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Panevėžio gamtos mokyklos

                                                                                                                             Direktoriaus 2011 03 23 

                                                                                                                             Įsakymu Nr.VĮ-81  

PANEVĖŽIO GAMTOS MOKYKLA
VIDAUS TVARKOS TAISYKLĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevėžio gamtos mokyklos vidaus tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja Panevėžio gamtos mokyklos (toliau - Mokyklos) visų darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, vidaus tvarką, kurios tikslas – daryti įtaką darbuotojų elgesiui, kad gerėtų jų ir visuomenės santykiai. 

2. Taisykles tvirtina Mokyklos direktorius įsakymu, suderinęs su darbuotojų atstovu ir aprobavus Mokyklos tarybai. 

3. Už Mokyklos vidaus tvarkos taisyklių įgyvendinimą atsako Mokyklos direktorius.
4. Šių Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai. 
5. Mokykloje vykdomas neformalusis aplinkosauginis mokinių švietimas. Pažinimo ir ugdymo tikslais čia laikoma zoologinė kolekcija, žemės sklypelyje vykdoma ekologinė daržininkystė.

6. Mokyklos vidaus tvarkos taisyklės – lokalinis teisės aktas, reglamentuojantis, sutinkamai su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais įstatymais, darbuotojų priėmimą ir atleidimą, pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartį sudariusių šalių atsakomybę, darbo režimą, poilsio laiką, darbuotojų skatinimą ir nuobaudas, taip pat kitus darbo santykius reguliuojančius klausimus.
II. DARBUOTOJO PRIĖMIMAS Į DARBĄ IR ATLEIDIMAS IŠ DARBO
7. Darbuotojus priima į darbą ir atleidžia iš darbo Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Švietimo įstatymu bei kitais teisiniais aktais ir norminiais dokumentais.

8. Priimamas į darbą asmuo privalo pateikti: asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą, išsilavinimą ar profesinį pasirengimą ir sveikatos būklę patvirtinančius dokumentus, dvi asmens nuotraukas.
9. Visų darbuotojų priėmimas į darbą įteisinamas rašytine sutartimi, kurią pasirašo Mokyklos direktorius ir į darbą priimamas asmuo. Vienas pasirašytas sutarties egzempliorius įteikiamas darbuotojui, kitas saugomas Mokykloje. 
10. Mokyklos direktoriaus įgaliotas asmuo priimtam darbuotojui išduoda darbo pažymėjimą, kurio galiojimo laikas – 10 metų.  Kiekvienas darbuotojas privalo darbo pažymėjimą turėti savo darbo vietoje, o nutraukus darbo sutartį, grąžinti darbo pažymėjimą darbdaviui. 
11. Darbo sutartis nutraukiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. Atleidimo iš darbo diena laikoma paskutine darbo diena. 

12. Su darbuotojais, kurių pareigos susijusios su materialinių vertybių apsauga, pasirašomos Visiškos materialinės atsakomybės sutartys. Vienas pasirašytas sutarties egzempliorius įteikiamas darbuotojui, kitas pasilieka darbdaviui.

13. Mokyklos darbuotojams atlyginimas mokamas du kartus per mėnesį: avansas – iki einamojo mėnesio 30 dienos, atlyginimas – iki ateinančio mėnesio 14 dienos.
                                III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

14. Darbo ir poilsio laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais.

15. Į darbuotojo darbo laiką įeina faktiškai išdirbtas laikas, tarnybinės komandiruotės, laikas,  reikalingas darbo vietai paruošti ir sutvarkyti, medicininių apžiūrų laikas. Į darbo laiką neįeina pravaikšta, neatvykimas į darbą administracijai leidus, nedarbingumo laikas, pertraukos pailsėti ir pavalgyti, kassavaitinis poilsis, šventės, atostogos bei kiti norminių aktų nustatyti laikotarpiai.
16. Darbuotojai turi laikytis Mokykloje nustatyto darbo laiko režimo.

17. Darbuotojai, palikdami mokyklą darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimą.

18. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti savo vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. 

19. Mokykloje taikomos darbo laiko normavimo formos:

19.1. penkių darbo dienų savaitė su 40 darbo valandų trukme ir su dviem poilsio dienom;

19.2. šešių darbo dienų savaitė su 40 darbo valandų trukme ir su viena poilsio diena;

19.3. suminė darbo laiko apskaita, kai per apskaitinį laikotarpį neviršijama tai darbuotojų kategorijai nustatytas darbo valandų skaičius.

20. Esant penkių dienų darbo savaitei, darbo laiko pradžia 8.00 val., darbo pabaiga - 17.00 val. 

20.1. poilsio dienų išvakarėse darbo laiko pabaiga yra 15.45 val.

20.2. pietų pertraukos trukmė 45 min. Pietų pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val. 

20.3. skiriamos dvi papildomos pertraukėlės: pirmoje dienos pusėje nuo 10.00 val. iki 10.10 val. ir antroje dienos pusėje nuo 14.45 val. iki 14.55 val.

20.4. specialios 20 min. pertraukos suteikiamos pagalbiniams darbininkams, remontininkui, elektrikui,  dirbantiems lauke arba neapšildomose patalpose (kai aplinkos temperatūra žemesnė kaip -10ºC) ne vėliau kaip po 1,5 val. darbo. Šios pertraukos įskaitomos į darbo laiką ir už jas apmokama vidutiniu darbo užmokesčiu.

20.5. švenčių dienų išvakarėse darbuotojų darbo laikas sutrumpinamas 1 val.

21. Šešių dienų darbo savaitė, esant pamaininiam darbui ir suminei laiko apskaitai, taikoma gyvūnų prižiūrėtojams.

22. Neformaliojo švietimo mokytojai (būrelių vadovai) dirba pagal atskirą grafiką, atitinkantį tarifikuotų savaitinių valandų skaičiui.

23. Suminė darbo laiko apskaita ir pamaininis darbas gali būti taikomas sargams ir kūrikams, kurie dirba pagal atskirus grafikus. Sargai, kūrikai, jiems prašant, gali dirbti 24 val. per parą, neviršijant nustatytos savaitės darbo laiko normos, suteikiant galimybę pavalgyti darbo metu.

24. Grafikai skelbiami viešai ne vėliau kaip prieš dvi savaites iki jų įsigaliojimo.

25. Draudžiama darbuotojui, dirbančiam pamaininį darbą, pasitraukti iš darbo iki atvyks jį pakeičiantis darbuotojas. Neatvykus darbuotojui, pranešama direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams, kuris nedeldamas privalo imtis priemonių.

26. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priežastims, turi teisę išleisti darbuotoją iš darbo ne daugiau kaip vienai darbo dienai.

27. Darbas naktį apima laiką nuo 22.00 val. iki 6.00 val.

28. Mokykloje nedirbama šiomis švenčių dienomis:

28.1. sausio 1-ąją – Naujųjų metų dieną;

28.2. vasario 16-ąją – Lietuvos valstybės atkūrimo dieną;

28.3. kovo 11-ąją – Lietuvos nepriklausomybės atkūrimo dieną;

28.4. sekmadienį ir pirmadienį – krikščionių Velykų (pagal vakarietiškąją tradiciją) dienomis;

28.5. gegužės 1-ąją – Tarptautinę darbo dieną;

28.6. pirmąjį gegužės sekmadienį – Motinos dieną;

28.7. birželio 24-ąją – Rasos ir Joninių dieną;

28.8. liepos 6-ąją – Valstybės (Lietuvos karaliaus Mindaugo karūnavimo) dieną;

28.9. rugpjūčio 15-ąją – Žolinės (Švč. Mergelės Marijos ėmimo į dangų) dieną;

28.10. lapkričio 1-ąją – Visų Šventųjų dieną;

28.11. gruodžio 25-ąją ir 26-ąją – Kalėdų dienomis.

29. Darbuotojams suteikiamų kasmetinių minimalių atostogų trukmė – 28 kalendorinės dienos, pedagogams – 56 kalendorinės dienos. Kasmetinės 35 kalendorinių dienų atostogos suteikiamos darbuotojams iki aštuoniolikos metų, darbuotojams, vieniems auginantiems vaiką iki keturiolikos metų arba vaiką invalidą iki šešiolikos metų bei invalidams.

30. Dirbantiems ne visą darbo dieną arba ne visą darbo savaitę atostogos netrumpinamos.

31. Už pirmuosius darbo metus atostogos suteikiamos po šešių mėnesių nepertrauktojo darbo įstaigoje, bet ne vėliau kaip iki darbo metų pabaigos.

32. Atostogos už antrus ir paskesnius darbo metus suteikiamos bet kuriuo darbo metų laiku, pagal kasmetinių atostogų suteikimo eilę. Atostogų suteikimo eilė nustatoma šalims susitarus  einamiesiems metams iki kovo 15 d.
33. Atostogų laikas gali būti pakeistas šalims susitarus.
34. Atšaukti iš atostogų leidžiama, tik darbuotojui sutikus. Atšaukimo įsakyme aptariama, kiek liko nepanaudotų atostogų ir kaip bus pasielgta su išmokėtais atostoginiais: likusi dalis grąžinama į kasą ar užskaitoma kaip darbo užmokestis.

35. Atostogos suteikiamos dalimis šalims susitarus. Viena iš atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 14 kalendorinių dienų.

36. Darbuotojams pakeisti atostogas pinigine kompensacija neleidžiama.

37. Piniginė kompensacija už nepanaudotas atostogas išmokama nutraukiant darbo sutartį, neatsižvelgiant į jos terminą.

38. Darbuotojams suteikiamos šios tikslinės atostogos:

38.1. nėštumo ir gimdymo;

38.2. atostogos vaikui prižiūrėti, kol jam sueis treji metai;

38.3. mokymosi;

38.4. kūrybinės;

38.5. valstybinėms ir visuomeninėms pareigoms atlikti;

38.6. nemokamos; šalims susitarus gali būti skiriamos ir kitais nei Lietuvos Respublikos darbo kodekso 184 str. nustatytais atvejais.

38.7. tėvystės, laikotarpiui nuo vaiko gimimo iki tol, kol vaikui sueis vienas mėnuo.

39. Moterims suteikiamos nėštumo ir gimdymo atostogos – septyniasdešimt kalendorinių dienų iki gimdymo ir penkiasdešimt šešios kalendorinės dienos po gimdymo.

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

40. Mokyklos patalpose leidžiama rūkyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir pažymėtose vietose. Kitose vietose rūkyti draudžiama.

41. Darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotikų ar toksinių medžiagų.

42. Darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktų ar gėrimų piliečių ir kitų asmenų aptarnavimo metu.

43. Darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose.

44. Darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik darbuotojui esant.

45. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros energiją ir kitus materialinius įstaigos išteklius.

46. Mokyklos elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

47. Darbuotojams draudžiama leisti pašaliniams asmenims naudotis institucijos ar įstaigos elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis.

48. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams, o šiuos darbus atlieka atsakingas juridinis asmuo.

49. Kiekvienam darbuotojui sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo sąlygos.

50. Darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu, kitų norminių teisės aktų reikalavimais. Už tai atsakingas mokyklos vadovas ir  pavaduotojas ūkio reikalams.

51. Darbuotojai iki 18 metų privalo tikrintis sveikatą įsidarbindami ir kiekvienais metais, kol sukaks 18 metų.

52. Darbuotojai, kurie darbe gali būti veikiami profesinės rizikos veiksnių, privalo pasitikrinti sveikatą prieš įsidarbindami, o dirbdami – tikrintis periodiškai.

53. Naktį dirbantys ir pamaininiai darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatą prieš įsidarbindami, o dirbdami – tikrintis periodiškai, pagal mokykloje patvirtintą darbuotojų sveikatos pasitikrinimų grafiką.

54. Mokyklos direktorius tvirtina darbuotojų, kuriems privaloma pasitikrinti sveikatą, sąrašą ir su sveikatos priežiūros įstaiga suderintą sveikatos pasitikrinimų grafiką; su juo pasirašytinai supažindina darbuotojus.

55. Mokyklos darbuotojai privalo:

55.1. tinkamai atlikti pavestą darbą, numatytą pareiginiuose nuostatuose;

55.2. saugoti savo ir nekenkti kitų darbuotojų sveikatai, mokėti saugiai dirbti, žinoti ir vykdyti saugos darbe instrukcijų reikalavimus, nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatą;

55.3. laikytis bendrų švaros ir tvarkos taisyklių darbo vietose, buitinėse patalpose ir teritorijoje;

55.4. taupyti elektros, šiluminę energiją, vandenį, tausoti įstaigos turtą ir kitus materialinius resursus;

55.5. laikytis nustatytos tvarkos saugant materialines vertybes ir dokumentus;

55.6. vykdyti kitus darbdavio ar jo įgalioto asmens teisėtus nurodymus.

56. Mokyklos darbuotojui draudžiama dirbti neišklausius darbų saugos ir gaisrinės saugos įvadinio ir darbo vietoje instruktažų, nesusipažinus su pareiginiais nuostatais.

                                 V. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

57. Mokyklos darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga švari, pagal situaciją dalykinio        stiliaus.

58. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliečių ir kitų asmenų, nedalyvaujantys posėdžiuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu įstaigai arba jos reprezentavimu, vieną darbo dieną (penktadienį) per savaitę gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius.

                                  VI. ELGESIO REIKALAVIMAI

59. Mokyklos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą.

60. Mokykloje turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

61. Mokyklos darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius, laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją darbo vietoje.

  62. Mokyklos telefonais, elektroniniais ryšiais, programine įranga, kanceliarinėmis ir kitomis                                          priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.
VII. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ IR SKATINIMAS
63. Darbuotojui pažeidus šias Taisykles, taikoma drausminė atsakomybė.

64. Darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

65. Darbo drausmės pažeidimas yra darbo pareigų nevykdymas arba netinkamas jų vykdymas dėl darbuotojo kaltės.

66. Už darbo drausmės pažeidimą gali būti skiriamos šios drausminės nuobaudos:

66.1. pastaba;

66.2. papeikimas;

66.3. atleidimas iš darbo.

67. Atleidimas iš darbo kaip drausminė nuobauda darbuotojui gali būti skiriama, kai darbuotojas nerūpestingai atliko pareigas ar kitaip pažeidė darbo drausmę, jei jam prieš tai nors vieną kartą per paskutinius 12 mėnesių buvo taikytos drausminės nuobaudos.

68. Pasirodymas darbe neblaiviam arba darbo metu vartojimas alkoholinių gėrimų – ypatingas darbo drausmės pažeidimas.

69. Už vieną darbo drausmės pažeidimą gali būti taikoma tik viena drausminė nuobauda.

70. Jeigu darbuotojas gerai, sąžiningai dirba, tai jam skirtą drausminę nuobaudą galima panaikinti, pasibaigus drausminės nuobaudos laikui.

71. Už gerą darbo pareigų vykdymą, darbo rezultatus, ilgalaikį nepriekaištingą darbą darbuotojai gali būti skatinami:

71.1. padėka;

71.2. dovana;

71.3. premija.

                                VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
72. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo Mokyklos direktoriaus įsakymu datos.

73. Visi darbuotojai supažindinami su  Taisyklėmis pasirašytinai. 

74. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti Taisyklėse nustatyta tvarka, turi apie tai raštu pareikšti Mokyklos direktoriui.

75. Taisyklės skelbiamos Mokyklos intrneto svetainėje.

______________________________
