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PATVIRTINTA


Gimnazijos direktoriaus 

2021 m. vasario 5 d.


įsakymu Nr. V- 46
PAGĖGIŲ SAV. VILKYŠKIŲ JOHANESO BOBROVSKIO GIMNAZIJOS DARBUOTOJŲ  DARBO,  PRIĖMIMO  Į  DARBĄ, 

ATLEIDIMO  IŠ  DARBO  IR  PAVADAVIMO  TVARKA


I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazijos darbuotojų darbo tvarką reglamentuoja: Lietuvos Respublikos įstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimai, norminiai aktai, etikos principai, pareigybių aprašymai, saugos ir sveikatos instrukcijos, Gimnazijos nuostatai, vidaus tvarkos taisyklės, įvairios tvarkos, ugdymo planai, gimnazijos veiklos planas, mėnesio darbo planai, darbo grafikai ir tvarkaraščiai, įsakymai, rekomendacijos, pasirašyti ar vizuoti skelbimai.
2. Normali darbuotojų darbo trukmė gimnazijoje negali būti ilgesnė kaip 40 val. per savaitę. Mokytojo – 36 val. Maksimalus darbo laikas, įskaitant viršvalandžius, per septynias dienas neturi viršyti 48 val. Riboto darbingumo asmenims darbo laikas nustatomas pagal medicinos įstaigos išvadą.

3. Gimnazijoje nustatoma penkių darbo dienų savaitė. Poilsio dienos – šeštadienis, sekmadienis. Pedagogų pietų pertrauka – antroji ilgoji pertrauka, jeigu tuo metu jie nevykdo budinčiojo mokytojo ar kitų pareigų.

4. Nepedagoginių darbuotojų darbo dienų skaičius per savaitę - 5, darbo dienos pradžia, pabaiga, pietų pertrauka nustatomos darbo grafikuose.

5. Pedagoginio personalo darbuotojams darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotoja ugdymo reikalams. Kitiems darbuotojams – direktoriaus pavaduotojas administracijos ir ūkio reikalams. Tvirtina – direktorius.

6. Švenčių dienomis mokykla nedirba, išskyrus dirbančius nepertraukiamu slenkančiu grafiku (kūrikus).
7. Atvykę į darbą pedagoginio personalo darbuotojai susipažįsta su informacija, esančia mokytojų kambario skelbimų stenduose.

8. Atvykę į darbą aptarnaujančiojo personalo darbuotojai susipažįsta su informacija, esančia stende vestibiulyje ir personalo kambaryje.
9. Nesidomėjimas nauja informacija, neatleidžia darbuotojo nuo atsakomybės.

II. PRIĖMIMAS Į DARBĄ
10. Darbuotojus į darbą priima ir atleidžia gimnazijos direktorius arba jo paskirtas asmuo, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir šia tvarka.

11. Į pedagoginio personalo padalinį priimami darbuotojai, turintys pedagoginį universitetinį išsilavinimą. 
11.1. Pretendentai pateikia prašymą;

11.2. diplomą ir jo nuorašą;

11.3. dokumentus, patvirtinančius pedagoginio darbo stažą ir kvalifikaciją;

11.4. sveikatos (048-A) ir socialinio draudimo pažymėjimus;

11.5. asmens identifikavimo dokumentą;

11.6. pedagoginio darbuotojo registravimo kortelę;

11.6. 2 fotonuotraukas 3x4;
11.7. teistumo (neteistumo) pažymą.

12. Kiti darbuotojai į darbą priimami:

12.1. pateikus prašymą;

12.2. sveikatos (048-A) ir socialinio draudimo pažymėjimus;

12.3. asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą;

12.4. 2 fotonuotraukas 3x4;

12.5. baigto mokslo pažymėjimą;
12.6. teistumo (neteistumo) pažymą.

13. Priimtas į darbą, darbuotojas:

13.1. instruktuojamas;

13.2. sudaroma darbo sutartis;

13.3. rašomas įsakymas apie skyrimą į tam tikras pareigas;

13.4. išduodamas darbuotojo darbo pažymėjimas.
14. Darbo sutartys:

14.1. ilgalaikė;

14.2. terminuota;

14.3. sezoninė.

15. Darbuotojas neturi teisės be darbdavio ar jo įgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti darbą kitam asmeniui.

III. PAVADAVIMAS

16. Pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai vaduojami tik jų nedarbingumo laikotarpiu.
17. Pedagoginiams darbuotojams už pavadavimą apmokama pagal direktoriaus įsakymu patvirtintą krūvį.
18. Nepedagoginiams darbuotojams už pavadavimą apmokama už papildomai išdirbtas valandas.
IV. DARBO DRAUSMĖS UŽTIKRINIMAS

19. Darbo drausmė darbovietėje užtikrinama sudarant organizacines ir ekonomines sąlygas normaliam našiam darbui. 

20. Darbuotojams, pažeidusiems darbo drausmę, gali būti taikomos drausminio poveikio priemonės:

20.1. pastaba;

20.2. papeikimas;

20.3. atleidimas iš darbo (Kodekso 136 straipsnio 3 dalis). Kai kurioms darbuotojų kategorijoms įstatymuose ir kituose darbo drausmę reglamentuojančiuose norminiuose teisės aktuose gali būti nustatytos ir kitos drausminės nuobaudos.
21. Nuobauda  skiriama:
21.1. atsižvelgiant į darbo drausmės pažeidimo sunkumą ir sukeltas pasekmes, darbuotojo          kaltę, į aplinkybes, kuriomis šis pažeidimas buvo padarytas, į tai, kaip darbuotojas dirbo anksčiau;

21.2. drausminė nuobauda skiriama tuoj pat, paaiškėjus darbo drausmės pažeidimui, bet ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo tos dienos, kai pažeidimas paaiškėjo, neįskaitant laiko, kurį darbuotojas darbe nebuvo dėl ligos, buvo komandiruotėje arba atostogavo, o iškėlus baudžiamąją bylą, - ne vėliau kaip per du mėnesius nuo baudžiamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendžio įsiteisėjimo dienos;

22. Negalima skirti drausminės nuobaudos:

22.1. praėjus šešiems mėnesiams nuo tos dienos, kai pažeidimas buvo padarytas;

22.2. jei darbo drausmės pažeidimas nustatomas atliekant auditą, piniginių ar kitokių vertybių reviziją (inventorizaciją), drausminė nuobauda gali būti skiriama ne vėliau kaip per dvejus metus nuo pažeidimo padarymo dienos.

V. ATLEIDIMAS IŠ DARBO
                 23. Darbuotojai atleidžiami:

                 23.1. darbuotojo pareiškimu;

                 23.2. pasibaigus darbo sutarčiai;

                 23.3. darbuotojo mirties atveju;

                 23.4. dėl šiurkštaus darbo pažeidimo.

                 24. Atleisdamas darbuotoją darbdavys atsiskaito:

                  24.1. supažindina darbuotoją (jam pasirašant) su darbo sutarties nutraukimo įsakymu, įrašo darbo sutarties nutraukimo teisinį pagrindą į darbo sutartį;
                 24.2. išmoka išeitinę kompensaciją, kompensaciją už nepanaudotas kasmetines atostogas, darbo užmokestį atleidimo dieną.
            25. Atleidžiamas darbuotojas atsiskaito:
            25.1. už naudotą materialų turtą, surašant perdavimo-priėmimo aktą;

            25.2. grąžinant darbuotojo darbo pažymėjimą raštinės vedėjai.
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