) PATVIRTINTA
MCTAU rektorés sprendimu
2024-10-30 Nr. 101

MEDARDO COBOTO TRECIOJO AMZIAUS UNIVERSITETO (MCTAU)
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Medardo Coboto tre¢iojo amziaus universiteto (toliau — MCTAU) darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) nustato MCTAU bendraja darbo tvarka, kurios tikslas — uztikrinti MCTAU
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) darbo kokybg ir sukurti darbuotojy
poreikius atitinkanc¢ig darbo aplinka.

2. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. MCTAU veiklos organizavimg reglamentuoja MCTAU veiklos reglamentas, patvirtintas
MCTAU rektorato posédzio protokolo Nr. 3 nutarimu 2024 m. kovo 27 d.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laiko rezimas MCTAU, nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei kt. teisés akty reikalavimais.

5. MCTAU darbuotojams nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.
Darbuotojy darbo laikas ne ilgesnis kaip 40 val per savaite ir 8 valandos per diena.

6. Pirmadienj—penktadienj MCTAU darbo laiko pradzia — 8.30 val., darbo laiko pabaiga — 17.00
val., Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Darbuotojams pailséti ir pavalgyti nustatyta 30
min. piety pertrauka nuo 12.30 valandos iki 13.00 valandos. Svenéiy dieny i§vakarése darbo laikas
sutrumpinamas viena valanda.

7. Darbuotojai, kuriy funkcijoms atlikti ar dirbti darba néra biitina visa darbo laika bati MCTAU
patalpose, gali pasinaudoti teise dirbti nuotoliniu biidu ar 1§ dalies nuotoliniu biidu.

8. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai nedelsdami
turi informuoti savo tiesiogin} vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti
Kiti asmenys.

9. Susirge darbuotojai esant galimybei privalo ta pacig dieng pranesti savo tiesioginiam vadovui.
Siy reikalavimy privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie susirgo atostogy metu, jeigu jiems buvo
i8duotas nedarbingumo paZymejimas.

10. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisé€s akty reikalavimais.
I11. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

11. Darbo uzmokestis MCTAU mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménesj, jei yra darbuotojo
praSymas raStu — vieng karta per ménes] uz pra¢jusj kalendorinj ménesj. Konkretiis darbo
uzmokescio terminai ir tvarka nustatomi darbo sutartyje.



12. Ligos i8§moka, kuriag moka MCTAU dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, yra 100
procenty ligos iSmokos gavéjo vidutinio darbo uzmokescio, apskaic¢iuoto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka.

13. MCTAU darbuotojai privalo:

13.1. laikytis darbuotojy sauga ir sveikata, prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimy, o apie bet kokius pastebétus nesklandumus (gedimus, techninius nesklandumus,
avarijas ir pan.) nedelsdami pranesti Veiklos administravimo atsakingiems darbuotojams;

13.2. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus materialinius
MCTAU isteklius;

13.3. MCTAU elektroninius rysius, telekomunikacijy jrenginius, programing, biuro jranga,
kanceliarines ir kitas priemones naudoti tik su darbu susijusiais tikslais;

13.4. priskirtais tarnybiniais mobiliaisiais telefonais naudotis taip, kad darbo metu buty galima su
jais susisiekti: telefonai darbo metu turi buti jjungti, i§skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra
galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais;

13.5. darbuotojai, atleidziami i§ pareigy, turi perduoti nebaigtus vykdyti pavedimus, dokumentus,
kabinety dury raktus, turimas dokumenty bylas, technines priemones ir kita turta. Siems
darbuotojams suteiktos prieigos prie MCTAU naudojamy informaciniy sistemy, registry,
elektroninio pasto ir kity informaciniy iStekliy panaikinamos ar laikinai sustabdomos paskuting
darbuotojy darbo diena.

14. MCTAU darbuotojams draudZiama:
14.1. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

14.2. patalpose, kuriose aptarnaujami klausytojai ir Kiti asmenys, matomoje vietoje laikyti maisto
produktus ir gérimus ar juos vartoti interesanty ar kity asmeny aptarnavimo metu;

14.3. darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta
Kitaip;
14.4. palikti pasalinius asmenis vienus savo darbo vietoje;

14.5. leisti paSaliniams asmenims naudotis MCTAU elektroniniais rySiais, telekomunikacijy
jrenginiais, programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

14.6. atlikti kompiuteriy, rySiy technikos priezitiros bei remonto darbus, diegti taikomaja
programing jranga, iSskyrus tuos darbuotojus, kurie yra tiesiogiai atsakingi uz $ig veikla;

14.7. MCTAU patalpose riikyti ne tam skirtoje, specialiai parengtoje ir pazymétoje vietoje.
IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI
15. Darbuotojy apranga turi buti tvarkinga, $vari, dalykinio stiliaus.

16. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys klausytojy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu MCTAU arba jos
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savait¢ (prieS poilsio dienas) gali dévéti tvarkingus
laisvalaikio stiliaus drabuZius.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

17. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja MCTAU.



18. Darbo vietoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
vieni su kitais, aptarnaujamais ir Kitais asmenimis turi elgtis pagarbiai.

19. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, darbo vietoje
laikyti necenztrinio arba asmens garbe ir orumg Zeminancio turinio informacija.

VI. NAUJU DARBUOTOJU INTEGRAVIMAS IR ADAPTACIJA

20. Siekiant, kad naujai priimtas darbuotojas kuo efektyviau ir grei¢iau adaptuotysi, MCTAU
vykdomas naujy darbuotojy integravimas. Uz naujo darbuotojo integracijos procesg atsakingas jo
tiesioginis vadovas.

21. Naujo darbuotojo integravimas apima §iuos procesus:

21.1. organizuojamas naujos darbo vietos sukiirimas, naujg darbuotoja apripinant reikiamomis
darbo priemonémis, sukuriant jam elektroninio pasto paskyra bei prieigg prie MCTAU dokumenty
valdymo sistemos;

21.2. naujas darbuotojas supazindinamas su darbu ir pagrindinémis funkcijomis, naujgja darbo
vieta, veiklos reikalavimais, procesu ir siekiamais rezultatais;

21.3. naujas darbuotojas ne véliau kaip pirmg darbo dieng pateikia visus personalo funkcijoms
atlikti reikiamus dokumentus, praSyma dél darbo uzmokescio pervedimo ir neapmokestinamojo
pajamy dydzio taikymo;

21.4. naujai priimtas darbuotojas per pirmaja darbo savaite supazindinamas su savo pareigybés
apraSymu, Siomis taisyklémis ir kitais MCTAU teisés aktais, su kuriais numatytas darbuotojo
raSytinis susipazinimas.

VII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

22. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

23. Darbuotojai turi laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti kity
darbuotojy sveikatai ir saugoti savaja.

24. Darbuotojas, nukent¢jes dél jvykio darbe, nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i§ darbo,
jeigu jo sveikatos biikle leidzia, taip pat darbuotojas, matgs ivykj arba jo pasekmes, privalo
nedelsdamas pranesti nukentéjusiojo darbuotojo tiesioginiam vadovui.

VIII. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
REIKALAVIMAI

25. Tarnyboje darbuotojams suteikiamos informaciniy ir komunikaciniy technologijy,
kompiuterinés, rysSiy technikos darbo priemonés ir kita informaciniy technologijy ir
telekomunikacijy jranga.

26. Darbuotojams, kurie naudojasi MCTAU suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudZiama:

26.1. skelbti internete konfidencialia MCTAU informacija, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy
atlikimu;

26.2. naudoti elektroninj pasta ir interneto prieigg komerciniams tikslams, Lietuvos Respublikos
jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZzeidZianc¢io, grasinamojo pobiidzio ar visuomenés
dorovés ir moralés principams priestaraujanciai informacijai ar kitiems tikslams, kai tai gali
pazeisti MCTAU ir kity asmeny teisétus interesus;



26.3. platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medziagg, programings jranga,
tikslingai siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, taip pat jvairius kitus programinius kodus,
bylas, galinCius sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos
funkcionavimg ir sauguma; diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg,
neteiséta, autorines teises pazeidzianCig ar asmening programing ir (ar) kompiutering jranga;
savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing
jrangg (jeigu tai pazeisty kompiuterinés darbo vietos naudotojui priskirtas teises) ar perduoti ja
tretiesiems asmenims (jeigu toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy atlikimu).

27. Pastebéje informaciniy jrenginiy ir komunikaciniy technologijy sutrikimy, darbuotojai privalo
nedelsdami informuoti specialistg, atsakingg uz jrangos prieziiirg.

IX. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

28. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, taikoma atsakomybé uz darbo pareigy pazeidimus,
nustatyta Darbo kodekse. Darbuotojai turi atlyginti MCTAU padaryta materialine Zala teisés akty
nustatyta tvarka.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir taikomos tik pagal darbo sutartj dirbantiems
MCTAU darbuotojams. Taisyklés skelbiamos MCTAU interneto svetainéje.

30. Sios Taisyklés tvirtinamos, keiiamos ir pripazjstamos netekusios galios MCTAU rektorés
sprendimu.



