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2013-11-07
 I.  BENDROJI DALIS

 Gimnazijos  vidaus darbo tvarkos taisyklės - gimnazijos bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrėžia bendruosius darbo santykių principus ir elgesio normas tarp gimnazijos vadovų, mokytojų, gimnazijos personalo, moksleivių, jų tėvų (globėjų ar rūpintojų). 

Darbo taisyklių tikslas – stiprinti darbo drausmę, užtikrinti gerą darbo kokybę. 

Viekšnių gimnazijos darbdavys ir darbuotojai turi teisę inicijuoti pakeitimus šiose darbo tvarkos taisyklėse.

Darbo tvarkos taisyklių pakeitimai, prieš darbdaviui patvirtinant, derinami su darbuotojų atstovu.

Per penkias darbo dienas nuo taisyklių patvirtinimo (arba pakeitimo patvirtinimo), darbuotojai privalo susipažinti su jomis ir pasirašyti darbuotojų registracijos žurnale.

Sudarydamas darbo sutartį, darbdavys arba jo įgaliotas asmuo, supažindina priimamą dirbti asmenį su šiomis taisyklėmis pasirašytinai (supažindinimą registruojant darbuotojų registracijos žurnale).

Viekšnių gimnazijos vadovas (arba jo įgaliotas asmuo) turi teisę pakartotinai supažindinti darbuotojus su gimnazijos darbo tvarkos taisyklėmis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidžiai laikosi šių taisyklių reikalavimų, neskirdamas drausminės nuobaudos.

Gimnazijos darbuotojai turi gerbti vienas kitą, saugoti Viekšnių gimnazijos turtą.

II. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO Į DARBĄ IR ATLEIDIMO TVARKA

(pagal Darbo kodeksoir kt. teisės aktų reikalavimus,toliau LRdk)

II.1. Darbuotojų priėmimas ir atleidimas vykdomas vadovaujantis LR darbo kodekso bei LR švietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugsėjo 15 d. įsakymu Nr.V-1680  „Mokytojų priėmimo ir atleidimo iš darbo tvarkos aprašas“.
Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dėl darbo įforminamas darbo sutartimi.

Priimamas į darbą asmuo pateikia asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą ir valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą, išsimokslinimą, profesinį pasirengimą, sveikatos būklę patvirtinančius dokumentus, o nepilnamečiai nuo keturiolikos iki šešiolikos metų, - gimimo liudijimą,  taip pat vieno iš tėvų ar kito vaiko atstovo pagal įstatymą raštišką sutikimą bei vaiko sveikatą prižiūrinčio gydytojo leidimą, fotonuotrauką; darbdavys gali pareikalauti ir kitų dokumentų, kai tai reglamentuoja teisės aktai.

Dieną prieš darbuotojui pradedant dirbti darbdavys užpildo darbo sutartį, pranešimą apie apdraustųjų valstybinio socialinio draudimo pradžią (1 SD 04).

Darbuotojas pradeda dirbti kitą dieną po sutarties pasirašymo.

Sudarant darbo sutartį, šalių susitarimu gali būti sulygstamas 2 mėnesių išbandymas; jis gali būti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat pradedančio dirbti pageidavimu – ar darbas tinka darbuotojui; išbandymo sąlyga turi būti nustatoma darbo sutartyje.
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Išbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo įstatymai.

Darbdavys, kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi įteikia darbuotojui darbuotojo pažymėjimą, kuriame nurodytas gimnazijos pavadinimas, darbuotojo vardas, pavardė, pareigos, asmens kodas, priklijuota fotonuotrauka; šio pažymėjimo nešiojimo bei pateikimo kontroliuojančioms institucijoms tvarką nustato atskiras gimnazijos tvarkomasis dokumentas, paruoštas vadovaujantis Vyriausybės nustatyta tvarka.

Gimnazijos direktorius darbuotojui parodo jo darbo vietą, tiesioginiai darbo vadovai (pavaduotojai) supažindina su būsimais bendradarbiais, patalpų išdėstymu, kolektyvine sutartimi, darbuotojo saugos instrukcijomis, darbo tvarkos taisyklėmis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovietėje galiojančiais aktais, reglamentuojančiais jo darbą.

Darbdavys turi teisę pakeisti darbo sutarties sąlygas, kai keičiamas darbo pobūdis, technologija ar darbo organizavimas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo sąlygomis, jis gali būti atleistas iš darbo. Darbo sutarties sąlygos gali būti keičiamos esant išankstiniam raštiškam darbuotojo sutikimui. Darbo apmokėjimo sąlygas be darbuotojo raštiško sutikimo darbdavys gali keisti tik tuo atveju, kai įstatymais, Vyriausybės nutarimais ar pagal kolektyvinę sutartį yra keičiamas gimnazijos darbuotojų darbo apmokėjimas. Keičiant darbo apmokėjimo sąlygas, sumažinti darbo užmokestį be darbuotojo raštiško sutikimo negalima.

II.2. Mokytojo ligos atveju, esant galimybei (jeigu nesidubliuoja pamokos), organizuojamas pamokų pavadavimas arba keičiamos pamokos. Pamokas pavaduoja direktoriaus paskirtas to dalyko specialistas arba kitas mokytojas. Pavaduojantis mokytojas rašo direktoriui raštišką prašymą ir pavadavimas įforminamas direktoriaus įsakymu. Už pravestas pavaduotas pamokas apmokama pagal darbo laiko apskaitos žiniaraštyje įrašytas pavaduotas pamokas; 

II.3. Pavaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, pateikia reikiamas ataskaitas ir kt. 
II.4. Darbo sutartis gali būti nutraukta, atitinkamai vienai šaliai įspėjus kitą (pagal Darbo kodekso reikalavimus):

II.4.1. šalių susitarimu;

II.4.2. suėjus darbo sutarties terminui;

II.4.3. darbuotojo pareiškimu;

II.4.4. darbdavio iniciatyva, kai nėra darbuotojo kaltės.

II.4.5. be įspėjimo:

II.4.5.1. įsiteisėjus teismo sprendimui arba kai įsiteisėja teismo nuosprendis, pagal kurį darbuotojas nuteisiamas bausme, dėl kurios jis negali tęsti darbo;

II.4.5.2. kai darbuotojui įstatymų nustatyta tvarka atimamos specialios teisės dirbti tam tikrą darbą;

II.4.5.3. įstatymų įgaliotų organų ar pareigūnų reikalavimu;

II.4.5.4. kai darbuotojas pagal medicinos ar invalidumą nustatančios komisijos išvadą negali eiti šių pareigų ar dirbti šio darbo;

II.4.5.5. kai darbuotojas nuo keturiolikos iki šešiolikos metų, vienas iš tėvų arba vaiko atstovas pagal įstatymą, arba vaiko sveikatą prižiūrintis gydytojas, arba mokykla, kurioje vaikas mokosi, reikalauja nutraukti darbo sutartį;

II.4.5.6. 

II.4.5.7. kai darbuotojas nerūpestingai atlieka darbo pareigas ar kitaip pažeidžia darbo drausmę, jei prieš tai jam nors kartą per paskutinius dvylika mėnesių buvo taikytos drausminės nuobaudos;

II.4.5.8. kai darbuotojas vieną kartą šiurkščiai pažeidžia darbo pareigas;

 Darbo sutarties nutraukimas įforminamas direktoriaus įsakymu.

 Atleidimo dieną darbdavys užpildo darbo sutartį, pranešimą apie apdraustųjų valstybinio socialinio draudimo pabaigą (2 SD 04), išmoka atleistam darbuotojui visas priklausančias išmokas, atleidimo diena laikoma paskutinė darbo diena.
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 Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo išduoti jam pažymą apie darbą, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradžios ir pabaigos datas, o darbuotojo prašymu – darbo užmokesčio dydį ir darbo įvertinimą (charakteristiką).

 Nutraukus darbo sutartį, darbuotojas turi grąžinti visą gimnazijai priklausantį turtą, inventorių, darbuotojo pažymėjimą.

III. DARBO LAIKAS IR ATOSTOGOS

Gimnazijoje nustatoma penkių darbo dienų savaitė. 

a. Gimnazijos patalpos vasaros laiku atrakinamos 7.00 val., užrakinamos 20.00 val. Gimnazijos patalpos žiemos laiku atrakinamos 7.00 val., užrakinamos 19.00val. Stadionas  vasaros laiku atrakinamas 7.00 val., užrakinamas 23.00val. Stadionas  žiemos laiku atrakinamas 7.00 val., užrakinamas 20.00val. 

Pamokos pradedamos 8.00 val.
 Pamokos trukmė 1 klasėje 35 min., 2 - IV klasėse – 45 min.

Pamokų laikas:

1  8.00 - 8.45
2  8.55-  9.40
3  9.50  -10.35
4   10.55 -11.40
5  12.00 -12.45
6  12.55- 13.40
7  13.50 -14.35
8    14.45 -15.30

Pavaduotojų parengti pamokų, neformalaus švietimo užsiėmimų tvarkaraščiai (grafikai) darbuotojų darbo ir poilsio laiko grafikai tvirtinami atskiru direktoriaus įsakymu.

b. Mokinių atostogų metu veikla vykdoma pagal direktoriaus įsakymą.

Darbuotojams, įvardintiems atskirame darbdavio įsakyme, taikoma suminė darbo laiko apskaita.

Esant suminei darbo laiko apskaitai, privalo būti garantuota Darbo Kodekso nustatyta  paros bei savaitės nepertraukiamo poilsio trukmė; jeigu suminiu darbo laiko apskaitiniu laikotarpiu viršijamas tai darbuotojų kategorijai nustatytas darbo valandų skaičius, darbuotojams jų pageidavimu sutrumpinama darbo diena arba suteikiama poilsio diena ar papildomai apmokama už viršvalandinį darbą pagal kiekvienu atveju atskirą raštišką susitarimą tarp darbdavio (arba jo įgalioto asmens) ir darbuotojo (arba darbuotojų atstovo, jei tai grupė darbuotojų) susitarimą (LRdk).

Už kiekvienus darbo metus kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos tais pačiais darbo metais (LRdk).

Už pirmuosius darbo metus kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos po šešių mėnesių nepertraukiamo darbo gimnazijoje; už antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinės atostogos suteikiamos pagal kasmetinių atostogų suteikimo eilę (grafiką) (LRdk).

Darbuotojo pageidavimu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis; viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip keturiolika kalendorinių dienų (LRdk).

Perkelti kasmetines atostogas leidžiama tik darbuotojo prašymu arba sutikimu (LRdk).

Perkeltos kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos tais pačiais darbo metais; darbuotojo motyvuotu prašymu arba sutikimu (nurodant priežastį) nepanaudotų kasmetinių atostogų dalis gali būti perkeliama ir pridedama prie kitų darbo metų kasmetinių atostogų(LRdk) .

Eilė (grafikas) sudaroma atsižvelgiant į darbuotojų raštiškus prašymus kiekvieniems ateinantiems kalendoriniams metams, technikinio  personalo darbuotojams ne vėliau kaip einamųjų metų gruodžio mėn.15 d., pedagoginiams darbuotojams ne vėliau kaip einamųjų metų gegužės 15                 
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d. Eilę (grafiką) sudaro, su darbuotojais suderina ir pateikia darbdaviui tvirtinti atskiru darbdavio įsakymu paskirtas asmuo.

Nemokamų atostogų suteikimas (LRdk):

III.1. Darbuotojams, auginantiems vaiką iki keturiolikos metų – iki keturiolikos kalendorinių dienų;

III.2. Darbuotojams auginantiems neįgalų vaiką iki šešiolikos metų – iki trisdešimties kalendorinių dienų;

III.3. Moters nėštumo ir gimdymo atostogų metu bei vaiko priežiūros, kol jam sueis treji metai, atostogų metu tėvui jo pageidavimu (motinai – tėvo atostogų vaikui prižiūrėti, kol jam sueis treji metai, metu); šių atostogų bendra trukmė negali viršyti trijų mėnesių;

III.4. Neįgaliam – iki trisdešimties kalendorinių dienų per metus;

III.5. Darbuotojui, vienam slaugančiam neįgalų, kuriam neįgalumą nustatančios komisijos sprendimu nustatytas nuolatinės slaugos būtinumas, - iki trisdešimt kalendorinių dienų per metus šalių suderintu laiku;

III.6. Darbuotojui, slaugančiam sergantį šeimos narį – tokiam laikui, kurį rekomenduoja gydymo įstaiga;

III.7 Santuokai sudaryti – ne mažiau kaip trys kalendorinės dienos (neapmokamų atostogų; mokinių atostogų laike – apmokamos atostogos);
III.8.Mirusio šeimos nario laidotuvėms – ne mažiau kaip trys kalendorinės dienos (neapmokamų atostogų; mokinių atostogų laike – apmokamos atostogos); 

III.9 Kitais, darbo sutartyje numatytais atvejais.

                      a. Jeigu darbuotojui reikia išeiti iš darbo anksčiau, jis privalo informuoti žodžiu tiesioginį darbo vadovą  ir gauti jo sutikimą.

                      b.  Jei darbuotojas, pagal gimnazijos užrakinimo laiką, nori pasilikti gimnazijos teritorijoje ar patalpose, turi gauti raštišką gimnazijos vadovo ar jo įgalioto asmens leidimą.

Kai dėl kokios nors priežasties darbuotojas negali atvykti į darbą laiku, jis privalo ne vėliau kaip vieną valandą iki (nuo) darbo pradžios apie tai informuoti gimnazijos vadovą ar jo įgaliotą asmenį.

Susirgus ir pasibaigus nedarbingumo laikotarpiui, darbuotojas privalo nedelsiant informuoti gimnazijos vadovą ar jo įgaliotą asmenį.

Nelaimingas atsitikimas pakeliui į darbą ar iš darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei darbuotojas namo ar į darbą vyko įprastu maršrutu nuo jo nenukrypstant (LRdk).

Vykdamas į darbą ar iš darbo, pertraukų pailsėti ir pavalgyti metu bei būdamas komandiruotėse, darbuotojas privalo laikytis kelių eismo taisyklių (LRdk).

IV. PAGRINDINĖS VADOVŲ PAREIGOS

IV.1. Aprūpinti techninio personalo darbuotojus pagal profesijas reikalingomis apsauginėmis priemonėmis ir užtikrinti sanitarijos bei higienos sąlygas ir kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos instrukcijų, gamybinės sanitarijos ir higienos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų.

IV.3. Laiku instruktuoti dirbančiuosius darbo ir civilinės saugos klausimais.

IV.4. Supažindinti darbuotojus su pareiginiais nuostatais, instrukcijomis ir aprašais ir organizuoti darbuotojų kvalifikacijos kėlimą.

IV.5. Laiku supažindinti darbuotojus su užduotimis, ir jų įvykdymo sąlygomis bei terminais;

IV.6. Skatinti darbuotojų suinteresuotumą siekti gerų darbo rezultatų.
IV.7. Teikti pasiūlymus direktoriui dėl darbuotojų skatinimo bei nuobaudų skyrimo už darbo drausmės pažeidimus.
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IV.8. Laikytis darbo įstatymų, gerinti darbo sąlygas.
IV.9. Visuomenėje palaikyti ir ginti gimnazijos darbuotojų autoritetą. Savo darbais ir veiksmais formuoti gerą Viekšnių gimnazijos įvaizdį.
V. DARBUOTOJŲ PAREIGOS

V.1. Viekšnių gimnazijos darbuotojai privalo:

V.1.1. dirbti dorai ir sąžiningai;

V.1.2. laikytis darbo drausmės bendrųjų reikalavimų;

V.1.3. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spręsti su gimnazijos vadovu arba su vadovo įgaliotu asmeniu;

V.1.4. savo veiksmais ir darbais formuoti gerą gimnazijos įvaizdį ir nekenkti gimnazijos interesams;

V.1.5. atsiliepiant į  telefono skambučius pasakyti įmonės pavadinimą, pasisveikinti ir prisistatyti.

V.1.6. nedelsiant šalinti priežastis ir sąlygas, neleidžiančias efektyviai dirbti arba apsunkinančias normalų darbą (konfliktai, org. technikos priemonių gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), pranešti apie tai gimnazijos vadovams.
V.1.7. gerinti darbo kokybę ir kultūrą, pagal galimybes darbe naudotis šiuolaikiniais mokslo laimėjimais;

V.1.8. bendraujant su klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principų;

V.1.9. laikantis etikos principų reikšti nepasitenkinimą neadekvatiems bendradarbių veiksmams, pranešti gimnazijos vadovybei apie negatyvios veiklos faktus;

V.1.10. rūpintis savo išvaizda: rūbai turi būti švarūs, šukuosena, makiažas tvarkingi ir neiššaukiantys, atitinkantys etiketo keliamus reikalavimus;

V.I.11. grafikus, skirtus darbo laiko apskaitos žiniaraščiams pildyti, mokytojai turi sudaryti pagal direktoriaus įsakymu patvirtintus tvarkaraščius, įrašyti papildomas tarifikuotas valandas ir suderinti su direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

V.I.12. palaikyti tvarką ir švarą darbo vietoje, užtikrinti mokymo patalpų vėdinimą;

V.1.13. laikytis nustatytos materialinių vertybių ir dokumentų saugojimo tvarkos, saugoti gimnazijos turtą, efektyviai naudoti įrenginius, org. techniką ir kitokius prietaisus, ekonomiškai bei racionaliai panaudoti medžiagas, energiją bei kitus materialinius resursus;

V.1.14. įspėti nesaugiai besielgiantį mokinį. Jei mokinys į mokytojo pastabas nereaguoja, apie tai informuoti klasės auklėtoją, socialinį pedagogą, gimnazijos vadovus.

V.2. Pakeitus asmens dokumentų duomenis (pavardė, adresas, telefono numeris, šeimos sudėtis) per dvi darbo dienas informuoti gimnazijos vadovus.

V.3. Viekšnių gimnazijos darbuotojams draudžiama:

V.3.1. be direktoriaus ar jo įgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darbą kitam asmeniui (LRdk);

V.3.2. gadinti, laužyti gimnazijos inventorių;

V.3.3. naikinti dokumentus, negavus gimnazijos vadovo ar jo įgalioto asmens sutikimo;

V.3.4. teikti klaidingą informaciją gimnazijos bendruomenei;

V.3.5. dirbti darbus, kuriuos atlikti nėra įpareigotas;

V.3.6. neatidžiai, aplaidžiai pildyti reikalaujamus dokumentus ar jų visai nepildyti;

V.3.7. be pateisinamos priežasties neatvykti ir vėluoti į susitikimus, posėdžius, pasitarimus su vadovais;

V.3.8. darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines medžiagas, rūkyti, o taip pat atvykti į darbą neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotinių medžiagų (LRdk);

V.3.9. pamokų metu kalbėti mobiliaisiais telefonais;
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V.3.10. teikti bet kokią informaciją valstybinių institucijų pareigūnams, žiniasklaidai be gimnazijos vadovo ar jo įgalioto asmens leidimo;

V.3.11. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikėjimą bendradarbiais ir gimnazijos vadovais;

V.3.12. prie pašalinių asmenų  kritikuoti, aptarinėti gimnazijos vadovų sprendimus, pavedamas vykdyti užduotis, aptarinėti mokinius, tėvus, lankytojus, partnerius;

V.3.14. iš gimnazijos patalpų be vadovo sutikimo išsinešti gimnazijai priklausančius dokumentus, daiktus, inventorių;

V.3.15 laikyti asmeninius (nesusijusius su darbo reikme) dokumentus,  daiktus, pinigus kartu su gimnazijos dokumentais, pinigais ir inventoriumi;

V.3.16.  pasibaigus darbo dienai ant stalo palikti dokumentus, juodraščius, projektus ir kt., nesutvarkytas darbo priemones. 

V.3.17. išvaryti iš pamokos pažeidusį drausmę mokinį, (dėl netinkamo mokinių elgesio  mokytojas telefonu kreipiasi į klasės auklėtoją, socialinę pedagogę arba gimnazijos vadovus);

V.3.18. pertraukų metu be priežiūros palikti mokinius kabinetuose; 

V.4. Darbuotojai turi teisę:

V.4.1 sužinoti iš darbdavio apie darbo aplinkoje esančius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;

V.4.2
atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti nėra apmokyti;

V.4.3. pavalgyti darbo laiku (mokytojai): nekontaktinių pamokų ir mokinių pertraukų metu (Lietuvos respublikos Darbo kodekso 158 straipsnio 5 dalis)

V.4.4.  nustatyta tvarka reikalauti, kad būtų atlyginta žala, padaryta sveikatai dėl nesaugių darbo sąlygų;

V.4.5. raštu kreiptis į gimnazijos direktorių, jei mokinio elgesys trukdo mokiniams mokytis, o mokytojams dirbti. Direktorius gali priimti sprendimą kviesti mokinio tėvus stebėti pamokų ir užtikrinti tinkamą mokinio elgesį; 

V.4.6. dalyvauti gimnazijos savivaldoje; 

V.4.7. atestuotis ir gauti kvalifikacinę kategoriją atitinkantį atlyginimą; 

V.4.8. burtis į savišvietos, kultūrines grupes, dalykines ir metodines sekcijas, būrelius; 

V.4.9. naudotis Vyriausybės numatytomis lengvatomis; 

V.4.10. inicijuoti, organizuoti įvairius renginius, neformaliąją veiklą; 

V.4.11. iškilus IKT techninio pobūdžio problemoms gauti IKT specialisto pagalbą. 

VI. KOMANDIRUOTĖS

VI.1 Siuntimas į komandiruotę įforminamas gimnazijos vadovo įsakymu (LRdk).

VI.2 Teisėtos ir pagrįstos išlaidos, patirtos komandiruotės metu, yra kompensuojamos (LRdk).

VI.3. Darbuotojas, grįžęs iš komandiruotės, pateikia buhalterijai avansinę apyskaitą, kur prie kiekvieno pateikto punkto turi būti išlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus buhalterinius apskaitos reikalavimus (LRdk).

VII. KVALIFIKACIJOS KĖLIMAS

VII.1. Gimnazijos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikaciją:

VII.1.1. tobulinti kompetencijas pagal gimnazijos patvirtintą kvalifikacijos tobulinimo programą.
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VII.1.2 tobulinti žinias darbo įstatymų, saugos ir sveikatos, elektrosaugos, priešgaisrinės saugos, civilinės saugos srityse;

VII.1.3 dalyvauti gimnazijos organizuojamuose mokymuose ir seminaruose;

VII.2. Nuostatų nustatyta tvarka atestuotis savo veiklos srityje.

VIII. DARBO APMOKĖJIMO ORGANIZAVIMAS

VIII.1. Darbo užmokestis darbuotojams mokamas du kartus per mėnesį. Pagal pateiktą darbuotojo prašymą mokamas avansas nuo mėnesio 19 d. iki 25 d. Galutinis atsiskaitymas už išdirbtą mėnesį – nuo kito mėnesio 05 d. iki 11d.

IX. MATERIALINĖ ATSAKOMYBĖ (LRdk)
IX.1. Materialinė atsakomybė atsiranda dėl pažeidimo, kuriuo darbdavys ar darbuotojas padaro žalą vienas kitam, neatlikdamas savo darbo pareigų arba netinkamai jas atlikdamas.

IX.2. Materialinė atsakomybė atsiranda, kai yra visos šios sąlygos:

IX.2.1 padaroma žala;

IX.2.2 žala padaroma neteisėta veikla;

IX.2.3 yra priežastinis ryšys tarp neteisėtos veiklos ir žalos atsiradimo;

IX.2.4 yra pažeidėjo kaltė;

IX.2.5 pažeidėjas ir nukentėjusioji šalis pažeidimo metu buvo susiję darbo santykiais;

IX.2.6 žalos atsiradimas yra susijęs su darbo veikla.

IX.3. Darbdavio materialinė atsakomybė atsiranda, kai:

IX.3.1 žala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turtą;

IX.3.2 kitokiu būdu pažeidžiami darbuotojo ar kitų asmenų turtiniai interesai;

IX.3.3 darbuotojui padaroma neturtinė žala.

IX.4 Darbuotojas privalo atlyginti turtinę žalą, atsiradusią dėl:

IX.4 .1 baudų ir kompensacinių išmokų, kurias darbdavys turėjo sumokėti dėl darbuotojo kaltės;

IX.4 .2 netinkamo materialinių vertybių saugojimo;

IX.4 .3 netinkamos materialinių ar piniginių vertybių apskaitos;

IX.4 .4 darbo tvarkos taisyklių, pareiginių nuostatų ar kitų instrukcijų pažeidimo.

IX.5. Visiškos materialinės atsakomybės sutartis gali būti sudaroma su darbuotojais, kurių darbas yra tiesiogiai susijęs su materialinių vertybių saugojimu, priėmimu, išdavimu, pardavimu, pirkimu, gabenimu, ir dėl priemonių, perduotų darbuotojui naudotis darbe; konkrečių darbų ir pareigų sąrašas nustatomas kolektyvinėje sutartyje.

IX.6. Visiškos materialinės atsakomybės sutartys negali būti sudaromos su darbuotojais iki aštuoniolikos metų.

X. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

X.1 Įvykus nelaimingam atsitikimui būtina kreiptis į gimnazijos visuomenės sveikatos priežiūros specialistę, artimiausią gydymo įstaigą, iškviesti greitąją medicininę pagalbą, skambinti bendruoju pagalbos telefonu 112, nedelsiant pranešti Viekšnių gimnazijos vadovui ar jo įgaliotam asmeniui ir iki tyrimo pradžios išsaugoti įvykio vietą tokią, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kitų darbuotojų gyvybei.
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X.2. Įvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui į darbą arba iš darbo, reikia nedelsiant pačiam arba per kitus asmenis pranešti Viekšnių gimnazijos vadovui ar jo įgaliotam asmeniui apie atsitikimą ir jo aplinkybes.

XI. PASKATINIMAI UŽ GERUS DARBO REZULTATUS

XI.1. Už gerą darbo pareigų vykdymą, našų darbą, gerus ugdymo rezultatus, ilgalaikį ir nepriekaištingą darbą, taip pat už gerus darbo rezultatus  bei už kitus laimėjimus darbe taikomos moralinės ir materialinės darbuotojų skatinimo priemonės:

XI.1.1 pagyrimas  (asmeniniai ar per darbuotojų susirinkimus, posėdžius);

XI.1.2 padėka;

XI.1.3 premija;
XI.1.4 dovana;

XI.1.5 pirmumo teisė tobulintis kursuose, seminaruose ir t.t.

XII. DARBO DRAUSMĖS PAŽEIDIMAI. 

NUOBAUDOS UŽ DARBO DRAUSMĖS PAŽEIDIMUS (LRdk)
XII.1. Darbo drausmės pažeidimai:

XII.1.1 Darbo drausmės pažeidimas yra darbo pareigų nevykdymas arba netinkamas jų vykdymas dėl darbuotojo kaltės;

XII.1.2 pavėlavimas (išėjimas) iš darbo be administracijos leidimo;

XII.1.3 alkoholinių, toksinių bei narkotinių medžiagų laikymas ir jų naudojimas darbo metu;

XII.1.4 sąmoningas gimnazijos turto gadinimas;

XII.1.5 gimnazijos turto, kliento ar svečio turto vagystė;

XII.1.6 darbų saugos ir priešgaisrinės saugos bei elektrosaugos taisyklių nesilaikymas;

XII.1.7 darbo higienos reikalavimų nesilaikymas;

XII.1.8 nerūpestingas savo pareigų atlikimas;

XII.1.9 dokumentų, duomenų klastojimas;

XII.1.10 netvarka darbo vietoje;

XII.1.11 nerūpestingumas ar tyčinė veikla, dėl ko gali būti sugadintas gimnazijos ar jos bendruomenės turtas;

XII.1.12 interviu davimas žiniasklaidai (spaudos, televizijos, radio atstovai) krizių valdymo atvejais be vadovybės sutikimo;

XII.1.13 necenzūrinių žodžių vartojimas gimnazijos klientų, svečių, partnerių, darbuotojų akivaizdoje, jų įžeidinėjimas, žeminimas;

XII.1.14 šių darbo tvarkos taisyklių nesilaikymas;

XII.1.15 pareiginių nuostatų nesilaikymas; 
XII.2. Šiurkštūs darbo drausmės pažeidimai:

XII.2.1. neatėjimas į darbą be svarbių priežasčių visą darbo dieną (pamainą);

XII.2.2. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

XII.2.3. neleistinas elgesys su mokiniais, tėvais, socialiniais partneriais, lankytojais ar interesantais, tiesiogiai pažeidžiantys žmonių konstitucines teises;

XII.2.4. dalyvavimas veikloje, kuri pagal įstatymų, kitų norminių teisės aktų, darbo tvarkos taisyklių, kolektyvinių ar darbo sutarčių nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

XII.2.5. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteisėtų pajamų sau ar kitiems asmenims arba dėl kitokių asmeninių paskatų, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;
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XII.2.6. moterų ar vyrų lygių teisių pažeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbių, pavaldinių ar interesantų;

XII.2.7. veikos, turinčios vagystė, sukčiavimo, turto pasisavinimo arba iššvaistymo, neteisėto atlyginimo paėmimo požymių, nors už šias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudžiamojon ar administracinėn atsakomybėn;

XII.2.8. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių ar toksinių medžiagų, išskyrus atvejus, kai apsvaigimą sukėlė gimnazijoje vykstantys gamybos procesai;

XII.2.9. kiti nusižengimai, kai šiurkščiai pažeidžiama darbo tvarka.

XII.3. Drausminės nuobaudos turi būti taikomos tik darbo drausmės pažeidimą padariusiam darbuotojui.

XII.4. Už darbo drausmės pažeidimus Viekšnių gimnazijos vadovas gali skirti šias drausmines nuobaudas:

XII.4.1 pastabą;

XII.4.2 papeikimą;

XII.4.3 atleidimą iš darbo.

XII.5. Skiriant drausminę nuobaudą, turi būti atsižvelgiama į darbo drausmės pažeidimo sunkumą ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kaltę, į aplinkybes, kuriomis šis pažeidimas buvo padarytas, į tai, kaip darbuotojas dirbo anksčiau.

XII.6 Už kiekvieną darbo drausmės pažeidimą galima skirti tik vieną drausminę nuobaudą; jei paskyrus drausminę nuobaudą darbuotojas toliau pažeidžia darbo drausmę, drausminė nuobauda gali būti skiriama pakartotinai.

XII.7.  Prieš skirdamas drausminę nuobaudą, darbdavys turi raštu pareikalauti, kad darbuotojas per vieną darbo dieną, nuo pareikalavimo, raštu pasiaiškintų dėl darbo drausmės pažeidimo.

XII.8 Jei per vieną darbo dieną, nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiškinti, be svarbių priežasčių darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo ar atsisako pasirašytinai susipažinti su įsakymu apie nuobaudą, drausminę nuobaudą galima skirti ir be pasiaiškinimo.

XII.9. Drausminė nuobauda skiriama darbdavio įsakymu ir darbuotojui apie tai pranešant pasirašytinai.

XII.10. Jei darbuotojas atsisako pasiaiškinti dėl prasižengimo ar atsisako pasirašytinai susipažinti su įsakymu apie nuobaudą, drausminę nuobaudą galima skirti ir be pasiaiškinimo; šiuo atveju gimnazijos vadovas ar jo įgaliotas asmuo sudaro trijų asmenų komisiją ir surašo aktą dėl prasižengimo įforminimo ir/ar dėl atsisakymo susipažinti su nuobaudą skiriančiu dokumentu.

XII.11. Be išvardintų drausminių nuobaudų, gimnazijos vadovas per darbuotojų susirinkimus, posėdžius gali pareikšti žodinę pastabą; gavus tris žodines pastabas gali būti skiriama drausminė nuobauda.

XII.12. 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.

XII.13. Negalima skirti drausminės nuobaudos praėjus šešiems mėnesiams nuo tos dienos, kai pažeidimas buvo padarytas; jei darbo drausmės pažeidimas nustatomas atliekant auditą, piniginių ir kitokių vertybių reviziją (inventorizaciją), drausminė nuobauda gali būti skiriama ne vėliau kaip per dvejus metus nuo pažeidimo padarymo dienos.

XII.14. Drausminę nuobaudą galima apskųsti darbo ginčų nagrinėjimo tvarka.

XII.15. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminė nuobauda, darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis nėra turėjęs nuobaudų.
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XII.16. Jei darbuotojas gerai ir sąžiningai dirba, jam skirtą drausminę nuobaudą galima panaikinti nepasibaigus drausminės nuobaudos galiojimo terminui.

BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

Darbuotojui savo darbo funkcijoms vykdyti duodami raktai nuo kabinetų ir kitų gimnazijos patalpų. Perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama. 

Automobilius gimnazijos teritorijoje parkuoti leidžiama tik tam skirtuose vietose (kelkraštyje prie gimnazijos teritorijos, aikštelėje prie sporto salės). 

Mokinių priėmimas ir išvykimas iš gimnazijos organizuojamas vadovaujantis 2011-04-14 gimnazijos direktoriaus įsakymu Nr.74 „Priėmimo į Mažeikių rajono Viekšnių gimnaziją tvarkos aprašas“, Mažeikių rajono savivaldybės tarybos 2008 m. gruodžio 19 d. sprendimą Nr.T1-368.

Nemokamas mokinių maitinimas mokiniams organizuojamas vadovaujantis Socialinės apsaugos ir darbo ministro ir Švietimo ir mokslo ministro patvirtinta Mažas pajamas turinčių šeimų moksleivių nemokamo maitinimo organizavimo bendrojo lavinimo gimnazijose tvarka bei Mažeikių rajono savivaldybės tarybos patvirtinta moksleivių nemokamo maitinimo bendrojo lavinimo gimnazijose organizavimo tvarka ir Viekšnių  gimnazijos mokinių nemokamo maitinimo organizavimo tvarkos aprašu, patvirtintu 2013 m. rugsėjo2 d. įsakymu Nr.BV1-56. 

Budėjimas gimnazijoje organizuojamas laikantis OPPP reikalavimų.

Mokytojai atsako už mokinių saugumą savo kabinete ar kitoje darbo vietoje pamokų ir pertraukų metu. 

Klasių auklėtojai mokslo metų pradžioje mokinius supažindina su mokinio elgesio gimnazijoje taisyklėmis.

Poilsio vakarai rengiami pagal direktoriaus patvirtintą gimnazijos renginių planą, o tvarkai juose palaikyti organizuojamas mokinių, mokytojų ir tėvų budėjimas. 
Darbo ginčai

Nesutarimai tarp darbuotojo ir darbdavio dėl darbo įstatymuose, kituose norminiuose teisės aktuose, darbo sutartyje nustatytų teisių ir pareigų įgyvendinimo, sprendžiami derybomis. Ginčai, kurių nepavyko sureguliuoti derybomis, nagrinėjami Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka, direktoriaus įsakymu sudarytoje darbo ginčų komisijoje ir (arba) teisme.
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