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PLUNGES LOPSELIO — DARZELIO ,,RUTELE*
DARBO TVARKOS IR DARBO PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMO
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Plungés lopselio — darzelio ,,Ratelé” (toliau - Mokykla) Darbo tvarkos ir darbo pareigy pazeidimy
iforminimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja, kad darbo drausmé, tvarka ir tinkamas darbo
pareigy atlikimas yra sklandzios Mokyklos veiklos garantas, vadovybés ir darbuotojy savitarpio supratimas,
kad darbo drausmé ir tinkamas darbo pareigy atlikimas yra butina Mokyklos veiklos salyga, garantuojanti
darbingg mikroklimatg, kokybiska darbg ir klaidy iSvengiamuma darbuotojams taikant drausminio poveikio
priemones.

1.2. ApraSe naudojamos sgvokos:

1.2.1. darbo drausmé — visuma lokaliy teisés normy akty, nustatan¢iy darbo tvarka, darbuotojo ir darbdavio
tarpusavio santykius, jy teises ir pareigas ir konkretaus darbuotojo pareiga vykdyti teisés normy akty
reikalavimus, o pasiraSius darbo sutartj, jgyti Lietuvos Respublikos Darbo kodekse (toliau - Darbo kodeksas)
numatytas teises, kartu jgyjant pareiga paklusti numatytai Mokyklos vidaus tvarkai, teisétiems darbdavio
nurodymams, elgesys, atitinkantis pagrindines visuotinai priimtas etikos normas;

1.2.2. darbo pareigu paZeidimas — darbo tvarkos ir darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy atlikimas
dél darbuotojo kaltés, aplaidumo, neatidumo, nenoro jas atlikti, taip pat darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teisés akty bei darby organizavimo ir vykdymo taisykliy, instrukcijy (ir pan.) reikalavimy
nesilaikymas;

1.2.3. drausminé atsakomybé — viena i$ teisinés atsakomybés rusiy, taikoma, kai darbdavys ir darbuotojas
yra susije darbo teisiniais santykiais ir taikoma tik esant darbo pareigy pazeidimui;

1.2.4. drausminio poveikio priemoné — darbdavio veiksmai, kuriais darbdavys jformina darbo pareigy
pazeidimo fakta ir savo veiksmus darbo pareigy pazeidima padariusio darbuotojo atzvilgiu; drausminio
poveikio priemonés paskirtis - drausminti prasizengusj darbuotojg, skatinti jj sgziningai atlikti savo darbo
funkecijas ir taip informuoti kitus darbuotojus, kad darbo pareigy pazeidimai nebus toleruojami;

1.2.5. antras toks pats darbo pareigu paZeidimas - darbo pareigy pazeidimas, padarytas toje pacioje
veiklos srityje, kai netinkamai vykdytos pareigos yra panaSaus pobudzio (pvz. darbo ir bendravimo etikos
pazeidimai, finansinés drausmés pazeidimai, VieSyjy pirkimy jstatymo pazeidimai, vieSyjy ir privaciy
interesy derinimo pazeidimai, pazeidimai darby saugos reikalavimy srityje, neatvykimas | darbg ar kitoks
darbo laiko rezimo ir naudojimo pazeidimas ir kt.);

1.2.6. drausminés atsakomybés salygos — darbuotojo konkreti neteiséta veikla (veiksmai, neveikimas), jos
zalingos pasekmés, priezastinis rySys tarp to darbuotojo neteisétos veikos ir jos zalingy pasekmiy, darbuotojo
kalté.

1.2.7. kitos Aprase vartojamos sgvokos apibréztos LR Darbo kodekse.

1.3. Apraso tikslas — siekis, kad drausminio poveikio priemonés darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus
buty teisingos, adekvacios padarytam darbo pareigy pazeidimui ir skiriamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais teisés aktais, Mokykloje galiojanéiais lokaliais teisés aktais, su kuriais
darbuotojas yra supazindintas, ir veiksmingos (t. y. atitiks auklé¢jamaja ir prevencing funkcijas).

I1. DARBO TVARKOS IR DRAUSMES UZTIKRINIMAS

2.1. Darbdavys tinkamai organizuoja darbuotojy darbg, sudaro darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir
suteikia reikalingas darbo priemones, darbo apsaugos priemones, sudaro saugias darbo salygas, ripinasi
darbuotojy poreikiais, laikosi jstatymy, reglamentuojanciy darbuotojy sauga ir sveikatg bei kity teisés akty
reikalavimy.

2.2. Darbuotojai privalo sgziningai dirbti, vykdyti teisé¢tus Darbdavio (ar jo jgalioto asmens), administracijos
darbuotojy nurodymus, savo pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas, laikytis darbo drausmés, darbo
tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos ir kity Mokyklos lokaliniy teisés akty, su kuriais buvo
supazindinti pasiraSytinai arba naudojant informacines technologijas (toliau — IT), reikalavimy.

2.3. Darbuotojas privalo naudotis darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy
tiksling paskirtj ir taupiai.
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2.4. Darbuotojas jsipareigoja neperduoti tretiesiems (fiziniams ir juridiniams) asmenims Mokyklos
konfidencialios informacijos, darbuotojy ir/ar ugdytiniy, Tévy pareigy turétojy asmeniniy duomeny.

2.5. Darbo tvarka Mokykloje uztikrinama:

2.5.1. taikant drausminio poveikio priemones darbuotojams, pazeidusiems darbo pareigas;

2.5.2. uztikrinant kokybiska ir efektyvia viding komunikacija.

2.5. Pagrindinés darbuotojo darbo pareigos nurodomos Vidaus darbo tvarkos taisyklése ir Pareigybés
apraSymuose.

III. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

3.1. Darbo pareigy pazeidimo pagrindas — darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés.

3.2. Darbo drausmés paZeidimas, sukeliantis drausmin¢ atsakomybe, yra tada, kai vienu metu yra visos
drausminés atsakomybés salygos: konkretaus darbuotojo neteiséti veiksmai arba neveikimas, zalingos
pasekmés, priezastinis rySys tarp to darbuotojo neteiséty veiksmy arba neveikimo ir zalingy pasekmiy,
darbuotojo kalté.

3.3. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé&jimo, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar
neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

3.4. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

3.4.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

3.4.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

3.5. Siurk§¢iu darbo pareigy paZeidimu laikomas darbo pareigy pazeidimas, kuriuo iurk$¢iai pazeidziamos
tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty nuostatos arba kitaip
Siurk$¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar Mokykloje nustatytai darbo tvarkai. Siurk$¢iu darbo pareigy
pazeidimu laikoma:

3.5.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

3.5.2. pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje;

3.5.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

3.5.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés
ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

3.5.5. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

3.5.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

3.5.7. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo drausmés pazeidimas;
3.5.8. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos:

3.5.8.1. nemandagus, nepagarbus, grubus bendravimas (verbalinis, neverbalinis, susirasingjimas ir pan.);
3.5.8.2. vaiky teises reglamentuojanciy teisés akty pazeidimai, fizinio ir psichologinio smurto naudojimas,
grasinimas, bauginimas, aplaidumas, bendraujant ir prizitirint ugdytinius;

3.5.8.3. fizinio ir psichologinio smurto naudojimas, grasinimas, bauginimas, aplaidumas, bendraujant su
bendradarbiais, ugdytiniy atstovais ir treciaisiais asmenimis;

3.5.8.4. necenziriniy zodziy vartojimas, aplinkiniy jzeidinéjimas, Zeminimas ar kitoks nepagarbus elgesys
su Mokyklos vadovybe, bendradarbiais, ugdytiniais ir jy atstovais;

3.5.8.5. veiksmali, tiesiogiai pazeidziantys zmoniy konstitucines teises;

3.5.8.6. konfidencialios informacijos atskleidimas;

3.5.8.7. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Darbo tvarkos taisykliy ar
darbo sutarc¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

3.5.8.8. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

3.5.8.9. asmeniniy, su darbo reikalais nesusijusius darby atlikimas (vykdymas) be direktoriaus leidimo;
3.5.8.10. asmeniniy paslaugy teikimas vaiky tévams, jiems tarpininkaujant, ar asmeniniy paslaugy i$ vaiky
tévy gavimas;

3.5.8.11. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Darbo tvarkos taisyklés
Jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;

3.5.8.12. veikos, turin¢ios vagystés, sukéiavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto atlyginimo
paémimo pozymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar administracinén
atsakomybén.

3.5.8.13. sistemingas darbo pareigy pazeidinéjimas: per dvylika ménesiy uzfiksuoti ne maziau Kkaip trys
darbo pareigy pazeidimai (skirtingi arba vienodi) laikomi vienu Siurksc¢iu darbo pareigy pazeidimu;

3.5.8.14. metinio veiklos vertinimo metu nustatyty metiniy uzduociy nevykdymas;

3.5.8.15. Mokyklos veiklos plane nustatyty uzduociy, veikly nevykdymas;

3.5.8.16. darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy nesilaikymas;
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3.5.8.17. konfliktiniy situacijy sudarymas, nepasitikéjimo bendradarbiais ir vadovais skatinimas;

3.5.8.18. tycinis Mokyklos turto gadinimas;

3.5.8.19. asmeniniy dokumenty, daikty laikymas kartu su Mokyklai priklausanciais dokumentais,
inventoriumi, pinigais ir pan., jei néra galimybés nedelsiant ir neabejojant identifikuoti daikty ar dokumenty
savininkg (Mokykla ar darbuotojas);

3.5.8.20. naudojimasis nelegalia programine jranga;

3.5.8.21. Svarbiy dokumenty (juodraséiy, projekty ir pan.) palikimas ant darbo stalo ar kitaip vieSai ir/ar
lengvai prieinamai;

3.5.8.22. MokykKlai priklausan¢iy dokumenty, daikty, inventoriaus iSsineSimas i§ Mokyklos patalpy be
direktoriaus leidimo;

3.5.8.23. dokumenty, duomeny klastojimas;

3.5.8.24. leidimas, pavedimas atlikti savo darbines pareigas kitiems asmenims be Mokyklos direktoriaus
(direktoriaus jgaliotojo asmens) leidimo;

3.5.8.25. veika ir veikla, dél kurios sugadinamas Mokyklos turtas, ugdytinio ar kito darbuotojo turtas;
3.5.8.26. informacijos, nuomonés, vaizdinés ir/ar garsinés medziagos apie Mokykla ar Mokyklos vadovybés
veiksmus ir sprendimus teikimas, komentavimas ziniasklaidai, tretiesiems asmenims rastu ar Zodziu
(spaudos, televizijos, radijo atstovams, elektroninés ziniasklaidos priemonéms, socialiniuose tinkluose, ne
Mokyklos organizuojamuose tiksliniuose susirinkimuose, susibirimuose, renginiuose ir pan.) be Mokyklos
direktoriaus sutikimo;

3.5.8.27. tycia, dél neatidumo ar aplaidumo klaidingos informacijos teikimas ugdytiniui, jo atstovams ir
Mokyklos administracijai;

3.5.8.28. ugdytiniy palikimas be priezitiros.

3.5.8.29. Siurks¢iais pazeidimais gali bati laikomi ir sara$e nenurodyti atvejai. Dél konkretaus paZeidimo
pobiuidzio sprendzia darbdavys.

3.6. Mokykloje darbo pareigy pazeidimu laikoma:

3.6.1. pavélavimas j darbg arba i§¢jimas i§ darbo be vadovo leidimo nesibaigus darbo laikui;

3.6.2. alkoholiniy, toksiniy ar narkotiniy medziagy laikymas Mokyklos patalpose ir jos teritorijoje; 3.6.3.
darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

3.6.4. kiti pazeidimai, kuriais pazeidziamos Mokyklos darbuotojy darbo pareigos, kuriy nereglamentuoja Kiti
Mokyklos lokaliniai teisés aktai.

3.7. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik
tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas tur¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir
darbdavys per viena ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotoja jsp&jo apie galima atleidimg uz
antrg tokj pazeidima.

3.8. Isp¢jimo apie Mokyklos teis¢ nutraukti darbo sutartj dél darbo pareigy pazeidimo salygos:

3.8.1. jspéjimo dél galimo darbo sutarties nutraukimo tikslas — drausminti darbuotoja, informuoti jj, kad
darbdavys neketina taikstytis su pasikartojanciais pazeidimais, o gaves jspéjima darbuotojas turéty jvertinti
savo veiksmus ir, norédamas testi darbo santykius, juos atitinkamai koreguoti;

3.8.2. antras darbo pareigy pazeidimas turi biiti padarytas per paskutinius dvylika ménesiy nuo darbuotojo
Ispéjimo, t. y. antrasis pazeidimas turi biiti padarytas po to, kai darbuotojas, padargs darbdavio nustatytg
pirmgjj darbo pareigy pazeidima, dél kurio darbuotojas turéjo galimybe pasiaiskinti, jspéjamas dél galimo
atleidimo padarius kita pazeidima.

IV. DRAUSMINIO POVEIKIO PRIEMONES IR JU PARINKIMAS

4.1. Drausminé atsakomyb¢ kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma individualiai, turint tiksla ne tik nubausti
pazeidéja, bet ir daryti jtakg jo ir bendradarbiy elgesiui.

4.2. Mokyklos darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus skiriamos drausminio poveikio priemonés:

4.2.1. jspé&jimas - darbo pareigy pazeidimo fiksavimas ir darbuotojo informavimas apie antro tokio pat darbo
pareigy pazeidimo padarymo pasekmes;

4.2.2. atleidimas i§ darbo (vadovaujantis Darbo kodeksu).

V.DARBO PAREIGU PAZEIDIMO FIKSAVIMO TVARKA

5.1. Drausminé atsakomybé darbuotojui taikoma, kai nustatoma, kad jis dél savo kaltés nevykdo darbo
sutartimi prisiimty darbiniy pareigy arba jas atlieka netinkamai, kai darbuotojas darbo drausme pazeidzia
tyCia ar dél neatsargumo (neriipestingumo, aplaidumo) ir kai Sios aplinkybés yra jrodytos nustatytais faktais.
5.2. Drausmés pazeidimo kriterijai, | kuriuos atsizvelgiama nustatant darbo pareigy pazeidima:

5.2.1. darbo pareigy pazeidimo sunkumas;

5.2.2. sukeltos pasekmeés;

5.2.3. darbuotojo kalté;
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5.2.4. aplinkybés, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas.

5.3. NusiZengimo sunkumo Kkriterijai: kuriuos darbo sutarties, pareigybés apraSymo punktus, jstatymus ar
kitus Mokyklos lokalinius teisés aktus (konkreCius punktus ar papunkcius) pazeidé darbuotojas, kuriy
svarbiy jam priskirty pareigy (funkcijy) nevykdé; kokiu biidu ir mastu pazeidimas padarytas; kaip pasireiské
tokio pazeidimo pasekmés.

5.4. Aiskinantis darbuotojo darbo pareigy pazeidima, atlickami §ie procediiriniai veiksmai:

5.4.1. tiriant darbo pareigy pazeidima, darbuotojui sudaroma galimybé pasiaiskinti dél jtariamo darbo
pareigy pazeidimo, kad Darbdaviui baty Zinomos visos aplinkybés;

5.4.2. Darbdavys (tiesioginis vadovas ar darbdavio jgaliotas asmuo) rastu pareikalauja, kad darbuotojas rastu
per 1 darbo dieng pasiaiskinty dél darbo pareigy (drausmés) pazeidimo. Reikalavime pasiaiskinti aiSkiai
suformuluojama, kokiu konkreciai darbo drausmés pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodoma
pazeidimo padarymo laikas, vieta, darbuotojo kaltés jrodymai, kitos reik§Smingos aplinkybés. Jeigu per
nustatytg terming be svarbiy — Zinomy priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo arba dél jvairiy
priezasCiy atsisako raSyti pasiaiSkinimg, Sis atsisakymas pasiaiskinti jforminamas aktu. Visi paminéti
dokumentai pateikiami darbdaviui.

5.5. Siekiant istirti tarnybiniame pranesime nurodytas aplinkybes, darbo pareigy pazeidimo jvertinimui gali
buti sudaroma komisija.

5.6. Direktorius aplinkybiy tyrimui dél galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo gali nuSalinti darbuotoja
nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny mokant jam vidutinj darbo uzmokest;.

5.7. Nusalintas darbuotojas, jeigu jis sutinka, gali biiti perkeltas j kita darba, jeigu toks perkélimas
nepriestarauja nuSalinimo tikslui.

5.8. Nusalinimo terminui pasibaigus, darbuotojas grazinamas j ankstesnj darbg, jeigu dél nuSalinimo
neatsirado pagrindas nutraukti darbo sutart;.

5.9. Nustacius darbo drausmés pazeidimg, darbuotojas Darbdavio jsakymu (Ispéjimu) yra jspéjamas apie
nustatyta darbuotojo padaryta darbo drausmeés pazeidima. Ispéjime aiskiai ir konkre€iai nurodoma, kokiy
darbo pareigy darbuotojas nevykdé ar vykdé netinkamai arba kokius darbo drausmés reikalavimus pazeidé.
Jeigu pazeidimo negalima priskirti Siurk§¢iam pazeidimui, jspéjime nurodoma, kad padargs antrg tokj patj
pazeidima per 12 ménesiy nuo pirmojo pazeidimo fiksavimo dienos, darbuotojas gali biiti atleistas i$ darbo.
Su jsakymu darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

5.10. Tam tikrais atvejais, prie$ skiriant darbuotojui drausming nuobauda — atleidima i$ darbo, jos skyrimo
klausimas i§ anksto derinamas su darbuotojy atstovu.

5.11. Sprendimg nutraukti darbo sutartj d¢l darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys priima jvertings
pazeidimo ar pazeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg, priezastinj ry$j tarp
darbuotojo veiklos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy
padarymo.

5.12. Atleidimas i$ darbo turi biiti proporcinga paZeidimui ar jy visumai priemoné.

5.13. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti ne véliau
kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir/arba ne véliau kaip per $esis ménesius nuo jo padarymo
dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja
atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinimo metu.

5.14. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleidimas i§ darbo priimamas Mokykloje
direktoriaus rastu ir/ar jsakymu, praneSant darbuotojui pasiraSytinai.

5.15. Uz kiekvieng darbo pareigy pazeidimg taikoma tik viena drausminio poveikio priemoné.

5.16. Drausming nuobaudg darbuotojas gali apskysti Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6.1. Aprasas gali buti koreguojamas, kei¢iamas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams, teisiniams
aktams, Darbo kodekso nuostatoms.

6.2. Sio Apraso reikalavimai privalomi ir taikomi visiems Mokyklos darbuotojams.

6.3. Su Siuo Aprasu (jo pakeitimais) Mokyklos darbuotojai supazindinami pasiraSytinai (el. sistemoje).

6.4. Aprasas skelbiamas Mokyklos interneto svetaingje.
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