. ISskaitos daromos teisés aktuose ir Siose Taisyklése
nustatyta tvarka.

ISskaitas iS darbuotojy darbo uzmokescio Finansy ir personalo skyriaus darbuotojai atlieka gave
Finansy ir personalo skyriaus nurodyma padaryti isskaita.

Nurodyme padaryti iSskaitg iS darbuotojo darbo uzmokescio yra nurodoma si informacija:

a) darbuotojo, i$ kurio darbo uzmokescio nurodoma daryti isskaita, vardas, pavardé ir pareigos;
b) pinigy suma, kurig nurodoma isskaityti;

c) isskaitos iS darbo uzmokescio pagrindas (zalos atlyginimas, permokéti atostoginiai ir pan.).

Gave nurodyma padaryti iSskaitg iS darbo uzmokescio, Finansy ir personalo skyriaus darbuotojai ne
véliau kaip kita darbo dieng po nurodymo gavimo pasirasytinai jteikia darbuotojui nurodymo kopija
arba issiuncia ja darbo sutartyje nurodytu darbuotojo elektroninio pasto adresu. Tuo atveju, jei
nurodymo gavimo ir kita po Sios dienos einanti diena darbuotojui yra ne darbo diena arba jo néra
darbe dél kity priezasCiy, nurodymas darbuotojui jteikiamas pirma jo darbo dieng po nurodymo
gavimo. Atlikti iSskaita iS darbuotojo darbo uzmokesCio visais atvejais galima tik Siame punkte
nustatyta tvarka jteikus darbuotojui nurodymo padaryti iskaita kopija.

Patekimo j patalpas kortelés

Universiteto darbuotojams iSduodamos vardinés kortelés, skirtos patekti j rakinamas Universiteto
patalpas. Kortele suteikia ir / ar keicia Universiteto Finansy ir personalo skyrius.

Darbuotojas, patekdamas j rakinamas Universiteto patalpas gali naudotis tik jam iSduota kortele.
Draudziama naudotis kitam darbuotojui iSduota kortele. Kortelés perleidimas kitam asmeniui ar
neatsargumas, neuztikrinant jos saugumo, laikomas Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu, dél kurio
darbuotojas gali biti atleistas i$ darbo.

Kortelé keiciama, jeigu ji tapo netinkama naudoti arba darbuotojas ja prarado.

Darbuotojas, prarades Kortele, apie tai nedelsiant, bet ne véliau kaip kita darbo diena, turi pranesti
Finansy ir personalo skyriaus darbuotojams.

Darbuotojas, prarades kortele (nepriklausomai, ar prarasta dél jo kaltés, ar ne), Universitetui
pareikalavus, privalo atlyginti naujos kortelés gamybos islaidas jmonei.

Pasibaigus darbo sutarciai bet kokiais teisés aktuose jtvirtintais pagrindais ir / ar ja nutraukus,
darbuotojas privalo be atskiro Universiteto prasymo grazinti kortele Finansy ir personalo skyriaus
darbuotojams ne véliau kaip paskutine darbo diena.
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DARBO IR POILSIO LAIKAS

Administracijos darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmeés 5 (penkiy) darbo dieny savaité su 2
(dvejomis) poilsio dienomis Sestadienj ir sekmadienj. Pirmadienj - ketvirtadienj dirbama nuo 8.30
val. iki 17.30 val., penktadienj - nuo 8.30 iki 16.15. Piety pertrauka yra nuo 12.30 val. iki 13.15 val.

Universiteto déstytojams, su kuriais sudaroma darbo sutartis, nustatyta 36 valandy trukmés 6 (sesiy)
darbo dieny savaité su 1 (viena) poilsio diena sekmadienj. Déstytojams, dirbantiems pagal studijy
programas pertraukiamu darbo rezimu, sutrumpintg arba ne visg darbo laika, kasdienis darbo laikas
nustatomas pagal patvirtintus darbo grafikus. Darbo grafikus sudaro Akademinio palaikymo centras.
Su darbo grafiku déstytojai supazindinami iki uzsiémimy pradzios per Moodle sistema.

Darbuotojy, kuriems pagal teisés aktus turi buti taikomas sutrumpintas darbo laikas, darbo laiko
pradzia ir pabaiga nustatoma darbuotojo ir darbdavio rasytiniu susitarimu. Apie tokius susitarimus
turi biti informuojamas Finansy ir personalo skyrius.

Darbuotojai privalo laikytis Universitete nustatyto darbo laiko rezimo.

Darbuotojams suteikiama 45 min. trukmés pertrauka pavalgyti ir pailséti. Pertraukos pradzios laika
darbuotojai pasirenka savo nuzitra (atsizvelgdami j tai, kad nebity paZeista jy pareigy vykdymo
tvarka). Pasinaudoti pertrauka bitina ne véliau kaip po penkiy valandy nepertraukiamo darbo.
Pertraukos laika darbuotojai naudoja savo nuoziiira.

ISimtinais atvejais, siekiant uztikrinti Universiteto atstovavima jvairiuose renginiuose, studijy
proceso nepertraukiamuma, esant butinumui vykdyti tvarkos priezilira bendrabuciuose ir pan.,
darbdaviui ir darbuotojui rastu susitarus, darbo pradzios ir pabaigos laikas gali biti keic¢iamas
(nekeiciant darbuotojui nustatytos darbo laiko normos).

Keisti konkretaus darbuotojo darbo laiko rezima bei darbo pradzios ir pabaigos laika galima tik gavus
rektoriaus ar jo jgalioto asmens rastinj sutikima. KeicCiant darbuotojo darbo pradzios ir pabaigos
laika (kai darbo laiko norma lieka nepakitusi), privalo buti garantuota jstatymy numatyta minimali
paros bei minimali savaités nepertraukiamojo poilsio trukmé.

Darbuotojai norintys sudaryti susitarima dél papildomo darbo Universitete, iki sudarant tokj
susitarima, privalo informuoti savo tiesioginj vadova ir gauti jo rasytinj sutikima dél papildomo
darbo susitarimo sudarymo. Darbuotojai su Universitetu sudare susitarimus dél papildomo darbo,
darbo grafikuose nurodytu laiku privalo biti savo darbo vietose.

Universiteto padaliniy vadovai pavaldziy darbuotojy darba turi organizuoti, darbo ir poilsio laika
planuoti taip, kad nebiity pazeidziama nustatyta darbo trukmeé.

Darbuotojai, iSvykdami i$ Universiteto darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova
ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme.

Darbuotojai, norintys dirbti poilsio bei Svenciy dienomis, po darbo valandy, turi gauti rektoriaus
arba jo jgalioto asmens rasytinj sutikima.

Virsvalandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos pasibaigus darbo dienos laikui darbuotojas
dirba savo iniciatyva.

Patekti j Universiteto patalpas ne darbo valandomis arba ne darbo dienomis galima su Universiteto
rektoriaus biuro atsakingo darbuotojo patvirtinimu.

Laikinas nedarbingumas ir suplanuotas nebuvimas darbe

Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami, ne
véliau kaip per dvi valandas nuo darbo laiko pradzZios, turi informuoti savo tiesioginj vadova arba
kita kolega ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima
dél tam tikry priezasciy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.
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Susirges darbuotojas apie savo laiking nedarbingumga privalo pranesti savo tiesioginiam vadovui ne
véliau kaip kita diena, o padalinio vadovas apie darbuotojo laiking nedarbinguma privalo informuoti
Finansy ir personalo skyriy.

Darbuotojams uz pirmasias dvi laikinojo nedarbingumo dienas darbdavys moka ligos pasalpa, kurios
dydis - 100 % darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

Darbuotojas atostogy metu ar i$ anksto suplanuotu nebuvimo darbe laikotarpiu, kuris trunka ilgiau
nei viena darbo diena, privalo pats jjungti tokio turinio automatinius praneSimus elektroniniame
paste: ,,Manes nebus darbe nuo mmmm-mm-dd iki mmmm-mm-dd (imtinai). Skubiais klausimais
prasome kreiptis j [pavaduojancio asmens vardas, pavardé, pareigos, kontaktai. “

PrieS atostogas darbuotojas privalo perduoti jj pavaduosian¢iam kolegai einamuosius darbus,
informuoti apie tai, ka bitina atlikti ir kokius numatytus jsipareigojimus jvykdyti.

Norédami isSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo rasytinj sutikima
(pavyzdziui, patvirtinima el. pastu). Darbuotojo prasymu ir tiesioginio vadovo sutikimu suteiktas
nemokamas laisvas nuo darbo laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti gali bdti
perkélimas i kita darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimy (pavyzdziui, tiesioginiam vadovui leidus darbuotojui iSeiti iS darbo
anksciau, darbuotojas ir vadovas susitaria, kada darbuotojas dirbs ilgiau, atsizvelgiant j suteikto
laisvo nuo darbo laiko trukme).

Padalinio, kurio darbuotojas neinformaves neatvyko | darba, vadovas privalo pats bandyti susisiekti
su darbuotoju ir issiaiskinti neatvykimo i darba priezastis bei numatoma grizimo j darba laika. Jei su
darbuotoju nepavyksta susisiekti nei darbo sutartyje nurodytu jo mobiliojo telefono numeriu, nei
elektroniniu pastu, padalinio vadovas ta pacia darbo dieng apie tai privalo informuoti Finansy ir
personalo skyriy.

Darbuotojy kasmetinés atostogos

Kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma vadovaujantis Darbo kodekso ir poijstatyminiy akty
normomis.

Kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojui ir darbdaviui priimtinu laiku, pagal iS anksto
sudarytus ir patvirtintus grafikus. Dél svarbiy aplinkybiy negalint atostogauti pagal grafike numatyta
laika, atostogos suteikiamos pagal darbuotojy prasymus. Pirmenybé pasinaudoti kasmetinémis
atostogomis teikiama tiems darbuotojams, kuriy numatytas kasmetiniy atostogy laikas yra
patvirtintas atostogy grafikuose.

Visy Universiteto padaliniy vadovai ne véliau kaip iki kiekvieny kalendoriniy mety kovo ménesio 15
d. privalo sudaryti ir patvirtinti padalinio darbuotojy einamyjy mety kasmetiniy atostogy grafikus.
Prasymus dél kasmetiniy atostogy datos darbuotojai savo padaliniy vadovams turi pateikti iki
einamyjy mety kovo 1 d.

Darbdavys, esant tarnybiniam butinumui, turi teise sitlyti darbuotojui pasirinkti kita kasmetiniy
atostogy laika.

Prasymai suteikti kasmetines atostogas, kurios yra nurodytos patvirtintame atostogy grafike, atskirai
nerengiami. Darbuotojai Personalo ir finansy skyriui prasymus suteikti kasmetines atostogas teikia
tik tuo atveju, kai atostogy suteikimo prasoma kitu nei atostogy grafike nustatytu laiku (toks
prasymas gali buti patenkintas tik tuo atveju, jei tai netrikdys Universiteto jprastos veiklos ir
prisiimty jsipareigojimy studentams).

Kasmetiniy atostogy dalj, ne trumpesne nei 10 (desimt) nepertraukiamy darbo dieny, kiekvienais
metais privalo i$naudoti visi Universiteto administracijos darbuotojai. Sis laikas yra skirtas
darbuotojams pailséti ir atgauti jégas, islaikyti darbinj produktyvuma. Darbuotojams, kurie iki kovo
10 d. savo padaliniy vadovams nepateiké prasymy dél ne trumpesniy nei 10 (desimt) darbo dieny
kasmetiniy atostogy datos, kasmetiniy atostogy data Universitetas parenka ir nustato savo nuozidra.
Apie Universiteto iniciatyva nustatyta kasmetiniy atostogy data darbuotojas yra informuojamas ne
véliau kaip pries dvi savaites iki atostogy pradzios.
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Universiteto déstytojams dalis kasmetiniy atostogy suteikiama Sventiniu laikotarpiu nuo gruodzio 23
d. iki sausio 7 d., ir pasibaigus mokslo metams nuo liepos 25 d. iki rugséjo 15 d., jeigu tai atitinka
Universiteto darbo organizavimo poreikius.

Atsaukti darbuotoja iS kasmetiniy atostogy arba perkelti kasmetines atostogas galima tik Darbo
kodekso nustatytais atvejais.

Darbuotojy neapmokamos atostogos

Vadovaujantis teisés akty nuostatomis, darbuotojui per darbo metus suteikiamos ne trumpesnés,
negu praso darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, kai jy praso:

a) darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, - iki keturiolikos kalendoriniy dieny;

b) nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki astuoniolikos mety ar
slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, - iki trisdesimties
kalendoriniy dienuy;

c) vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziliros atostogy metu tévas jo
pageidavimu (motina - tévo atostogy vaikui prizitiréti metu); Siy atostogy bendra trukmé negali
virsyti trijy meénesiy;

d) darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, - tokiam laikui, kurj rekomenduoja sveikatos
priezidros jstaiga;

e) darbuotojas santuokai sudaryti - iki trijy kalendoriniy dieny (jei darbuotojas nepasinaudoja
darbdavio suteikiamomis papildomomis ir apmokamomis atostogomis);

f) darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, - iki penkiy kalendoriniy dieny (jei
darbuotojas nepasinaudoja darbdavio suteikiamomis papildomomis ir apmokamomis
atostogomis).

Visais kitais nei nurodyta Taisykliy 70 punkte atvejais, ilgiau negu viena darbo diena (pamaina)
trunkanéios nemokamos atostogos gali biti suteikiamos darbuotojo prasymu ir su darbdavio
sutikimu. Toks suteiktas laisvas nuo darbo laikas yra jforminamas kaip darbuotojo nemokamos
atostogos. Per metus darbuotojui gali biti suteikta ne daugiau kaip 10 (desimt) tokiy nemokamy
atostogy dieny. Nemokamy atostogy laikas nejskaitomas j darbo laika.

BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

Universiteto patalpose rikyti draudziama. Universiteto teritorijoje leidziama rikyti tik specialiai
tam skirtose ir pazymétuose vietose.

Universiteto darbuotojams draudziama darbo metu bdti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, ar toksiniy medziagy.

Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje, ir vartoti
juos lankytojy aptarnavimo metu.

Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biti Svaru ir tvarkinga.

Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés
aktai ar Universiteto vidiniai dokumentai humato tokia galimybe.

Pasaliniams asmenims neesant darbuotojo jo darbo vietoje biti draudziama.

Darbuotojai privalo uztikrinti, kad jiems nesant darbe, kitiems padalinio darbuotojams bty
galimybé prieiti prie visos su darbu susijusios informacijos ir dokumenty.

Darbuotojas Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka privalo atlyginti Universitetui savo
veiksmais arba neveikimu padaryta zala.

Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, ir kitus
materialinius Universiteto isteklius.
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Darbuotojai, pasiraSydami darbo sutartj, prisiima atsakomybe uz Universiteto jam perduotg turta,
reikalinga jo einamoms pareigoms atlikti ir jsipareigoja naudoti turta tiktai jo pareigy pagal darbo
sutartj vykdymui ir nenaudoti jo jokiems kitiems tikslams. Darbuotojai privalo, nedelsiant pranesti
Universitetui apie aplinkybes, kurios gali turéti jtakos turto saugumui, taip pat imtis reikiamy
priemoniy, siekiant nustatyti ir eliminuoti tokias aplinkybes.

Universiteto elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Universiteto elektroniniais rysiais,
programine jranga, biuro jranga, komunikacijos priemonémis.

Darbui pasibaigus, paskutinis iSeinantis iS kabineto (auditorijos) darbuotojas turi patikrinti, ar is
elektros tinklo iSjungti prietaisai (jeigu jie privalo biti iSjungiami), uzgesintos Sviesos, uzdaryti
langai, uzrakintos patalpos, uzdarytos apsauginés Zaliuzés bei jjungti patalpy signalizacija (jeigu ji
yra).

Universiteto kompiuteriy, rysiy technikos priezilira bei remonta ir programinés jrangos diegima
organizuoja, ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Universiteto darbuotojas arba pagal sutartj
Sias paslaugas teikiantis juridinis asmuo. Darbuotojas privalo sudaryti salygas sistemy
administratoriui ar kitam rektoriaus jgaliotam asmeniui bet kuriuo momentu patikrinti kompiuteryje
esancig informacija ir instaliuotas programas. Darbuotojams draudziama savavaliskai i Universiteto
kompiuterius ir kita naudojama jranga diegti nesuderinta programing jranga, ir kompiuteriy
programas.

Elgesio reikalavimai

Universiteto darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Universiteta. Darbuotojai privalo gerbti ir
saugoti darbdavio reputacija, susilaikyti nuo bet kokiy veiksmy, kurie gali sukelti akademinés
bendruomenés atstovy, Universiteto partneriy ir klienty, su kuriais sudarytos ar planuojamos
sudaryti sutartys, nepasitenkinima ar nepasitikéjima. Universiteto darbuotojai turi vadovautis
pagarbos Zmogui, lojalumo, nesavanaudiskumo, padorumo, nesaliSkumo, asmeninés atsakomybés ir
viesumo principais.

Universitete turi biti vengiama triuksmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, studentais ir kitais asmenimis.

Universiteto ir padaliniy vadovai privalo pagarbiai ir santdriai elgtis su jiems pavaldziais
darbuotojais - nurodymai, pavedimai, pastabos pavaldiniams turi biiti daromos tik korektiskai.

Visi Universiteto darbuotojai privalo laikytis Siy bendryjy etikos reikalavimy:
a) garantuoti mandagy bendravima su interesantais ir tarpusavyje;

b) siekti, kad rengiami dokumentai atitikty jstatymy ir kity teisés akty bei rastvedybos
reikalavimus;

c) darbe vengti skubotumo ir pavirsutiniSskumo, taciau nevilkinti atliekamy darbuy;
d) darbines pareigas atlikti nesaliskai ir saziningai;

e) nesinaudoti pareigomis asmeninei naudai gauti;

f)  priimti sprendimus vadovaujantis jstatymais ir visy asmeny lygybés principu;

g) nenaudoti savo pareigy, galiy ir vardo, siekiant paveikti kity asmeny sprendima;
h) vengti interesy konflikto;

i) informacija, gauta vykdant darbines pareigas, naudotis tik darbo tikslais;

j)  darbo metu nevartoti necenziriniy Zodziy ir posakiy, darbo vietoje nelaikyti necenzirinio arba
Zzeminancio asmens garbe ir oruma turinio informacijos.
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91.

92.
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94.

95.

Universiteto darbuotojai turi atrodyti, ir rengtis taip, kaip pridera darbuotojo pareigoms. Jeigu
darbuotojai dalyvauja posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
Universitetui arba jo reprezentavimui, jy apranga privalo bati dalykinio stiliaus.

Darbuotojai privalo laikytis Siy Vidaus darbo tvarkos taisykliy, tvarkarascio, darbo grafiko ir
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy.

Darbuotojams draudziama:

a) be tiesioginio vadovo leidimo patikéti pareigas ar darbo priemones kitam darbuotojui;

=2

be tiesioginio vadovo leidimo pavesti atlikti savo darbo funkcijas kitam darbuotojui;

(g

d

)

)

) gadinti, lauzyti Universiteto inventoriy;

) neatidziai, aplaidziai pildyti reikalaujamus dokumentus ar jy visai nepildyti;
)

e) nesilaikyti instrukcijy, standarty, butiny procediry, reikalingy teisingam darbo atlikimui

atitinkamose darbo vietose;
f)  naikinti registruotus Universiteto dokumentus, negavus tiesioginio vadovo sutikimo;

g) S Universiteto patalpy iSsinesti Universitetui priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy be
tiesioginio vadovo sutikimo;

h) naudotis nelegalia programine jranga;

i) darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medZiagas, o taip pat pasirodyti darbe
neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniu;

j)  pasibaigus darbo dienai arba ilgesniam laikui pasisalinus iS darbo vietos ant stalo palikti
svarbius dokumentus, juodrascius, projektus ir kitas nesutvarkytas darbo priemones;

k) kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikejima kolegomis ir vadovais;

) teikti bet kokia neviesa informacija apie Universitetag ziniasklaidai bei tretiesiems,
nejgaliotiems asmenims be Komunikacijos ir plétros skyriaus vadovo ar jo jgalioto asmens
leidimo;

m) pasibaigus darbo dienai atviroje, lengvai pasiekiamoje vietoje palikti konfidencialius
dokumentus;

n) savo darbg atlikti aplaidziai, nerlipestingai, nesilaikyti darba reguliuojanciy taisykliy;

o) neinformuoti Universiteto administracijos apie darbuotojo ir Universiteto atzvilgiu susidariusig
interesy konflikto situacija.

KONFIDENCIALUMAS

Konfidencialia informacija laikoma Universitetui priklausanti ir vieSai neatskleista techniné,
technologiné, intelektiné ar organizaciné informacija bei duomenys, visa kita viesai neskelbiama
Universiteto informacija, ir kurios atskleidimas galéty turéti bet kokio pobidZio neigiamos jtakos
Universiteto veiklai, o taip pat galéty neigiamai veikti asmeny, bendradarbiaujanciy su Universitetu,
interesus, isSskyrus informacija, kuri pagal Lietuvos Respublikos jstatymus negali biiti laikoma
komercine paslaptimi ar konfidencialia informacija.

Universiteto darbuotojas privalo déti visas protingas pastangas, kad uztikrinty konfidencialios
informacijos ir komerciniy paslapciy iSsaugojima bei uzkirsty kelig neteisétam jy atskleidimui bei
panaudojimui. Taip pat darbuotojas privalo nedelsiant informuoti Universiteta apie jam zinomus
galimus neteiséto pasinaudojimo, Universiteto konfidencialios informacijos atskleidimo atvejus.

Universiteto darbuotojams draudziama atlikti bet kokius veiksmus, kurie tiesiogiai ar netiesiogiai
galéty atskleisti konfidencialig informacija, iSskyrus, kai Lietuvos Respublikos jstatymai nustato
kitaip. Minétais veiksmais gali buti bet kokie veiksmai, kurie tiesiogiai ar netiesiogiai gali sudaryti
salygas atskleisti konfidencialia informacija tretiesiems asmenims, jskaitant, bet neapsiribojant,
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101.
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laikmeny su konfidencialia informacija palikimas be priezitiros, neteisingu adresu iSsiystas (pastu,
elektroniniu pastu ar faksu) dokumentas ar informacija ir kt.

Universiteto darbuotojams draudziama tiesiogiai ar netiesiogiai naudoti savo asmeninei, Seimos,
giminaiciy naudai ar naudai bet kokio kito treciojo asmens konfidencialig informacija, kuri buvo
patikétos ar tapo zinoma Universiteto darbuotojui dél atitinkamo darbuotojo darbo funkcijy
Universitete atlikimo ar kitu budu, o taip pat jokios informacijos, susijusios su darbuotojo darbo
funkcijomis Universitete, ar kitaip prieinamos darbuotojui ir priklausancios Universitetui.

Darbuotojai turi imti visy priemoniy, kad tiek darbo vietoje, tiek ir ne darbo vietoje, bendraujant
telefonu, kitomis priemonémis nebity tretiesiems asmenims sudaromos salygos suzinoti Universiteto
konfidencialios informacijos.

Darbuotojo pareiga saugoti Universiteto konfidencialia informacija galioja per visa darbo sutarties
su Universitetu galiojimo laikotarpj ir 5 metus po atitinkamo darbuotojo darbo santykiy Universitete
pasibaigimo, nepriklausomai nuo to, kokiu pagrindu darbo santykiai pasibaigé.

Darbuotojas privalo gauti iSankstinj rastiska Universiteto kanclerio pritarima bet kokiai iSimciai dél
jsipareigojimuy, susijusiy su Siy taisykliy dél konfidencialios informacijos apsaugos laikymusi.

Ne véliau kaip paskutine savo darbo dieng Universitete darbuotojas privalo grazinti arba
Universiteto rasytiniu nurodymu sunaikinti visas ir bet kokias duomeny laikmenas, ir materialines
vertybes, kuriose yra konfidenciali informacija bei komercinés paslaptys ar nuorodos j jas ir kurios
yra darbuotojo dispozicijoje arba kontroléje.

DARBUOTOJY ATSAKOMYBE
Darbo pareigy pazeidimai

Darbo pareigy pazeidimu yra laikomas teisés akty, Siy Vidaus darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy
nuostaty ir kity vidiniy Universiteto dokumenty reikalavimy, vadovaujanciy darbuotojy pavedimy
nevykdymas ar netinkamas vykdymas.

TycCinis ar dél nepateisinamo aplaidumo kylantis bet kurio teisés akty, Vidaus darbo tvarkos
taisykliy, pareiginiy nuostaty ir kity vidiniy Universiteto dokumenty reikalavimy, vadovaujanciy
darbuotojy pavedimy nevykdymas ar netinkamas vykdymas yra laikomas Siurkséiu darbo pareigy
pazeidimu, dél kurio su darbuotoju gali biti nutraukta darbo sutartis.

Darbuotojams turi biiti Zinoma, kad Siurksciu darbo pareigy pazeidimu, dél kurio su darbuotoju gali
bati nutraukta darbo sutartis, visais atvejais yra laikoma:

a) neatvykimas i darba be svarbiy priezasciy visa darbo diena;

b) atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi arba kai to
reikalauja Universitetas;

c) komerciniy, technologiniy, finansiniy Universiteto paslapéiy atskleidimas bet kuriems
tretiesiems asmenimis;

d) neleistinas, nemandagus ir Siurkstus elgesys su Universiteto bendruomenés nariais, partneriais,
sveciais;

e) Universiteto transporto priemoniy naudojimui, eksploatavimui, apzirai ir remontui keliamy
reikalavimy pazeidimas;

f) dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Vidaus darbo tvarkos
taisykliy, darbo sutarciy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis, darbuotojui taikomos
interesy konflikto vengimo pareigos pazeidimas;

g) pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas;
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h) motery ir vyry lygiy teisy pazeidimas, seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy, pavaldiniy
ar klienty, bet koks diskriminacinio pobtdzio elgesys, Lygiy galimybiy uztikinimo politikos ir jos
igyvendinimo priemoniy nuostaty pazeidimas;

i)  atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos
taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;

j)  veikos, turinCios vagystés, sukciavimo, turto pasisavinimo arba iSSvaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas
baudziamojon ar administracinén atsakomybén;

k) tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

) dokumenty, duomeny klastojimas;

Su darbuotoju, Siurksciai paZeidusiu darbo pareigas, arba du kartus per metus padariusi ta patj
darbo pareigy pazeidima Darbo kodekse numatyta tvarka gali biiti nutraukiama darbo sutartis.

Kai darbuotojas padaro darbo pareigy pazeidima, darbdavys rastu pareikalauja darbuotojo
pasiaiskinti ir jspéja darbuotoja, jog padarius antrg tokj pasikartojantj pazeidima per 1 (vieneriy)
mety laikotarpj, su darbuotoju galés biti nutraukta darbo sutartis.

PrieS priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj dél padaryto SiurkStaus darbo pareigy
pazeidimo, darbdavys pareikalaus darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Jei darbuotojas per darbdavio
nustatyta protinga laikotarpj Sio paaiskinimo nepateiks, sprendimas dél darbo sutarties nutraukimo
priimamas be jo.

Darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir nedelsiant pranesti darbdaviui rastu apie tai, jei
asmeniniai darbuotojo interesai priestarauja ar gali priestarauti darbdavio interesams. Interesy
konfliktu laikomos tokios situacijos, kai, pavyzdziui, darbuotojas isidarbina tiesiogiai
konkuruojanciame universitete ir apie tai nepranesa darbdaviui, kai darbuotojas ar jo Seimos nariai
ima vykdyti veikla, kuri konkuruoja su Universiteto vykdoma veikla, kai darbuotojo Universitete
priimami sprendimai gali turéti jtakos su paciu darbuotoju ar jo artimaisiais susijusiai veiklai.
Darbuotojas neturi teisés imti jokiy komisiniy priedy ar kitokiy atlyginimy is Universiteto klienty ar
kity su Universitetu susijusiy asmeny. Interesy konflikto deklaracija yra privaloma pildyti visiems
Universiteto darbuotojams kiekvieny mokslo mety pradzioje ir atsiradus konflikto pozymiams.

Darbuotojui nustatytu metu nesant darbo vietoje daugiau kaip 4 (keturias) valandas per darbo dieng
ar nedalyvaujant susirinkimuose, posédziuose ar kituose Universiteto renginiuose, jo tiesioginis
vadovas privalo tai uzfiksuoti. Apie tai, kad darbuotojo néra, vadovas informuoja Finansy ir
personalo skyriy.

Senato posédziy, akademiniy departamenty ir jo komitety posédziy, taip pat darbo grupiy posédziy
sekretoriai privalo registruoti posédziuose dalyvaujancius universiteto darbuotojus. Apie
nedalyvavusius darbuotojus sekretoriai turi per 3 (tris) dienas nuo posédzio dienos informuoti
Finansy ir personalo skyriy, nurodydami priezastis, dél kuriy darbuotojai nedalyvavo posédyje.
Gaves tokius duomenis Finansy ir Personalo skyrius per 3 (tris) dienas praso darbuotojo pasiaiskinti
rastu. Esant batinybei, Finansy ir personalo skyrius gali prasyti pasiaiskinti ir kitus darbuotojus,
susijusius su Siuo atveju. Pasitvirtinus faktui, kad darbuotojas pazeidé darbo pareigas be
pateisinamy priezaséiy, Finansy ir personalo skyrius parengia jsakymo dél darbuotojo darbo
pazeidimo pareigy pasekmiy projekta. |sakyme nurodomas laikotarpis, kurj darbuotojas nebuvo
darbo vietoje arba posédyje, ir nustatoma, ar darbuotojas jsp€jamas dél padaryto darbo pareigy
pazeidimo, ar darbuotojo atzvilgiu turi bati taikomas darbo sutarties nutraukimas dél Siurkstaus
darbo pareigy pazeidimo.

Darbuotojui iS anksto rastu jspéjus apie tai, kad jis negali atvykti i darba, ir nurodzius priezastis,
kurios iS anksto ar ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo dienos, kai darbuotojas neatvyko i

darba, oficialiai patvirtinamos, laikoma, kad darbuotojas neatvyko j darbo vieta, nedalyvavo
susirinkimuose, posédziuose ar kituose Universiteto renginiuose dél pateisinamos prieZasties.
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111.

112.

Viil.

113.
114.

115.

116.
117.

118.

119.

120.

121.

122.

Darbo pareigy vykdymo sustabdymas

Kilus jtarimui, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima, arba egzistuojant
pagrindams sustabdyti darbo sutarties vykdyma darbdavio iniciatyva Darbo kodekse nustatytais
pagrindais, darbdavys, mokédamas darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj, turi teise:

a) nurodyti darbuotojui nedelsiant palikti Universiteto patalpas ir riboti darbuotojo patekima i
jas; uzdrausti darbuotojui atlikti bet kokius veiksmus Universiteto vardu;

b) reikalauti darbuotojo nesusisiekti su Universiteto studentais, klientais, tiekéjais ir darbuotojais;

c) reikalauti grazinti darbuotojui suteiktas darbo priemones; apriboti darbuotojo prisijungima prie
darbdavio duomeny baziy, darbuotojo elektroninio pasto, kompiuterio.

Apie nurodytus veiksmus darbuotojas bus informuojamas darbdavio rasytiniu ar zodiniu nurodymu,
kurio vykdymas darbuotojui yra privalomas nedelsiant.

DARBO ETIKA IR BENDRAVIMAS SU TRECIAISIAIS ASMENIMIS
Darbo etika
Darbuotojai privalo laiku atvykti j dalykinius susitikimus su kolegomis, administracija ir partneriais.

Necenziriniy Zodziy vartojimas, kalbéjimas pakeltu balso tonu, nepagarbos demonstravimas,
konfliktiniy situacijy kélimas Universiteto sveciy, partneriy ir darbuotojy akivaizdoje -
netoleruotinas.

Universitetas netoleruoja jokio diskriminuojancio elgesio, todél visi darbai turi bdti skirstomi, taip
pat bendraujama su darbuotojais, nepriklausomai nuo jy lyties, Seiminés padéties, amziaus, rasés,
tautybés ir kity aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojo dalykinémis savybémis.

Darbuotojai privalo su visais klientais, kolegomis elgtis vienodai pagarbiai.

Santykiai su partneriais, kolegomis, Universiteto bendruomenés nariais turi bati grindZiami
pagarbos, geranoriskumo, nesavanaudiskumo, nesaliSkumo ir nediskriminavimo principais.

Darbuotojai negali i$ kity asmeny priimti ir / ar jiems dovanoti dovanas ar teikti bet kokig asmenine
nauda, kuri kokiu nors bidu galéty daryti neigiama jtaka Universiteto veiklai.

Darbuotojai jsipareigoja teikti tikslia ir teisinga informacija kolegoms, administracijai, kitiems
Universiteto bendruomenés nariams.

Bendravimas su treciaisiais asmenimis

Gave bet kokio pobiidzio uzklausas, prasymus dél informacijos, susijusios su Universiteto veikla,
pateikimo, darbuotojai apie tai turi informuoti savo tiesioginj vadova. Be tiesioginio vadovo ar
Universiteto Komunikacijos ir plétros skyriaus vadovo patvirtinimo draudziama teikti apie
Universiteta bet kokig informacija, kuri néra viesa. Viesa informacija apie Universiteta yra tokia
informacija, kuri yra nurodoma Universiteto internetinéje svetainéje, arba kituose Universiteto
naudojamuose informaciniuose komunikacijos / reklamos kanaluose.

Jei darbuotojai i$ treciyjy asmeny gauna zZodine uzklausa, Zodinj prasyma pateikti apie Universitetg
informacija, kuri néra viesa, jie privalo pareikalauti Siuos prasymus pateikti rastu (tinka ir
elektroniniu pastu). Gave uzklausas, prasymus, darbuotojai juos turi persiysti Komunikacijos ir
plétros skyriaus vadovui arba savo tiesioginiam vadovui.

Telefonu informacija apie Universitetg teikiama tik prisistaiusiems asmenims (bdtina suzinoti
skambinanciojo varda pavarde, pareigas ir organizacija, kurig jis atstovauja, taip pat kreipimosi
tiksla). Telefonu galima teikti tik bendro pobiidzio informacija, kuri yra nurodyta Universiteto
internetinéje svetainéje arba kituose Universiteto naudojamuose informaciniuose komunikacijos /
reklamos kanaluose. Kito pobiidZio informacija telefonu teikti yra grieztai draudZiama (pavyzdziui,
informacija apie Universiteto darbuotojus, partnerius, tiekéjus, studentus ir pan.).
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123.

124.

125.

126.

127.

128.

129.

Jei telefonu skambinantysis nurodo, kad jo kreipimosi tikslas yra susijes su studijomis Universitete,
skambinantysis turi buti sujungiamas su atsakingu reikiamo padalinio darbuotoju.

Kai tretiesiems asmenims siunciama svarbi ar konfidencialaus turinio informacija, ypac tais atvejais,
jei ji skirta didesniam skaiCiui adresaty, bdtina jvertinti, ar tokig informacija galima siysti
elektroniniu pastu (ar tai saugu ir objektyviai bidtina). Informacija bitina pateikti (adresuoti) tik
tiems asmenims, kuriems naudoti ji yra skirta (siunciant laiske nurodoma, kad informacija yra
konfidenciali). Informacija siunciantis darbuotojas turi ijsitikinti, ar jrasytas tinkamas adresato
elektroninio pasto adresas, ar per klaida i adresaty sarasg néra ijtraukti asmenys, kuriems
informacija néra skirta. Atvejais, kai informacija yra siunciam didesniam adresaty skaiciui, taciau
patys adresatai neturéty to zinoti, elektroniniai laiSkai turi bdti siunc¢iami naudojant ,,bcc“ kopijos
funkcija.

Kiekvienu atveju, darbuotojas kokia nors forma perduodantis neviesa Universiteto informacija
tretiesiems asmenims privalo jvertinti visas galimas rizikas ir pasirinkti saugiausig informacijos
perdavimo biida. Kilus klausimams, neaiSkumams, kam ir kokiu blidu galima / negalima perduoti tam
tikra Universiteto informacija, darbuotojas privalo kreiptis j tiesioginj vadova ir informacija perduoti
tik jsitikines, jog jos perdavimas nepakenks Universiteto interesams.

Visi ir bet kokie Universiteto veiklos patikrinimai, atliekami jvairiy valstybés ir savivaldybés
institucijy teisés akty nustatyta tvarka, turi bati vykdomi tik iS anksto jy datg ir apimtj suderinus su
Universiteto kancleriu ir atitinkamy padaliniy vadovais. Tuo atveju, jei atliekami operatyviniai
patikrinimai, kurie iS anksto nebuvo suderinti su Universitetu kaip numatyta auksciau, apie tokj
patikrinimg privaloma nedelsiant informuoti Universiteto kanclerj ir atitinkamo padalinio kuriame
vykdomas patikrinimas, vadova.

Bendravimas su zZiniasklaidos atstovais

Universiteto darbuotojams draudziama bendrauti su Ziniasklaidos atstovais bet kokiais klausimais,
kurie tiesiogiai ar netiesiogiai yra/gali bati susije su Universitetu, jos veikla, vadovaujanciais
asmenimis ir pan., iSskyrus atvejus, kai klausimai ir atsakymai buvo suderinti su tiesioginiu vadovu
ar Komunikacijos ir plétros skyriaus vadovu.

Su ziniasklaidos atstovais jprastai bendrauja Komunikacijos ir plétros skyriaus vadovas ar jo jgalioti
asmenys.

Visais atvejais gavus uzklausa (rastu ar zodziu) iS visuomenés informavimo priemoniy (ziniasklaidos)
atstovy kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant susisiekti su savo tiesioginiu vadovu.

IX. KORUPCIJOS PREVENCIJA

130.

131.

132.

Universitetas netoleruoja korupcijos ir savo veikloje laikosi ir vykdo Lietuvos Respublikos jstatymuy,
Europos Sajungos ir kity teisés akty, Universiteto akademinés etikos kodekso, Siy Taisykliy
nuostatas, siekiant didinti visuomenés pasitikejima Universiteto vykdoma veikla.

Universitetas, siekdamas uZtikrinti korupcijos prevencija bei kurdamas korupcijai atsparia aplinka,
vadovaujasi veiklos skaidrumo, buhalterinés apskaitos tikslumo, interesy konflikty vengimo,
Universiteto darbuotojy, valdymo organy nariy, studenty bei klausytojy skatinimo ir motyvavimo
elgtis saziningai, pranesti apie korupcija bei apie kitus pazeidimus, prekybos poveikiu ir
piktnaudZiavimo tarnybine (darbine) padétimi draudimo, kySininkavimo draudimo, sprendimy
nesaliskumo ir asmeny lygybés principy.

Universiteto darbuotojai, valdymo organy nariai, suprasdami savo svary vaidmenj antikorupcinés
aplinkos kirimui, privalo savo asmeniniu pavyzdziu ir kasdieniais darbais kurti antikorupcine aplinka
Universitete.



133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

XI.

140.

141.

142.

143.

XIl.

Universiteto darbuotojai skatinami informuoti apie bet kokius pastebétus ar jtariamus korupcijos
prevencijos nuostaty pazeidimus, galimus korupcijos atvejus Universiteto vadovybe arba el. pastu
pasitikejimas@ehu.lt

Universitetas taip pat skatina Universiteto studentus, klausytojus, kitas suinteresuotasias Salis
pranesti apie bet kokius korupcijos prevencijos nuostaty pazeidimus ar jtariamus pazeidimus.

Universitetas jsipareigoja saugoti praneséjy konfidencialuma bei imtis visy galimy priemoniy, kad
asmuo, praneses apie pagristai jtariama Universiteto korupcijos prevencijos nuostaty paZeidima,
korupcijos atvejus, nepatirty neigiamy su jo pranesSimu susijusiy pasekmiy. Praneséjy apsaugos
nuostatos galioja ir tais atvejais, jeigu paaiskéja, kad asmens pateikta informacija nepasitvirtino.

Gauti pranesimai, atsizvelgiant i juy turinj, nagrinéjami ir atsakymai pranesimg pateikusiems
asmenims rengiami Universiteto vidaus dokumenty nustatyta tvarka bei negali buti perduoti
nagrinéti padaliniui ar darbuotojui, jeigu dél jy veiksmy isreiské susirlipinima pareiskéjas. Esant
nusikalstamos veikos ar kity teisés akty pazeidimy pozymiams, Universitetas pranesa
kompetentingoms teisésaugos ar kitoms institucijoms.

Korupcijos prevencijos pazeidimo atvejai vieSinami vidaus komunikavimo priemonémis tiek, kiek tai
nepriestarauja asmens duomeny apsauga reglamentuojantiems teisés aktams.

Universiteto darbuotojui, valdymo organo nariui pazeidus korupcijos prevencijos nuostaty
reikalavimus, darbuotojo atzvilgiu turi buti taikomas darbo sutarties nutraukimas dél Siurkstaus
darbo pareigy pazeidimo, o valdymo organo nario atzvilgiu - svarstomas jo pasalinimas iS valdymo
organo hariy.

DARBO GINCAI

Gincai nagrinéjami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Universiteto Statuto nustatyta tvarka.

INTELEKTINE NUOSAVYBE

Universiteto intelektiné nuosavybé - tai Universiteto déstytojy ir studenty sukurti intelektiniai
produktai, kurie buvo kuriami Universiteto uzsakymu ar pavedimu, naudojant Universiteto lésas ar
isteklius.

Studijy programos ir kiti kolektyviai sukurti Universiteto intelektiniai produktai gali buti
registruojami Lietuvos Autoriy teisiy gynimo asociacijos agentiroje (LATGA-A). Jy vieSinimo ir
naudojimo teises saugo Autoriy teisiy ir gretutiniy teisy bei kiti jstatymai.

Visos teisés i intelektinés veikos rezultatus ir su jais susijusius objektus, ju pagerinimai, kuriuos
darbuotojai sukiré / gali sukurti vienas ar drauge su kitais Universiteto darbuotojais per darbo
sutarties galiojimo laikotarpj, ir, kurie gali blti priskiriami Universiteto ar jungtiniy uZsienio
universitety padaliniy akademinei, administracinei, ukio ir finansy tvarkymo veiklai, jeina j
darbuotojo pareigy vykdyma ir neterminuotai nuosavybeés teise priklauso Universitetui.

Darbuotojai neturi teisés be rastisko Rektoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo perduoti / perleisti
Universiteto intelektine nuosavybe tretiesiems asmenims.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

139. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

140. Vidaus darbo tvarkos taisyklés gali buti keic¢iamos, papildomos, keiciantis jstatymams, keiéiant
Universiteto darbo organizavima ir vidine tvarka, reorganizuojant Universiteta. Tokie Vidaus darbo tvarkos
taisykliy pakeitimai ar papildymai jsigalioja nuo juose nurodytos datos. Visi Vidaus darbo tvarkos taisykliy
pakeitimai ir papildymai laikomi sudétine Siy taisykliy dalimi.

14


mailto:pasitikejimas@ehu.lt

141. Rektoriaus patvirtintos Vidaus darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Universiteto interneto tinklalapyje.
Toks Siy taisykliy paskelbimo biidas laikomas tinkamu ir atskirai su Siomis taisyklémis darbuotojai
nesupazindinami.




