PATVIRTINTA
Medelyno progimnazijos direktoriaus
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éIAULIU MEDELYNO PROGIMNAZIJOS DARBO TVARKA IR PAREIGAS
REGLAMENTUOJANCIU VIDAUS DOKUMENTU PAZEIDIMU FIKSAVIMO IR
DOKUMENTAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Medelyno progimnazijos (toliau — progimnazija) Darbo tvarka ir pareigas
reglamentuojanciy vidaus dokumenty pazeidimy fiksavimo ir dokumentavimo tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) reglamentuoja, kad darbo drausmé, tai sklandaus progimnazijos darbo garantas,
administracijos ir darbuotojy savitarpio supratimas, kad darbo drausmé yra butina progimnazijos
kolektyvo veiklos salyga, tinkama darbing atmosfera darbuotojy kolektyve, taip pat klaidy
iSvengiamumg taikant drausmines nuobaudas atskiriems darbuotojams

2. Aprase naudojamos sgvokos:

Darbo drausmé — visuma teisés normy akty, nustatanciy darbovieciy darbo tarka,
darbuotojo ir darbdavio tarpusavio santykius, juy teises ir pareigas ir konkretaus darbuotojo pareiga
vykdyti teisés normy akty reikalavimus, o pasirasius darbo sutart], jgyti LR DK numatytas teises,
kartu jgyjant pareigg paklusti numatytai progimnazijos vidaus tvarkai, teisétiems darbdavio
nurodymams.

Darbo drausmeés paZeidimas — darbiniy pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
atlikimas dél darbuotojo kaltés, taip pat darbo, saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, bei darby
organizavimo ir vykdymo taisykliy, instrukeijy reikalavimy nesilaikymas.

Drausminé atsakomybé — viena 1S teisinés atsakomybés riisiy, taikoma, kai
darbdavys ir darbuotojas yra susije darbo teisiniais santykiais ir taikoma tik esant darbo drausmeés
pazeidimui (darbo pareigy nevykdymas ar netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés).

Drausminés atsakomybés salygos: darbuotojo konkreti neteiséta veika (veiksmai ar
neveikimas); jos zalingos pasekmés; priezastinis rySys tarp to darbuotojo neteisétos veikos ir jos
zalingy pasekmiy; darbuotojo kalté.

3. Apraso tikslas — nuobaudos darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimus,
netinkamg pareigy vykdyma bus teisingos, skiriamos, vadovaujantis Lietuvos Respublikoje
galiojanciais jstatymais ir teisiniais aktais, progimnazijos vidaus tvarka reglamentuojanciais
dokumentais (Darbo tvarkos taisyklés, Pedagogy etikos kodeksas, pareigybiy aprasymai ir pan.),
veiksmingos, t. y. atitiks aukléjamaja ir prevencing funkcijas.

IT SKYRIUS
DARBO TVARKOS IR DRAUSMES UZTIKRINIMAS

4. Darbo tvarka ir drausmé progimnazijoje uztikrinama:

4.1. sudarant organizacines ir ekonomines salygas darbuotojams darbui atlikti, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimuy,
skatinti darbuotojy gera darba ir spresti jy darbo, poilsio ir socialines problemas;

4.2. supazindinant pradedant; dirbti darbuotoja, sudarant darbo sutart}, pasiraSytinai su
jo biisimo darbo salygomis, darbo tvarkos taisyklémis, kitais progimnazijoje galiojandiais aktais,
reglamentuojanciais jo darba, taip pat su jo darbo funkcijomis ir kitomis biitinomis darbo sutarties
saglygomis;

4.3. taikant drausminio poveikio priemonés darbuotojams, pazeidusiems darbo tvarka
ir drausmg.



III SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS

5. Darbuotojai privalo saziningai dirbti, vykdyti teisétus progimnazijos direktoriaus (ar
jo igalioto asmens) (toliau — Darbdavys), administracijos pareigiing nurodymus, savo pareigybés
apraSyme nurodytas funkcijas, laikytis darbo bei technologinés drausmés, darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy akty reikalavimy, taip pat tausoti progimnazijos jam patikéta turta.

6. Dirbti nekonkuruodami su kolegomis, neperduoti tretiems asmenims
konfidencialios informacijos, kity darbuotojy asmeniniy duomeny, darbe vadovautis progimnazijoje
veikianciais, direktoriaus patvirtintais vidaus norminiais dokumentais (vieSai skelbiama
progimnazijos internetinéje svetainéje).

IV SKYRIUS
DARBDAVIO PAREIGOS

7. Darbdavys privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, darbuotojus apriipinti
apsaugos priemonémis, sudaryti saugias bei nekenksmingas darbo salygas, rupintis darbuotojy
poreikiais, laikytis jstatymy, reglamentuojanciy darbuotojy sauga ir sveikatg bei kity teisés akty
reikalavimy.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMO PRIEMONES

8. Darbuotojy skatinimui—motyvavimui uz gera pareigy vykdyma, gerus darbo
rezultatus ir pan. taikomos ir tokios priemongs:

8.1. padéka apdovanojant padékos rastu, asmenine dovana;

8.2. esant 1¢Soms, skiriama piniginé premija;

8.3. suteikiamos papildomos poilsio dienos;

8.4. atostogy laiko pasirinkimas;

8.5. lankstaus darbo grafiko nustatymas;

8.6. salygos dalyvauti sprendimy priémimo procese;

8.7. galimybé kilti karjeros laiptais;

8.8. kurybinés komandiruotés.

VISKYRIUS
DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAI

9. Uz kaltus darbuotojo veiksmus ar neveikima darbuotojams taitkomos drausminés
nuobaudos.

10. Nuolatinis darbo drausmés nepaisymas — vélavimas 1§ anksto nesusitarus su
Darbdaviu, i§¢jimas i§ darbo be Darbdavio leidimo, jprasty uzduodiy neatlikimas laiku, netinkamas
elgesys su klientais. Pablogéje darbo rezultatai ir darbo atlikimo kokybé, kritgs darbuotojo
produktyvumas. Veiksmai, darantys neigiamg jtaka artimiausio kolektyvo darbingumui: gandy
skleidimas, apkalbos, atviras ar uZzsléptas kolegy raginimas nepaklusti progimnazijos tvarkai ar
vadovybés nurodymams, konfliktai su bendradarbiais.

11. Progimnazijos vidaus tvarkg reglamentuojanéiy dokumenty nurodymy nepaisymas
ir ignoravimas.

12. Ty¢ia ar dél aplaidumo padaryta materialiné zala, turto sugadinimas, atlikta
nusikalstamo pobudzio veikla.

13. Atvykimg ; darba apsvaigusiam nuo alkoholio, narkotiniy-psichotropiniy
medziagy ir pan.

14. Atsisakymas tikrintis sveikatg.



15. Atsisakymas teikti asmeninius duomenis ir jy pakeitimus, reikalingus

jsidarbinimui progimnazijoje, atlyginimo pervedimui, SODRA ir pan.

16. Priekabiavimas, ly¢iy diskriminavimas, elgesys, jzeidziantis progimnazijos
administracijos, kolegy garbe ir oruma.

17. Progimnazijos informacijos ir darbuotojy asmens duomeny pavieSinimas bei
perdavimas tretiems asmenims.

18. Korupcija, turto §vaistymas ar pasisavinimas, dalyvavimas veikloje, kuri nesuderinama
su darbo funkcijomis.

VII SKYRIUS
DRAUSMINES NUOBAUDOS IR JU PARINKIMAS

19. Drausminé atsakomybé kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma individualiai,
turint tikslg ne tik nubausti pazeidéja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui. Darbdavys
visuomet stengiasi skirti teisingg nuobauda, kad nesusilpnéty jos aukléjamoji ir prevenciné reikSmé
visy pirma paciam pazeidéjui. Drausmine nuobauda siekiama, kad net pritaikius darbuotojui
krastuting priemong — atleidimg i§ darbo, minéta reik§mé neprarasty savo prasmeés, kad atleistas 1§
darbo darbuotojas padaryty iSvadas, jog darbo drausmés pazeidimo gali netoleruoti ir kiti
darbdaviai. Be to, drausminés atsakomybés taikymas turi svarbig reikSme ir progimnazijos darbo
kolektyvui, nes kiti darbuotojai mato, jog su drausmés pazeidéjais kolektyve nesitaikstoma ir
panasaus pobtidzio nusizengimai gali biiti analogiskai jvertinti.

20. Progimnazijos darbuotojams uz drausmés pazeidimus gali buti skiriamos
drausminés nuobaudos:

20.1. papeikimas;

20.2. atleidimas 18 darbo (vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58
straipsniu).

VIII SKYRIUS
DRAUSMINES NUOBAUDOS SKYRIMO TVARKA

21. Progimnazijoje drausminé atsakomybé yra grieztai 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 drausme pazeidzia tycia ar dél
neatsargumo (neriipestingumo, aplaidumo) ir kai sios aplinkybés yra jrodytos nustatytais faktais.
Drausminé nuobauda skiriama, kai nustatomas darbuotojo jvykdytas konkretus darbo drausmés
pazeidimas.

22. Drausminés nuobaudos skyrimo kriterijai, | kurivos atsizvelgiama, skiriant
drausming nuobauda:

22.1. darbo drausmés pazeidimo sunkumas;

22.2. sukeltos pasekmés;

22.3. darbuotojo kalté;

22.4. aplinkybés, kuriomis sis pazeidimas buvo padarytas.

23. Nusizengimo sunkumo kriterijai: kokius pareiginius nuostatus, jstatyvmus ar kitus
teisés aktus pazeidé darbuotojas; kokios svarbos jam priskirty pareigy nevvkdé; kokiu biidu ir mastu
pazeidimas padarytas; kaip pasireiské to pazeidimo pasekmés.

24. Progimnazijoje drausminé nuobauda nusizengusiam darbuotojui parenkama taip,
kad ji atitikty nusizengimo pobid), buty adekvati padarytam darbo drausmeés pazeidimui ir tuo paciu
geriau padéty pasiekti nuobaudos skyrimo tikslus.

25. Progimnazijoje taikant drausming nuobauda, darbuotojui sudaroma reali galimybé
pasiaifkinti dél jtariamo darbo drausmés pazeidimo ir, kad buty Darbdaviui Zinomos visos
aplinkybés, vadovaujamasi §iame Aprase nustatyta tvarka.

26. Pries skirdamas drausming nuobaudg, progimnazijos direktorius (ar jo jgaliotas
asmuo) raftu pareikalauja, kad darbuotojas 3 dieny laikotarpyje pasiaikinty dél darbo drausmés
pazeidimo. Reikalavime pasiaiskinti, aiskiai suformuluojama, kokiu konkrec¢iai darbo drausmés
pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodoma pazeidimo padarymo laikas, vieta, darbuotojo



kaltés jrodymai, kitos reik§mingos aplinkybés. Jeigu per Darbdavio nustatyta 3 dieny terming be
svarbiy — Zinomy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo arba dél jvairiy priezasciy
atsisako rasyti pasiaiskinima, §is atsisakymas pasiaiskinti progimnazijoje jforminamas atitinkamu
aktu, o drausminé nuobauda skiriama tuoj pat arba ne véliau kaip vieno ménesio laikotarpyje nuo
tos dienos, kai pazeidimas paaiskéjo, ir be darbuotojo pasiaiskinimo. [ § laikotarp]
nejskaiciuojamos dienos, kai darbuotojas nebuvo darbe dél ligos, komandiruotéje ar atostogavo.

27. Tam tikrais atvejais, pries$ skiriant darbuotojui drausming nuobauda, jos skyrimo
klausimas i§ anksto derinamas su progimnazijos darbo taryba.

28. Uz kiekvieng darbo drausmés paZzeidima skiriama tik viena drausminé nuobauda.

29. Jei paskyrus nuobaudg darbuotojas toliau pazeidinéja darbo drausme, drausminé
nuobauda gali bati skiriama pakartotinai arba darbuotojas atleidziamas i§ darbo vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnio nuostatomis.

30. Drausminé nuobauda skiriama progimnazijos direktoriaus (ar jo jgalioto asmens)
isakymu ir darbuotojui apie tai pranefama pasirasytinai. [sakyme skirti drausming nuobauda, aiskiai
ir konkrec¢iai nurodoma, kokiy darbo pareigy darbuotojas nevykdé ar vykdé netinkamai ir kokius
darbo drausmés reikalavimus pazeidé.

31. Darbuotojui paskirta drausminé nuobauda galioja vienerius metus ir iSnyksta
savaime ir laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy, taciau jei per § laikotarpj, paskiriama nauja
nuobauda, liecka galioti ir ankstesnioji. Jei darbuotojas gerai ir sgZiningai dirba, jam skirta drausminé
nuobauda panaikinama nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui. Direktoriui
panaikinus drausming nuobauda — lieka tokios pacios teisinés pasekmés, kaip ir jos isnykimas —
darbuotojas laikomas neturéjes drausminiy nuobaudy.

32. Jeigu per pirmos nuobaudos galiojimo laikg darbuotojui buvo paskirta nauja
(antra) nuobauda, sios nuobaudos galiojimo terminas yra vieneri metai, o su ja nenustoja galiojusi ir
pirmoji nuobauda. Per antros nuobaudos galiojimo laikg gavus tre¢ig nuobauda, situacija yra
analogiska. [$imtis taikoma tik atleidimui 18 darbo, nes, ir praéjus vieneriems metams, ji nepraranda
galios ir atleistas darbuotojas atgal j darba negrazinamas.

33. Drausming nuobaudg darbuotojas gali apskysti darbo gincéy nagrinéjimo tvarka.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Aprafas koreguojamas, keiCiamas, pasikeitus Lictuvos Respublikos jstatymams,
teisiniams aktams, darbo kodekso nuostatoms, suderinus su darbo taryba.

35. Su Siwo Aprasu (Jo pakeitimais, papildymais) progimnazijos bendruomené
supazindinama skelbiant jj vie$ai progimnazijos internetinéje svetainéje.

36. Sis Apragas privalomas visiems progimnazijos darbuotojams.

SUDERINTA
Darbo tarybos pirmininké

Inga Bal¢itiniené
2017-12-28
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