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JURBARKO R. ERZVILKO GIMNAZIJOS DARBO TVARKOS IR DARBO PAREIGU
PAZEIDIMU JFORMINIMO TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko r. Erzvilko gimnazijos (toliau-Gimnazija) Darbo tvarkos ir darbo pareigy
pazeidimy jforminimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja, kad darbo drausmé, tvarka
ir tinkamas darbo pareigy atlikimas yra sklandZios Gimnazijos veiklos garantas, vadovybés ir
darbuotojy savitarpio supratimas, kad darbo drausmé ir tinkamas darbo pareigy atlikimas yra biitina
Gimnazijos veiklos salyga, garantuojanti darbingg mikroklimata, kokybiSka darbg ir klaidy
iSvengiamumg darbuotojams taikant drausminio poveikio priemones.

2. Aprase naudojamos sgvokos:

2.1. darbo tvarka — 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 Gimnazijos vidaus
tvarkai, teisétiems darbdavio nurodymams, elgesys, atitinkantis pagrindines visuotinai priimtas etikos
normas;

2.2. darbo pareigy 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 (etc.) reikalavimy nesilaikymas;

2.3. drausminé atsakomybé — viena i§ teisinés atsakomybés risiy, taikoma, kai darbdavys ir
darbuotojas yra susij¢ darbo teisiniais santykiais ir taikoma tik esant darbo pareigy pazeidimui;

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 darbuotoja, skatinti jj saziningai
atlikti savo darbo funkcijas ir taip informuoti kitus darbuotojus, kad darbo pareigy pazeidimai nebus
toleruojami;

2.5. antras toks pats darbo pareigy pazeidimas - darbo pareigy pazeidimas, padarytas toje
pacioje veiklos srityje, kai netinkamai vykdytos pareigos yra panaSaus pobiidZio (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 j darbg ar kitoks darbo laiko rezimo ir naudojimo pazeidimas ir kt.);

3. Apraso tikslas — siekis, kad drausminio poveikio priemonés darbuotojams uz darbo pareigy
pazeidimus biity teisingos, adekvacios padarytam darbo pareigy pazeidimui ir skiriamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais teisés aktais, Gimnazijoje galiojanciais
lokaliais teisés aktais, su kuriais darbuotojas yra supazindintas, ir veiksmingos, t. y. atitiks
aukléjamajg ir prevencing funkcijas.

Il. SKYRIUS
DARBO TVARKOS UZTIKRINIMAS

4. Darbo tvarka Gimnazijoje uztikrinama:



4.1. sudarant organizacines ir ekonomines sglygas darbuotojams darbo sutartyje sulygtam
darbui atlikti, laikantis darbo teisés normy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity
teisés akty reikalavimy, skatinant darbuotojy kokybiska ir efektyvy darbg ir sprendziant jy darbo,
poilsio ir socialines problemas;

4.2. naujai priimtg darbuotoja supazindinant su jo biisimo darbo salygomis ir Gimnazijos
lokaliais teisés aktais, darbo teisés normomis ir jau dirbanc¢ius darbuotojus supazindinant su jy
(lokaliy dokumenty ir darbo teisés normy) pakeitimais, aktualiais darbuotojo darbo pareigy atlikimui
bei darbo tvarkos uztikrinimui;

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

4.4, uztikrinant kokybiska ir efektyvig viding komunikacijg.

5. Pagrindinés darbo pareigos nurodomos Vidaus darbo tvarkos taisyklése ir Pareigybés
apraSymuose.

I11. SKYRIUS
DRAUSMINIO POVEIKIO PRIEMONES IR JU PARINKIMAS

6. Drausmin¢ atsakomyb¢ kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma individualiai, turint tiksla
ne tik nubausti pazeidéja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui.

7. Gimnazijos tikslas ir pastangos yra skirtos parinkti teisingg drausminio poveikio priemong,
kad nesusilpnéty jos auklé¢jamoji ir prevenciné reikSme pazeidéjui.

8. Drausminés atsakomybés taikymas turi svarbig reikSme Gimnazijos kolektyvui, skleidziant
Zinig, kad su darbo pareigy pazeidéjais nesitaikstoma ir panasaus pobiidZio nusizengimai gali biiti
analogiskai jvertinti.

9. Gimnazijos darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus skiriamos drausminio poveikio
priemonés:

9.1. darbo pareigy pazeidimo fiksavimas ir darbuotojo informavimas (jspéjimas) apie antro
tokio pat darbo pareigy pazeidimo padarymo pasekmes;

9.2. atleidimas 1§ darbo (vadovaujantis Darbo kodeksu).

IV. SKYRIUS
DRAUSMINIO POVEIKIO PRIEMONES TAIKYMO TVARKA

10. Darbuotojas, pastebéjes darbo pareigy pazeidimg arba apie jj suzinojg¢s, apie tai privalo
informuoti Gimnazijos direktoriy, kaip tai numatyta Vidaus darbo tvarkos taisyklése.

11. Darbuotojui, galimai pazeidusiam darbo pareigas, Gimnazijos direktorius teikia
reikalavimg pasiaiskinti, kuriame nurodoma dél kokio darbo pareigy pazeidimo reikalaujama
pasiaiSkinti ir nurodomas protingas pasiaiskinimo pateikimo terminas — 2—4 darbo valandos.
Reikalavimas teikiamas Vidaus darbo tvarkos taisyklése reglamentuojamu biidu.

12. Gaves darbuotojo pasiaiskinima, direktorius, atsizvelgdamas j galimo paZeidimo sunkuma
ir sudétingumg, pradeda tyrimg dé¢l galimo darbo pareigy paZeidimo arba tyrimui sudaro dvisale
komisija, kurios vienas narys yra darbdavio atstovas, o kitas - darbuotojy atstovas, ir po tyrimo priima
sprendima:

12.1. jei tai nebuvo darbo pareigy pazeidimas, apie tai raStu informuoja suinteresuotus
asmenis;

12.2. jei tai buvo darbo pareigy pazeidimas, per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo
dienos rastu informuoja darbuotoja, kad jis pazeidé darbo pareigas, nurodo kokj pazeidimg jvykdeé ir
ispéja darbuotoja, kad dél per paskutinius dvylika ménesiy Darbuotojo padaryto antro tokio paties
darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta darbo sutartis (Sios Apraso 9.1. p.);

12.3. nutraukia darbo sutartj vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Sio ApraSo
9.2.p.).

13. Darbuotojo atsisakymas pasiaiskinti arba pasiaiskinimo nepateikimas iki nustatyto
termino laikomas darbo pareigy pazeidimo padarymo patvirtinimu (prisipaZinimu).



14. Darbo pareigy pazeidimas turi buti iStirtas per 10 darbo dieny. Direktorius turi teis¢
pratesti terming.

15. Gimnazija, tirdama Darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes, gali
nusalinti darbuotoja nuo darbo, kaip tai numatyta Vidaus darbo tvarkos taisyklése.

16. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto darbo pareigy pazeidimo
Gimnazijos direktorius priima jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir pasekmes, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy pasekmiy, jo elgesj
ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i$ darbo turi bati proporcinga
pazeidimui ar jy visumai priemone.

17. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dé¢l darbuotojo padaryto darbo pareigy pazeidimo
direktorius turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip
per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskeja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

18. Gimnazijoje drausminé atsakomybé yra individualaus pobiidzio ir ji taikoma, kai
nustatomas darbuotojas, kuris dél savo kaltés nevykdo darbo sutartimi prisiimty darbiniy pareigy arba
jas atlieka netinkamai, kai darbuotojas darbo pareigas pazeidzia ty¢ia ar dél neatsargumo
(nertipestingumo, aplaidumo) ir kai Sios aplinkybés yra jrodytos nustatytais faktais. Drausminio
poveikio priemoné taikoma, kai nustatomas darbuotojo jvykdytas konkretus darbo pareigy
pazeidimas.

19. Drausminio poveikio priemonés taikymas yra darbdavio teis¢, o ne pareiga.

20. Drausminio poveikio priemonés grieztumo kriterijai:

20.1. darbo pareigy pazeidimo sunkumas;

20.2. sukeltos pasekmés;

20.3. darbuotojo kalte;

20.4. aplinkybés, kuriomis pazeidimas buvo padarytas;

20.5. nusizengimo sunkumo kriterijai: kokius pareiginius nuostatus, jstatymus ar kitus teisés
aktus pazeidé darbuotojas; kokios svarbos jam priskirty pareigy nevykde; kokiu biidu ir mastu
pazeidimas padarytas; kaip pasireiské to paZzeidimo pasekmés.

21. Drausminio poveikio priemoné nusiZzengusiam darbuotojui parenkama taip, kad ji atitikty
nusiZengimo pobiidj, bity adekvati padarytam darbo pareigy pazeidimui ir tuo paciu geriau padéty
pasiekti drausminimo tikslus.

22. Uz kiekvieng darbo pareigy pazeidima taikoma tik viena drausminio poveikio priemong.

23. Drausminio poveikio priemon¢ darbuotojas gali apskysti darbo ginc¢y komisijai.

V. SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMU SARASAS

24. Darbo pareigy pazeidimu laikoma.

24.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

24.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas - Gimnazijos lokaliniy norminiy teisés akty, su kuriais darbuotojas yra supazindinamas ir
jsipareigoja vykdyti, nesilaikymas bei Lietuvos Respublikos norminiy teisés akty ir Jurbarko r.
savivaldybés teisés akty, kurie reglamentuoja Gimnazijos veikla, Darbuotojo darbo pareigy atlikima
bei darbo santykius.

25. Darbo sutartis dé¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali
biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe deél
jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos darbuotoja ispéjo
apie galimg atleidima uZ antrg tokj pazeidima.

26. Ispéjimo apie Gimnazijos teis¢ nutraukti darbo sutartj dél darbo pareigy pazeidimo
salygos:

26.1. 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 tgsti darbo santykius, juos atitinkamai
koreguoti;

26.2. antras darbo pareigy pazeidimas turi biiti padarytas per paskutinius dvylika ménesiy nuo
darbuotojo jspé€jimo, t. y. antrasis pazeidimas turi biiti padarytas po to, kai darbuotojas, padares
darbdavio nustatyta pirmgji darbo pareigy pazeidima, dél kurio darbuotojas turéjo galimybe
pasiaiskinti, jspéjamas dél galimo atleidimo padarius kitg pazeidima.

27. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas:

27.1. neatvykimas ] darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

27.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

27.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

27.4. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtdzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

27.5. motery ir vyry lygiy teisy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy,
pavaldiniy ar interesanty;

27.6. tyc¢ia padaryta turtine zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

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

27.8. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos:

27.9. nemandagus, nepagarbus, grubus bendravimas (verbalinis, neverbalinis,
susiraSinéjimas ir pan.);

27.10. vaiky teises reglamentuojanciy teisés akty pazeidimai, fizinio ir psichologinio smurto

27.11. fizinio ir psichologinio smurto naudojimas, grasinimas, bauginimas, aplaidumas,
bendraujant su bendradarbiais, ugdytiniy atstovais ir tre€iaisiais asmenimis;

27.12. necenziiriniy ZodZiy vartojimas, aplinkiniy jZeidinéjimas, Zeminimas ar kitoks
nepagarbus elgesys su Gimnazijos vadovybe, bendradarbiais, ugdytiniais ir jy atstovais;

27.13. veiksmali, tiesiogiai pazeidZiantys Zmoniy konstitucines teises;

27.14. konfidencialios informacijos atskleidimas;

27.15. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, Vidaus darbo
tvarkos taisykliy ar darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

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

27.17. asmeniniy, su darbo reikalais nesusijusius darby atlikimas (vykdymas) be direktoriaus
leidimo;

27.18. asmeniniy paslaugy teikimas vaiky tévams, jiems tarpininkaujant, ar asmeniniy
paslaugy i§ vaiky tévy gavimas;

27.19. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Vidaus darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;

27.20. veikos, turinios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba i§§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon
ar administracinén atsakomybén.

27.21. sistemingas darbo pareigy paZeidinéjimas: per dvylika ménesiy uzfiksuoti ne mazZiau
kaip septyni darbo pareigy pazeidimai (skirtingi arba vienodi) laikomi vienu Siurks¢iu darbo pareigy
pazeidimu;

27.22. metinio veiklos vertinimo metu nustatyty metiniy uzduociy nevykdymas;

27.23. Gimnazijos veiklos plane nustatyty uzduociy, veikly nevykdymas;

27.24. darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy nesilaikymas;

27.25. konfliktiniy situacijy sudarymas, nepasitikéjimo bendradarbiais ir vadovais skatinimas;

27.26. ty¢inis Gimnazijos turto gadinimas;



27.27. asmeniniy dokumenty, daikty laikymas kartu su Gimnazijai priklausanciais
dokumentais, inventoriumi, pinigais ir pan., jei néra galimybés nedelsiant ir neabejojant identifikuoti
daikty ar dokumenty savininka (Gimnazija ar darbuotojas);

27.28. naudojimasis nelegalia programine jranga; dokumenty, juodrasciy, projekty ir pan.
palikimas ant darbo stalo ar kitaip viesai ir/ar lengvai prieinamai;

27.29. Gimnazijai priklausan¢iy dokumenty, daikty, inventoriaus i$sineSimas i§ Gimnazijos
patalpy be direktoriaus leidimo;

27.30. dokumenty, duomeny klastojimas;

27.31. leidimas, pavedimas atlikti savo darbines pareigas kitiems asmenims be Gimnazijos
direktoriau leidimo;

27.32. veika ir veikla, dél kurios sugadinamas Gimnazijos turtas, ugdytinio ar kito darbuotojo
turtas;

27.33. informacijos, nuomonés, vaizdinés ir/ar garsinés medziagos apie Gimnazija ar
Gimnazijos vadovybés veiksmus ir sprendimus teikimas, komentavimas ziniasklaidai, tretiesiems
asmenims rastu ar zodziu (spaudos, televizijos, radijo atstovams, elektroninés ziniasklaidos
priemonéms, socialiniuose tinkluose, ne Gimnazijos organizuojamuose tiksliniuose susirinkimuose,
susibiirimuose, renginiuose ir pan.) be Gimnazijos direktoriaus sutikimo;

27.34. ty¢ia, dél neatidumo ar aplaidumo klaidingos informacijos teikimas ugdytiniui, jo
atstovams ir Gimnazijos administracijai;

27.35. ugdytiniy palikimas be prieziiiros.

V1. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

29. Sio Apraso reikalavimai privalomi ir taikomi visiems Gimnazijos darbuotojams.

30. Su $iuo Aprasu (jo pakeitimais) Gimnazijos darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

Aprasas skelbiamas Gimnazijos interneto svetainéje adresu www.erzvilkas.It




