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DARBO TVARKOS TAISYKLES

[ SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — uZtikrinti gera darbo kokybe, didinti efektyvuma,
numatyti darbuotojy skatinimo ypatumus, darbuotojy pagrindines pareigas, darbo etika ir
darbuotojy elgesio reikalavimus bei kitus su darbo tvarka susijusius klausimus.

2. Nuostatos, aptartos §iose Darbo tvarkos taisyklése, gali biti detaliau
reglamentuojamos VS| vadovo ir/ar jo jgalioty asmeny jsakymais bei kitais lokaliniais teisés
aktais. Darbo tvarkos taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek &y teisiniy santykiy
nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos teisés aktai.

2 Darbo tvarkos taisyklése pagrindinés sgvokos:

3.1. V3], darbdavys — V3] ,,Gravitas schola*;

3.2. darbuotojas — asmuo, dirbantis V8] ,,Gravitas schola® pagal darbo sutartj.
4. V3] vienasmenis valdymo organas — generalinis direktorius.

5. Vadovaujantys darbuotojai: mokyklos direktorius, vykdomasis direktorius.

6. V3] vadovas turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Darbo tvarkos
taisyklémis, jei darbuotojai aplaidziai laikosi §iy taisykliy reikalavimy.

_ I SKYRIUS
DARBUOTOJO PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

7. Iki darbo pradzios darbuotojui pateikiama darbo sutartis ir tai yra laikoma
informacijos apie darbo salygas pateikimu pagal nustatytus teisés akty reikalavimus. Darbo
sutartis yra sudaroma Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity taikytiny teisés akty nustatyta
tvarka.

8. Sudarant darbo sutartj, darbdavys turi teis¢ pareikalauti i§ darbuotojo pateikti
duomenis, reikalingus darbdavio pareigoms, nustatytoms teisés aktuose, tinkamam vykdymui.

9.  Priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supaZindinamas su
bendradarbiais, V§] patalpy i§déstymu, darbovietéje galiojanciais aktais.

10. Darbo sutartis gali biiti kei¢iama, nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais.

11. Prie§ darbo sutarties pasibaigimg, ne véliau kaip iki paskutinés darbo dienos,
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darbuotojas privalo sutikrinti ir perduoti visg dokumentacija, visus atliktus, neuzbaigtus darbus,
kitg informacijg reikalingg ir naudotg darbo funkcijy atlikimui. Taip pat darbuotojas turi graZinti,
jam i8duotas materialines vertybes, inventoriy, asmenines apsaugos priemones.

I SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

12.  Mokyklos administracijos darbo laikas: I-V, nuo 9.00 val. iki 18.00 val.

13. Piety pertraukos laikas — nuo 13.00 val. iki 14.00 val,, jei kitaip nenumatyta V§]
vietiniuose (lokaliniuose) norminivose teisés aktuose. Piety pertrauka j darbo laika nejskaitoma.

14.  V3[ nustatyti darbo laiko rezimai:

14.1. nekintanti darbo dienos (pamainos) trukmé ir nekintantis darbo dieny per savaite
skaicius;

14.2. lankstus darbo grafikas;

14.3. suskaidytos darbo dienos laiko rezimas;

14.4. individualus darbo laiko rezimas.

15. Esant batinumui, V] vadovo ar jgalioto asmens jsakyme nurodytiems
darbuotojams gali biiti taikoma suminé darbo laiko apskaita.

16. Darbo (pamainy) grafiky nuostatos:

16.1. mokytojy darbo grafikai sudaromi atsizvelgiant j pamoky tvarkarast] (sudaromas
rugpjicio antroje puséje ir tvirtinamas vieneriems mokslo metams) bei jy savaités darbo norma,
jei teisés aktai nenustato kitaip;

16.2. Mokytojai j darba ateina ne véliau, nei likus 15 minu¢iy iki pamokos pradzios;
16.3. grafikus derina ir tvirtina mokyklos direktorius.

17. Kitiems VS§] darbuotojams sudaromi atskiri darbo grafikai (vykdomojo
direktoriaus, jei jo néra - generalinio direktoriaus), darbuotojai dirba administracijos darbo laiku,
jei kitaip nenumatyta kituose V§]vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose.

18. Specialios pertraukos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos norminiais
dokumentais, nustatomos atskiru V§] vadovo jsakymu, jame nurodant darbuotojy pareigas,
pertrauky skai¢iy ir trukme; specialios poilsio pertraukos jskaitomos j darbo laika.

19.  Skirti dirbti vir§valandinius darbus V§] vadovas gali Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka. Dirbant vir§valandZzius, negali biiti pazeisti maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

20. Vir§valandZiais laikomas V8] vadovo ar jo jgalioto asmens rastiSku nurodymu
dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy esant darbuotojo sutikimui. SavavaliS$kas ar
savanoriSkas, t. y., be darbdavio nurodymo, darbuotojo pasilikimas dirbti po nustatyty darbo
valandy yra nelaikomas vir§valandZiais. Be darbuotojo sutikimo V3] vadovas ar jo jgaliotas
asmuo skirti dirbti vir§valandinius darbus gali tik i§imtinais, jstatymuose nurodytais atvejais.

21. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos ziniara§¢iuose, V] vadovo
nustatyta tvarka.

22. Darbuotojai, norintys susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniara$Ciais, turi
kreiptis ] administratoriy.

23. Kasmetinés atostogos suteikiamos $aliy sutartu laiku Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.
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24, Kasmetinés atostogos VS| pedagoginio personalo darbuotojams suteikiamos
mokiniy atostogy metu, jei Salys nesusitaria kitaip.

25. Darbuotojai privalo pateikti praSyma dél atostogy ne véliau kaip prie§ penkias
darbo dienas iki planuojamy atostogy pradzios.

26. Kasmetinés atostogos jforminamos VS| vadovo nustatyta tvarka: tiesioginiam
vadovui vizuojant darbuotojo pradyma, nurodant leidimg suteikti kasmetines atostogas.

27. Darbuotojas, prie§ pasinaudodamas atostogomis, privalo jsitikinti, kad jo
praSymas dél atostogy yra tenkinamas. Pragymo pateikimas néra laikomas, kad $alys susitaré dél
atostogy laiko.

28. Darbuotojy praSymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo gali biti netenkinami ir
esant bent vienam i§ Zemiau nurodyty atvejy:

28.1. jeigu patenkinus darbuotojo praSyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo, V3]
nebiity uZtikrintas reikalingas darbuotojy skaiéius atlikti darbo funkcijas;

28.2. jeigu i§ anksto yra suplanuota vykdyti projektg ar darbus ir atostogy prasantis
darbuotojas turéty dalyvauti tokiame projekte ar darbuose;

28.3. kitais atvejais, kai praSymas neatitinka nustatyty reikalavimy, V3] nusistovéjusios
tvarkos arba atostogy suteikimas pakenkty V3] interesams.

29.  Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus.

30. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios.

31. Tikslinés, pailgintos, papildomos ir nemokamos atostogos suteikiamos pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatas. Darbuotojai privalo pateikti prafymg dél
tiksliniy, pailginty, papildomy ir nemokamy atostogy ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas
iki planuojamy atostogy pradzios i§skyrus atvejus, kai dél subjektyviy aplinkybiy to negalima
padaryti, pvz., darbuotojui dalyvauti mirusio §eimos nario (vaiko (jvaikio), tévo (jtévio), motinos
(imotés), vyro, (Zzmonos) laidotuvése.

32. Darbuotojas iSeidamas atostogy privalo perduoti pavaduojan¢iam ar kitam
atsakingam asmeniui dokumentacijg, neuzbaigtus darbus, kitg informacijg reikalingg darbo
funkcijy atlikimui.

v SKYRIUS
NEBLAIVUMAS (APSVAIGIMAS)

33. Darbuotojy neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikg veikiandiy medziagy
nustatymo tvarka tvirtinama atskiru VS] vadovo jsakymu.

34. Kilus jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges (esant poZymiams: i§
burnos sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, neri§li kalba, nekoordinuoti judesiai ir
pan.) ir (ar) atlikus apZiiira, t. y. jvertinus neblaivumg ar apsvaigima, darbuotojas nedelsiant
nuSalinamas nuo darbo.

35. Neblaivumui nustatyti gali biiti naudojamas alkotesteris. Neblaivuma ar
apsvaigimg nustatyti (testuoti) leidziama tik tokiomis priemonémis, kurioms nustatyta tvarka ir
terminais yra atlikta metrologiné patikra.

36. Darbuotojas, nesutinkantis su apZiliros ar patikrinimy (neblaivumo ar apsvaigimo)
rezultatais, ne véliau kaip per vieng valandg gali kreiptis i asmens sveikatos prieZiliros jstaiga,
praSydamas jo 1éSomis atlikti medicining apZifira.
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\Y% SKYRIUS )
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

37. Darbuotojas privalo:

37.1. laikytis darbo sutarties sglygy ir kity susitarimy, sudaryty tarp Saliy;
37.2. dirbti dorai ir sgZiningai;

37.3. laiku ir kokybiskai atlikti pavestus darbus;

37.4. biti lojalus VSJ atzvilgiu;

37.5. tausoti V§] priklausantj ar jai patikétg turta;

37.6. kurti ir palaikyti gera psichologing atmosfera VS|, puoseléti pasitikéjimo ir
atvirumo aplinka;

37.7. susipazinti su jam pateiktais V3] vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés aktais
(sutartimis, taisyklémis, instrukcijomis, nuostatais, jsakymais, nurodymais ir kt.) pasiraSytinai,

37.8. vykdyti V3] vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty (sutariy, taisykliy,
instrukeijy, nuostaty, jsakymy, nurodymy ir kt.) reikalavimus bei V§] vadovo/tiesioginio vadovo
zodziu ir ra§tu pavestas uzduotis;

37.9. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy;

37.10. laikytis darbo drausmés (laiku ateiti | darbg ir pradéti darba, laikytis nustatytos
darbo laiko trukmeés, visg darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti jmonés vadovo ir/ar
tiesioginio vadovo nurodymus ir kt.);

37.11. negalintys atvykti j darba laiku dél kokiy nors priezas¢iy ar susirge, privalo
nedelsiant 1ki darbo pradzios apie tai informuoti tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo prieZastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti
apie neatvykima, vélavima, tai gali atlikti kiti;

37.12. ne véliau kaip prie§ vieng ménesj informuoti tiesioginj vadovg apie planines
operacijas, medicinines reabilitacijas, sanatorinius gydymus;

37.13. ne véliau kaip prie§ du ménesius informuoti apie planuojamas tévystés
atostogas;

37.14. tikrintis sveikata pagal jmonés patvirtinta darbuotojy sveikatos tikrinimo
grafika; \

37.15. pagal tiesioginio vadovo nurodymg pasitikrinti sveikatg anks¢iau nei nustatyta
sveikatos tikrinimo grafike;

37.16. informacija, kurios reikalauja jmonés vadovas ar tiesioginis vadovas, pateikti ne
veliau, nei reikalauja nustatyti terminai;

37.17. valgyti tik poilsio kambariuose ar tam skirtose vietose;
37.18. tarnybiniu telefonu kalbéti tik darbo reikalais;

37.19. naudoti interneta ir elektroninj pasta tik darbo tikslais. Jmoné turi teise
registruoti visg veikla jmonés interneto tinkluose ir jg sekti. Visi jeinantys ir iSeinantys
elektroniniai lai§kai ir kitokio pobiidzio informacija ar duomenys gali biiti jmonés skaitomi,
kopijuojami j jmonés serverj, registruojami ir tikrinami. Jmoné turi teis¢ atidaryti bei iStrinti
visus minétus elektroninius laiSkus bei kitokio pobiuidZio informacijg ar duomenis. Dél $ios
prieZasties, jmoné néra atsakinga uz jokiy darbuotojo privadios informacijos bei duomeny,
esan¢iy kompiuteryje, praradimg ar atskleidima;
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37.20. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su
tiesioginiu vadovu arba su jmonés vadovu;

37.21. atsiliepiant j telefono skambucius, pasakyti jmonés pavadinima, pasisveikinti;
37.22. naudoti tik jmonés patvirtintus dokumenty pavyzdzius;
37.23. dalyvauti jmonés organizuojamuose mokymuose, seminaruose, renginiuose;

37.24. dalyvavus mokymo seminaruose, pateikti tiesioginiam vadovui dalyvavima
juose liudijantj dokuments;

37.25. nedelsiant Salinti prieZastis ir sglygas, neleidzianCias dirbti arba apsunkinancias
normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir
kt.), pranesti apie tai jmonés vadovui ar tiesioginiam vadovui;

37.26. pateikti jmonés vadovui ir tiesioginiam vadovui informacijg apie tai, kaip vaikai,
vaiky tévai/globéjai vertina jmonés teikiamas paslaugas, atlickamus darbus;

37.27. dalintis dalykine informacija su kolegomis;
37.28. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis;

37.29. bendraujant su vaikais, vaiky tévais/globéjais ir bendradarbiais laikytis etikos
principy;

37.30. elgtis pagarbiai vieni su kitais, vengti asmeninio jZeidinéjimo, orumo zeminimo,
kito darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo;

37.31. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

37.32. pasikeitus pateiktiems duomenims (pavardei, adresui, elektroniniam pastui,
telefono numeriui) informuoti tiesioginj vadova, administracija;

37.33. biti tvarkingos i§vaizdos, laikytis asmens higienos reikalavimy;
37.34. laikytis Keliy eismo taisykliy;

37.35. jvykus jvykiui darbe, nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti tiesioginj vadovg, administracija;

37.36. apie pastebétg neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, pranesti tiesioginiam vadovui
ar jmonés administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei i§vengti;

37.37. palaikyti tvarkg ir §varg darbo vietoje;

37.38. grjzus i§ komandiruotés, pateikti buhalterijai avansing ataskaity, kur prie
kiekvieno pateikto punkto turi buti i$laidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus

buhalterinius apskaitos reikalavimus. Teisétos ir pagrjstos i§laidos, patirtos komandiruotés metu,
yra kompensuojamos.

38. Imonéje laikoma, kad darbuotojas, savo paraSu dokumente ar prie dokumento
pridedamuose lapuose arba supazindinimo lapuose ar kitur patvirtings savo susipaZinima su
dokumentu, taip pat patvirtina (i§skyrus atvejus, kai §is darbuotojas rastu nurodo kitaip), kad §j
dokumentg perskaité, jj suprato, zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

39. Imongje dirbantiesiems draudziama:

39.1. be jmonés vadovo / tiesioginio vadovo Zinios pavesti atlikti darbg ar patikéti
darbo priemones kitam asmeniui;

39.2. naikinti dokumentus, negavus jmonés vadovo/tiesioginio vadovo sutikimo;

39.3. teikti klaidingg informacija vaikams, vaiky tévams/glob&ams, jmones
administracijai;
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39.4. naudoti darbo priemones, internetg ir elektroninj pasta asmeniniais tikslais;
39.5. naudotis nelegalia programine jranga;

39.6. pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy,
darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas;

39.7. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir vadovais;

39.8. i§ jmonés patalpy iSsinesti jmonei priklausancius daiktus, dokumentus, kitas
materialines vertybes be jmonés vadovo/tiesioginio vadovo leidimo;

39.9. teikti paslaugas, atlikti darbus vaiky tévams/glob¢jams, siekiant asmeninés
naudos;

39.10. tarnybiniu telefonu, automobiliu, kompiuteriu naudotis asmeniniais tikslais,
i§skyrus jei darbdavys ir darbuotojas rastiskai susitaré kitaip;

39.11. siekti ar turéti asmeninés naudos i§ jmonés sudaromy sutar¢iy bei informacijos,
kurig darbuotojas suZinojo rySium su darbu jmonéje;

39.12. be iSankstinio raSytinio jmonés vadovo sutikimo skelbti i§vadas, faktus ar
medZiagas, kreiptis per radija ar televizija, dalyvauti radijo ar televizijos laidose ar
filmavimuose, bendrauti su Ziniasklaidos atstovais, valstybiniy kontrolés institucijy pareigiinais
ar treCiosiomis Salimis apie jmonés veikla, reikalus ar jy darbuotojus, vaikus, vaiky
tevus/globéjus, tiekéjus. Siame punkte ,,Ziniasklaidos* savoka apima televizija, radija, interneto
svetaines, laikras¢ius ir kitas Zurnalistines publikacijas.

40. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksling paskirtj ir
taupiai.

41. Tiesioginiai vadovai privalo rupintis darbuotojy kvalifikacijos kélimu.

42. Darbuotojai privalo kelti savo profesing kvalifikacija tiesioginio vadovo nurodytu
laiku.

43. Darbuotojai, norintys asmeniskai kelti kvalifikacijg, kvalifikacijos kélimo laika
turi suderinti su tiesioginiu vadovu.

44.  Darbuotojai turi teisg:
44.1. turéti biitinas darbo salygas ir tinkamai jrengta darbo viets;
44.2. nepriimti 1§ atskiry vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty;

44.3. gauti reikiamg informacija ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkcijy
vykdymui;

44 4. ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus;

44.5. suZinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;

44.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas;

44.7. reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo sglygy;
44 8. kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

45. Jmongje vykdomos priemonés padéti darbuotojui jvykdyti jo Seiminius
isipareigojimus (pvz.: darbuotojo teisé dirbti ne visg darbo laikg, nuotoliniu badu, teisé j darbo
vietos dalijimosi sutartj, teis¢ pasirinkti kasmetiniy atostogy laika ir kt.) i§skyrus atvejus:
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45.1. kai to negalima pasiekti dél darbo funkcijy ar jmonés veiklos ypatumuy;

45.2. kai to negalima pasiekti dél per dideliy jmonés sgnaudy;

45.3. jei darbuotojo Seiminiai jsipareigojimai susij¢ su finansine parama,

45.4. dél kity svarbiy priezaséiy.

46. D¢l Seiminiy jsipareigojimy jvykdymo, darbuotojas ra$tu turi kreiptis | jmonés

vadova. | darbuotojo prasymg turi biti atsakyta per penkias administracijos darbo dienas nuo
prasymo pateikimo dienos.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

47. Darbuotojas turi teis¢ pas tiesioginius vadovus (pavaduotojus ugdymui)
papildomai susipaZinti su jmonés vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.), susijusiais su darbuotojo atlickamomis funkcijomis.

48. Bet kurie praneSimai, sutikimai ir kita informacija, kurivos darbdavys pateikia
darbuotojui jo nurodytu elektroniniu pastu, telefonu arba iSsiundia j jo gyvenamajg vietg yra
laikomi tinkamai jteiktais darbuotojui. Bet kokiu biidu siunciamas prane§imas, sutikimai ir kita
informacija bus laikomi gautais tg dieng, kurig jie buvo pristatyti darbuotojui (jei pateikta
asmeniskai), arba jteikimo dieng (jei i§siysta pastu), arba i§siuntimo dieng (jei i$siysta el. pastu).

49. Darbuotojui pateikiami jmonés vidiniai dokumentai, susij¢ su darbo sutarties
sudarymu ir nutraukimu, turi biiti pasirasyti.

50. Kilus jtarimui dél darbuotojo atsiystos ar pateiktos informacijos patikimumo,
imonés vadovas gali pareikalauti darbuotojo pakartotinai pateikti informacija, jo nustatyta forma.

51. Ne reciau kaip karta per ménesj, raftu ar darbo sutartyje nurodytu el. pastu,
darbuotojui pateikiama informacija apie jam apskaifiuotas, i§mokétas ir i§skaiCiuotas sumas ir
apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodant vir§valandiniy darby trukmeg.

VII SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

52. Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant bitina pranesti jmonés vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis j asmens sveikatos prieziliros jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja
medicinos pagalbos tarnybg ir iki tyrimo pradzios i§saugoti jvykio darbe vieta ir jrenginiy biikle
tokius, kokie jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir
sveikatai.

53. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
padiam arba per kitus asmenis pranesti jmonés vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikima
ir jo aplinkybes.

54. Jvykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

55. Incidentai tiriami jmonés vadovo jsakymu patvirtinta Incidenty tyrimo ir
registravimo tvarka.

56. Incidentas turi bhti istirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus incidents,
nurodomos jo aplinkybés ir prieZastys, priemonés panasiems incidentams iSvengti.

57. Incidenty tyrimo medZiaga saugoma 5 metus.

58. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — skubiosios pagalbos
tarnybuy telefonu. Informuoti visus dirbandiuosius apie kilusj gaisra ir organizuoti jy evakavima;
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turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti jmonés
vadovg ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos,
pagal jmonéje sudaryta evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis.

59. Ivykus avarijai, i$eiti 1§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti jmonés vadova
ar jo igaliotg asmenj.

60. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uZtikrinti Zmoniy, esandéiy
jmong¢je, sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti jmonés turtg.

VIII SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

61. Darbo pareigy paZeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dé¢l darbuotojo kaltés. Darbo pareigy paZzeidimais laikoma:

61.1. vélavimas, neatéjimas j darbg, be pateisinamos prieZasties;
61.2. darbo vietos palikimas be tiesioginio vadovo leidimo;

61.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo
metu;

61.4. samoningas jmonés turto gadinimas;
61.5. jmonés turto, vaiky tévy/globéjy ar svecio turto vagyste;

61.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros
taisykliy nesilaikymas;

61.7. nertipestingas savo pareigy atlikimas;
61.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

61.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

61.10. instrukcijy, standarty, butiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

61.11. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;
61.12. nertipestingumas ar ty¢iné veikla, dél ko gali biiti sugadintas jmonés turtas;

61.13. informacijos teikimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) ar
kitiems tretiesiems asmenims be vadovo sutikimo;

61.14. necenziliriniy zodZiy vartojimas jmonés vaiky, vaiky tévy/globéjy, svediy,
partneriy, darbuotojy akivaizdoje, jy jZeidinéjimas, Zeminimas;

61.15. pareiginiy nuostaty (pareigybés apra§ymy) nesilaikymas;

61.16. $iy taisykliy nesilaikymas;

61.17. kiti nusiZzengimai, kuriais pazeidziama darbo tvarka.

62. Lietuvos Respublikos darbo kodekse yra jtvirtinti Siurk$tds darbo pareigy
pazeidimai:

62.1. neatvykimas | darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

62.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, i§skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;
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62.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

62.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atZvilgiu darbo metu
ar darbo vietoje;

62.5. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés
zalos;

62.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

62.7. kiti pazeidimai, kuriais $iurk§¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

IX SKYRIUS
DARBO ETIKA. DARBUOTOJO GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

63. Elgesys darbe ir tai, kaip atlickamas darbas, formuoja kity Zmoniy nuomong¢ apie
imong. Nesvarbu, kaip tvarkomi darbo reikalai — telefonu, kitoje vietoje ar komandiruotéje —
tinkamas elgesys, darb§tumas ir sumanumas palengvina uzduotj ir atveria kelig j sékme darbe.

64. Imoneés darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja jmone, pagerina jmonés jvaizdj.

65. Imonés etiketas reikalauja:

65.1. su visais vaikais, vaiky tévais/globéjais elgtis vienodai, vengti bet kokios
diskriminacijos;

65.2. buti mandagiu, paslaugiu;

65.3. neversti kity laukti;

65.4. darbo metu nertikyti draudziamose rikyti vietose;

65.5. gerbti bendradarbiy teis¢ susikaupti darbui;

65.6. laikytis bendry $varos, higienos ir tvarkos reikalavimy;

65.7. gerbti kity privatuma.

66. Atsiliepdami telefonu darbuotojai turi pasakyti savo varda, jmonés pavadinima.
Visi darbuotojai privalo kalbéti neskubédami ir aiSkiai, draugiskai ir geranoriSkai. Darbuotojui
nevalia atsiliepti paprastu ,,alio®.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

67. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems imones
darbuotojams.

68. Darbo tvarkos taisyklés perzilirimos ir atnaujinamos pasikeitus teisés aktams.
69. Darbuotojai supazindinami su Darbo tvarkos taisyklémis ir (ar) jy pakeitimais
pasirasytinai.

70. Imonés darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz iy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy nuostaty
(pareigybiy apraSymy) laikymasi.

71. Visi nesutarimai, kile dél §iy Darbo tvarkos taisykliy vykdymo, sprendziami
deryby buidu. Nepavykus susitarti, gin¢ai sprendziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.






