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KAUNO JUOZO NAUJALIO MUZIKOS GIMNAZIJOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos
darbuotojy darbo tvarka, siekiant uZtikrinti darbo drausme, saugy darba, sudaryti optimaliausias
salygas kokybiskam darbui. Darbo tvarkos taisyklés yra taikomos visiems Kauno Juozo Naujalio
muzikos gimnazijos darbuotojams.

2. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Svietimo ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Gimnazijos nuostatais, direktoriaus jsakymais.

3. Gimnazijos darbuotojy pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys, darbuotojy
saugos ir sveikatos ir gaisrinés saugos instrukcijos. Konkredias darbuotojy teises ir pareigas
nustato jy pareigybiy apra§ymai.

4. Mokiniy elgesio normas reglamentuoja mokiniy elgesio taisyklés.

5. Gimnazijoje dirbantys Zmonés turi gerbti vienas kita.

6. Darbuotojai turi saugoti gimnazijos Gkines — komercines, profesines paslaptis, negali
naudoti ne pagal paskirtj ar atskleisti ja tretiesiems asmenims.

7. Telefonu kalbama tik darbo reikalais.

8. Darbuotojai privalo taupiai, racionaliai naudoti: elektros energijg, vandeni, materialinj
bei kitg gimnazijos turta.

9. Gimnazijos kieme automobilius gali laikyti tik gimnazijos darbuotojai ir tik darbo metu:
kitais atvejais automobiliy laikymo gimnazijos kieme salygos derinamos su gimnazijos
direktoriumi.

10. ISeidami i3 patalpy (kabinety) darbuotojai turi tyliai uzdaryti duris, kad netrukdyty dirbti
kitiems.

11. Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos patalpose ir teritorijoje, be atskiro
direktoriaus leidimo, draudziama reklamuoti kitas jmones, istaigas ar organizacijas (plakatai,
skelbimai, Zodiné reklama, pavyzdziai).

12. Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos direktorius ir darbuotojai turi teise inicijuoti
pakeitimus Siose darbo tvarkos taisyklése.

13. Darbo tvarkos taisyklés bei jy pakeitimai, suderinti su Gimnazijos taryba bei darbuotojy
atstovu, patvirtinti gimnazijos direktoriaus, skelbiama viefai skelbimy lentoje ir gimnazijos
interneto svetainéje.

14. Darbuotojai su darbo tvarkos taisyklémis supaZindinami pasirasytinai Darbuotojuy,
supazindinty su gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale.
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15. Sudarydamas darbo sutartj, direktorius arba jo jgaliotas asmuo, su $iomis taisyklémis
pasiraSytinai supaZindina priimama dirbti asmenj Darbuotojy, supaZindinty su gimnazijos darbo
tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale.

16. Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi
teis¢ pakartotinai supaZindinti darbuotojus su gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi,
kad darbuotojai aplaidZiai laikosi $iy taisykliy reikalavimuy, neskirdamas drausminés nuobaudos.

II. DPARBUOTOJO PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

17. Lietuvos Respublikoje yra uZtikrintas laisvas darbo bei verslo pasirinkimas.

18. Direktorius, direktoriaus pavaduotojai bei vyriausiasis buhalteris j darba priimami
konkurso bidu, mokytojai j darbg priimami atrankos btidu.

19. Darbuotojai priimami j darba, sudarant darbo sutartj. Darbo sutartis sudaroma radtu
pagal pavyzding forma.

20. Priimdamas j darbg direktorius privalo pareikalauti, kad priimamasis dirbti pateikty:
asmens tapatyb¢ patvirtinantj dokumenta, valstybinio socialinio draudimo paZyméjima,
i$silavinimg, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinandius dokumentus, gyvenimo aprasyma,
galiojantig asmens medicining knygele, dokumenting fotonuotrauka, o priimdamas j darba
nepilnametj nuo keturiolikos iki $eSiolikos mety, - gimimo liudijima, vieno i§ tévy ar kito vaiko
atstovo pagal jstatymg raStiska sutikimg, vaiko sveikatg priZitringio gydytojo leidima, o mokslo
mety laikotarpiu - mokyklos, kurioje mokosi, rastiska sutikima.

21. Sudarant darbo sutartj, $aliy susitarimu gali buti sulygstamas iSbandymas; jis gali bati
nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat pradedandiojo dirbti
pageidavimu - ar darbas tinka darbuotojui; iSbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje.
ISbandymo terminas negali bati ilgesnis kaip trys ménesiai.

22. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

23. Direktorius kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi jteikia darbuotojui
tapatybe patvirtinantj dokumenta (darbo paZyméjima), kuriame nurodytas gimnazijos
pavadinimas, darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, darbo sutarties sudarymo data ir numeris,
paZymejimo galiojimo terminas, priklijuota fotonuotrauka. Darbo paZzyméjimg darbuotojas
privalo turéti darbo vietoje.

24. Priimtus | darbg darbuotojus direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo: supazindinti su jo
darbo sglygomis, nurodyti darbo vieta, iSaiSkinti jo teises ir pareigas, pasiraSytinai supazindinti
su pareigybés apraSymu, darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadinémis
instrukcijomis, darbuotojy saugos ir sveikatos darbo vietoje instrukcijomis, gaisrinés saugos
jvadinémis instrukcijomis, kitais gimnazijos aktais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

25. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kit po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu vélesné
darbo pradzia nenustatyta Saliy susitarimu.

26. Direktorius turi teis¢ pakeisti darbo sutarties sglygas; jei darbuotojas nesutinka dirbti
pakeistomis darbo sglygomis, jis gali biti atleistas i§ darbo pagal Darbo kodekso 57 straipsni;
darbo sutarties salygos (darbuotojo darbovieté - jmoné, jstaiga, organizacija, struktiirinis
padalinys ir darbo funkcijos - tam tikra profesija, specialybe, kvalifikacija, darbas arba tam tikros
pareigos) gali biti keiCiamos esant iSankstiniam ra§ti¥kam darbuotojo sutikimui; darbo
apmokejimo sglygas be darbuotojo rastiSko sutikimo direktorius gali keisti tik tuo atveju, kai
istatymais, Vyriausybés nutarimais ar pagal kolektyving sutartj yra kei¢iamas gimnazijos
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darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas; kei¢iant darbo apmokéjimo sglygas, sumaZinti darbo
uzZmokestj be darbuotojo rastisko sutikimo negalima.

27. Darbo sutartis gali biiti nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytais
atvejais.

28. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

29. Atleidimo dieng direktorius uZpildo darbo sutartj, i¥moka darbuotojui priklausancias
pinigy sumas; atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

30. Darbuotojui pageidaujant, direktorius privalo iSduoti paZyma apie darbg, nurodydamas
darbo funkcijas (pareigas), jo pradZios ir pabaigos datas, o darbuotojo prasymu - darbo
uZzmokescio dyd; ir darbo jvertinimg (charakteristika).

31. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti visg gimnazijai priklausantj turtg,
inventoriy, darbo pazyméjima.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGOS

32. Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos administracijos darbuotojams, bendrojo
ugdymo mokytojams, aptarnaujanciam personalui, i§skyrus budétojus bei darbuotojus, kuriems
patvirtintas individualus darbo grafikas, nustatoma 5 darbo dieny savaité, o muzikinio ugdymo
mokytojams ir koncertmeisteriams nustatoma 6 darbo dieny savaite.

33. Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos administracijos darbuotojams,
aptarnaujanc¢iam personalui, iSskyrus budétojus bei darbuotojus, kuriems patvirtintas
individualus darbo grafikas, nuo pirmadienio iki ketvirtadienio darbo dienos pradzia 8.00 val. -
pabaiga 17.00 val., penktadieniais darbo dienos pradzia 8.00 - pabaiga 15 val. 45 min.;
darbuotojams, kuriems patvirtintas individualus darbo grafikas pradZios ir pabaigos laikas
patvirtintas individualiame darbo grafike.

34. Budétojy darbo laiko pradzia 7.00, pabaiga — kitos dienos 7.00. Budétojai dirba pagal
grafika, taikant suming darbo laiko apskaitg.

35. Pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé administracijos darbuotojams ir aptarnaujanéiam
personalui, iSskyrus budétojus, - 45 min., pradzia 12.00 val. - pabaiga 12 val. 45 min.;
darbuotojams, kuriems patvirtintas individualus darbo grafikas pertraukos pavalgyti ir pailséti
trukmeé, pradZios ir pabaigos laikas tvirtinamas individualiame darbo grafike.

36. Kiti gimnazijos darbuotojai pietauja po 4 val. nuo darbo pradZios.

37. Pertrauka pavalgyti ir pailséti | darbo laikg nejskaitoma.

38. Virdvalandiniai darbai leidziami Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atvejais.

39. VirSvalandiniu darbu nelaikomas administracijos pareigiiny, i§vardinty iame punkte,
darbas, vir§ijantis nustatytg darbo trukmg:

37.1. direktorius;
37.2. direktoriaus pavaduotojai;
37.3. vyriausiasis buhalteris.

40. Uz kiekvienus metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais padiais darbo metais.

41. Uz pirmuosius darbo metus administracijos, tikines ir technines funkcijas atliekantiems
darbuotojams kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos po Sesiy meénesiy nepertraukiamojo
darbo toje gimnazijoje; uZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile.
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42. Mokytojams ir koncertmeisteriams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos
suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada §ie mokytojai ir koncertmeisteriai
pradéjo dirbti gimnazijoje.

43. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis; viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip keturiolika kalendoriniy dieny.

44. Darbuotojo praSymu arba sutikimu leidZiama perkelti kasmetines atostogas.

45. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais;
darbuotojo praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkeliama ir
pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

46. Eile (grafikas) personalo specialisto sudaromas ir suderinamas su darbuotojais
kiekvieniems kalendoriniams metams, ne véliau kaip iki einamyjy mety balandZio mén. 30 d. ir
pateikiamas direktoriui.

47. Pasilikti darbo vietoje ar Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos teritorijoje dirbti
pasibaigus darbo dienai ar poilsio ir §venciy dienomis savo iniciatyva darbuotojai gali tiktai gave
direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimg.

48. Susirges darbuotojas privalo ta patia dieng pats arba per kitus asmenis pranesti savo
tiesioginiam vadovui arba direktoriui.

49. Kai dél kitos prieZasties darbuotojas negali atvykti | darbg laiku, jis privalo informuoti
savo tiesioginj vadova, o jei darbuotojui reikia iSeiti i§ darbo anks&iau, jis privalo gauti
tiesioginio vadovo leidima.

50. Nelaimingu atsitikimu pakeliui j darbg arba i§ darbo j gyvenamajg vietg bus laikomas
toks atsitikimas, jeigu jis jvyko darbuotojui vykstant i§ gyvenamosios vietos j darbg arba grjztant
i§ darbo jprastiniu ar tiesioginiu mar$rutu per kelionei reikalingg laika.

......

pavalgyti metu.

52. Vykdamas j darbg ar i§ darbo, pertrauky metu pailséti ir pavalgyti metu bei bidamas
komandiruotése, darbuotojas privalo laikytis keliy eismo taisykliu.

53. Darbuotojai, baige darba, darbo vieta turi palikti tvarkinga, uZdaryti langus, i§jungti
elektros prietaisus, uZrakinti patalpas.

IV. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

54. Organizuoti darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo specialybe ir
kvalifikacijg, turéty jam paskirta darbo vieta.

55. Uztikrinti, kad buty tinkamai techniskai jrengtos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
sglygos, atitinkancios darby saugos norminiy akty ir ,,Darbovieéiy jrengimy bendryjy nuostaty*
reikalavimus.

56. Aprupinti dirbanCiuosius pagal profesijas reikalingomis asmeninémis apsauginémis
priemonémis ir uZtikrinti sanitarijos bei higienos sglygas.

57. Laikytis darbo jstatymy. UZtikrinti darbo drausme, Kauno Juozo Naujalio muzikos
gimnazijos darbo drausmés paZzeidéjams taikyti drausminio poveikio priemones.

58. Pastoviai kontroliuoti darbuotojy saugos darbe instrukcijy, darbo higienos ir gaisrinés
saugos taisykliy Zinojimg ir laikymasi.

59. Taikyti reikiamas priemones darbinio traumatizmo profilaktikai, profesiniams ir kitiems
susirgimams i§vengti, laiku taikyti jstatymais numatytas lengvatas ir kompensacijas.
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60. Supazindinti darbuotojus su pareigybés apraSymais ir darby saugos bei gaisrinés saugos
instrukcijomis.
61. Laiku supaZindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo sglygomis bei terminais.

V. DARBUOTOJU PAREIGOS

60. Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos dirbantieji privalo:

60.1. kokybiskai ir laiku atlikti visas numatytas pareigas, dirbti dorai ir sgZiningai,

60.2. laikytis darbo drausmeés: laiku atvykti | darba, laikytis nustatyto darbo laiko ir
poilsio rezimo, visg darbo laikg skirti tiesioginiy pareigy vykdymui, laiku ir tiksliai vykdyti
direktoriaus, jo jgalioty asmeny bei tiesioginio vadovo teisétus nurodymus;

60.3. bendraujant su lankytojais biiti mandagiais ir atidziais. Mandagus, kvalifikuotas ir
paslaugus darbuotojy elgesys su lankytojais privalomas visiems gimnazijos darbuotojams;

60.4. visur ir visuomet savo veiksmais ir darbais formuoti gerg gimnazijos jvaizdj;

60.5. bendraujant laikytis etikos principy;

60.6. dirbti tik laiku pasitikrinus sveikatg, saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy
sveikatai, nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;

60.7. laikytis darby saugos, darbo higienos ir gaisrinés saugos reikalavimy, numatyty
atitinkamose taisyklése bei instrukcijose, naudotis asmeninémis apsauginémis priemonémis, kai
to reikalauja atlickamo darbo pobudis;

60.8. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos,
efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai panaudoti medziagas, energija bei kitus
materialinius resursus. Saugoti gimnazijos turtg, racionaliai jj naudoti tik pagal paskirtj;

60.9. neskelbti gimnazijos konfidencialios informacijos (asmens duomeny, atlyginimy
dydZio, buhalterinés informacijos);

60.10. palaikyti Svarg ir tvarkg kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose. Palaikyti
dalyking darbo atmosferg, vengti triuk§mo. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas
aptarti ir sprgsti su tiesioginiu vadovu arba direktoriumi;

60.11. nedelsiant Salinti prieZastis ir sglygas, trukdanéias dirbti (konfliktai, technikos
gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), pranesti apie tai administracijai;

60.12. pasikeitus asmens duomenims (pavardé, vardas, telefono numeris, adresas,
elektroninis paStas) per dvi darbo dienas darbuotojas privalo informuoti gimnazijos
administracija,

60.13. darbuotojai privalo ripintis savo iSvaizda, ji turi biiti tvarkinga, atitikti etiketo
keliamus reikalavimus;

61. Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos darbuotojams draudZiama:

61.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas psichotropines ir narkotines
medZziagas, riikyti; bliti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiky, psichotropiniy medziagy
ar medicininiy preparaty;

61.2. be direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimo pavesti atlikti savo darba kitam
asmeniui;

61.3. dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius darbus;

61.4. nertpestingai, nekokybiSkai, aplaidziai atlikti savo pareigas;

61.5. naikinti dokumentus, negavus gimnazijos vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimo;

61.6. laikyti asmeninius dokumentus ir daiktus kartu su gimnazijos dokumentais ir
inventoriumi; pasibaigus darbo dienai, palikti ant stalo dokumentus, juodra$éius, projektus ir kt.
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1§ gimnazijos patalpy iSsinesti jai priklausanéius dokumentus, daiktus, inventoriy; sgmoningai
gadinti ar vogti gimnazijos turta;

61.7. kelti konfliktines situacijas, triukSmauti, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir
gimnazijos vadovais;

61.8. kritikuoti ar prie paSaliniy asmeny (lankytojuy, partneriy, $eimos nariy) aptarinéti
gimnazijos vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis, aptarinéti kitus
lankytojus.

61.9. tycia, dél neatsargumo gadinti, lauZyti gimnazijos inventoriy;

61.10. ty€ia, dél neatidumo ar aplaidumo teikti klaidingg informacijg lankytojams,
svefiams ar gimnazijos administracijai;

61.11. dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas, apmokytas;

61.12. neatidZiai, aplaidZiai pildyti reikalaujamas ataskaitas ar jy visai nepildyti;

61.13. veéluoti j dalykinius susitikimus su lankytojais, kolegomis, administracija,
vadovais;

62. Dirbantieji turi teise:

62.1. suZinoti i§ direktoriaus apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius;

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

62.3. nustatyta tvarka reikalauti, kad bty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy
darbo salygy.

VI. KOMANDIRUOTES

63. Siuntimas j komandiruotg jforminamas gimnazijos direktoriaus jsakymu.

64. Teisétos ir pagristos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu yra kompensuojamos.

65. Darbuotojas, griZes i8 komandiruotés, pateikia buhalterijai avansine ataskaita, kur prie
kiekvieno pateikto punkto turi bati i$laidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus
buhalterinius apskaitos reikalavimus.

VII. KVALIFIKACLJOS KELIMAS

66. Gimnazijos darbuotojai privalo sistemingai tobulinti savo kvalifikacijg ir kompetencijg:
66.1. bendravimo su lankytojais, kolegomis, sveéiy aptarnavimo kultirg;
66.2. darbo jstatymy, saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos srityse;
66.3. dalyvauti gimnazijos organizuojamuose mokymuose, seminaruose;
66.4. profesiniy geb¢jimy sferoje.

67. Darbuotojai turi teis¢ atestuotis savo veiklos srityje.

VIIL. DARBAS SU LANKYTOJAIS IR SVECIAIS

68. Asmeninis démesys, rodomas lankytojui yra gero aptarnavimo elementas;
nuoSirdus, draugiskas ir paslaugus darbuotojo elgesys sudaro gera jsplidj apie gimnazija bei jos
teikiamas paslaugas.

69. Darbuotojas privalo savo kompetencijos ribose uZtikrinti griZtamaji ry§j tarp
lankytojo ir Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos.
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70. Bendraujant su lankytojais ir sve¢iais, darbuotojui draudziama:

70.1. 3nekeétis su kolegomis;

70.2. kalbéti telefonu asmeniniais reikalais, kai toje padioje patalpoje kolega
bendrauja su lankytoju;

70.3. pertraukti kolegos bendravima su kitu lankytoju;

70.4. kramtyti guma;

70.5. gerti ar valgyti;

70.6. Sukuotis, dazytis ir kt.

70.7. rukyti.

IX. MATERIALINE DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

71. Materialiné darbuotojy atsakomybé atsiranda dél pazeidimo, kuriuo direktorius ar
darbuotojas padaro Zalg vienas kitam, neatlikdamas savo darbo pareigy arba netinkamai jas
atlikdamas.

72. Materialiné¢ darbuotojy atsakomybé atsiranda, kai yra visos §ios salygos:

72.1. padaroma Zala;

72.2. zala padaroma neteiséta veikla;

72.3. yra prieZastinis ry8ys tarp neteisétos veiklos ir Zalos atsiradimo;

72.4. yra pazeidéjo kalte;

72.5. pazeidéjas ir nukentéjusioji Salis teisés paZeidimo metu buvo susije darbo
santykiais;

72.6. Zalos atsiradimas yra susijes su darbo veikla.

73. Jeigu Zalai atsirasti sudaré¢ sglygas nukentéjusiojo kalté (suZalojimo ir mirties atvejais -
suZalotojo (mirusiojo) asmens didelis neatsargumas), Zalos atlyginimas yra maZinamas
atsizvelgiant j kaltés laipsnj arba reikalavimas atlyginti Zalg atmetamas.

74. Direktoriaus materialiné atsakomybé atsiranda. kai:

74.1. darbuotojas suzalojamas ar mirsta arba suserga profesine liga, jeigu jis nebuvo
apdraustas nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialiniu draudimu;

74.2. Zala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turta;

74.3. kitokiu bidu paZeidziami darbuotojo ar kity asmeny turtiniai interesai;

74.4. darbuotojui padaroma neturtiné zala.

75. Darbuotojas privalo atlyginti materialing Zala, atsiradusia deél:

75.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo (suzalojimo);

75.2. medziagy pereikvojimo;

75.3. baudy ir kompensacijy, iSmoky, kurias direktorius turéjo sumokéti dél
darbuotojo kaltés;

75.4. i§laidy, susidariusiy del sugadinty daikty;

75.5. netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo;

75.6. netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos;

75.7. to, kad nesiimta priemoniy uZzkirsti kelia materialinéms ar piniginéms
vertybéms grobi;

75.8. darbo tvarkos taisykliy, pareigybes apra§ymy ar kity instrukcijy pazeidimo.

76. Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos darbuotojas privalo atlyginti visa

padaryta Zalg, bet ne daugiau kaip trijy vidutiniy ménesiniy darbo uZzmokes¢iy dydzio, idskyrus
§iuos atvejus:



76.1. Zala padaryta tycia;

76.2. Zala padaryta jo nusikalstama veikla, kuri yra konstatuota BaudZiamojo
proceso kodekso nustatyta tvarka;

76.3. Zala padaryta prarandant jrankius, instrumentus, drabuZius, apsaugos
priemones, perduotas darbuotojui naudotis darbe;

76.4. zala padaryta kitokiu blidu ar kitokiam turtui, kai uZ ja visiska materialiné
atsakomybe nustatyta specialiuose jstatymuose;

76.5. Zala padaryta neblaivaus arba apsvaigusio nuo narkotiky ar psichotropiniy
medZziagy darbuotojo.

77. Visiskos materialinés atsakomybés sutartis gali biti sudaroma su darbuotojais, kuriy
darbas yra tiesiogiai susijgs su materialiniy vertybiy saugojimu, priémimu, i§davimu, pardavimu,
pirkimu, gabenimu, ir dél priemoniy, perduoty darbuotojui naudotis darbe; konkre&iy darby ir
pareigy saraSas nustatomas atskiru gimnazijos direktoriaus jsakymu.

78. Tais atvejais, kai dél dirbamo darbo nejmanoma atriboti atskiry darbuotojy
atsakomybeés, gali buti sudaroma visiSkos materialinés atsakomybeés sutartis su darbuotojy grupe;
Siuo atveju zalg atlygina visi sutartj pasira$¢ darbuotojai, kiekvieno jy dalis atlyginant Zala
nustatoma proporcingai jy dirbtam laikui, per kurj susidare Zala, jei sutartyse nenustatyta kitaip.

79. VisiSkos materialinés atsakomybés sutartys negali biiti sudaromos su darbuotojais iki
aStuoniolikos mety.

80. Atlygintos Zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai bei negautos pajamos.

81. Kai Zala padaroma ty¢ia, turi biiti atlyginama visa Zala.

82. Zala apskaitiuojama atsizvelgiant i turto verte atskai&iavus nusidévéjimg ir natiiraly
sumazéjima bei turétas islaidas (tiesioginius nuostolius).

83. Atlyginta Zala nustatoma tokio dydZio, kurj direktorius regreso teise jgijo dél
darbuotojo padarytos Zalos atlyginimo.

84. Darbo ginfg nagrinéjanti tarnyba gali sumaZinti atlygintinos Zalos dydj
atsizvelgdamas | aplinkybes, lémusias Zalos atsiradima, taip pat | atsakovo turtine padéti,
1§skyrus atvejus, kai Zala padaroma tycia.

85. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia $aliy susitarimu natfira arba pinigais neatlyginta
Zala nevirSijant jo vidutinio ménesinio darbo uZmokes¢io gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui
priklausanc¢io darbo uzmokescio direktoriaus radytiniu nurodymu.

86. Direktoriaus nurodymas iSieSkoti $ig Zalg gali biti priimamas ne véliau kaip per
viena ménesj nuo Zalos paai$kéjimo dienos.

87. Darbuotojas, nesutikdamas su direktoriaus nurodymu, turi teise kreiptis i darbo
ginus nagrinéjanCig tarnybg; kreipimais | darbo ginfus nagrinéjandia tarnyba sustabdo
iSieSkojima.

X. GIMNAZIJOS SVARA

88. Gimnazijos darbuotojai privalo:
88.1. palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje (nediukslinti teritorijoje ir patalpose,
nelaikyti darbo vietoje nereikalingy daikty, popieriy);
88.2. baigus darbg palikti savo darbo vietg tik tvarkinga, jrenginius ir aparatiirg
nesugadintus;
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88.3. tvarka gimnazijos patalpose ir teritorijoje rupinasi ir kontroliuoja gimnazijos
direktoriaus jgalioti asmenys; jie privalo riipintis patalpy apsauga, jrengimy, inventoriaus ir kito
turto prieZiiira, tvarkos palaikymu patalpose.

XI. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

89. Ivykus nelaimingam atsitikimui, batina nedelsiant pranedti Kauno Juozo Naujalio
muzikos gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga
arba iSkviesti specialigsias tarnybas ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio viets tokia, kokia buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

90. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i3 jo, reikia nedelsiant pagiam
arba per kitus asmenis pranesti Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos direktoriui ar jo
igaliotam asmeniui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

91. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius telefonu 112, turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonemis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Kauno Juozo Naujalio muzikos
gimnazijos direktoriy ar jo jgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, ideiti i
pavojingos zonos, pagal gimnazijos sudaryta evakuacijos plana; darbuotojas privalo mokéti
naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

92. Jvykus avarijai darbo vietoje, i$eiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti
Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos direktoriy ar jo jgaliotg asmenj.

93. Jeigu gimnazija yra plédiama, prioritetas yra Zmoniy, esan¢iy gimnazijoje saugumas,
imantis priemoniy iSsaugojant materialines vertybes ir pinigus.

94. ApipléSimo atveju, gimnazijos darbuotojai privalo:

94.1.prisiminti, kad Zmogaus gyvybeé svarbiau uz materialinj turta;
94.2 bandyti uzkirsti kelig apipléSimui;
94.3 kuo skubiau pranesti policijai.

XII. PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

95. UZ gerg pareigy vykdyma, ugdymo veikla, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, taip pat
uZ kitus darbo rezultatus, racionalius pasiilymus bei kitus laiméjimus darbe taikomos moralinés
ir materialinés darbuotojy skatinimo priemonés:

95.1. pagyrimas;

95.2. padéka;

95.3. premija;

95.4. pirmumo teise tobulintis kursuose, seminaruose (ir t.t.)

XIII. DARBO DRAUSMES PAZEIDIMAL NUOBAUDOS UZ DARBO
DRAUSMES PAZEIDIMUS

96. Darbo drausmés pazeidimai:
96.1. darbo drausmés paZeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas
ju vykdymas dél darbuotojo kalteés;
96.2. neatejimas j darbg, del nepateisinamos prieZasties;
96.3. pavelavimas (i§¢jimas) i§ darbo be administracijos leidimo;



10

96.4. alkoholiniy, psichotropiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy
naudojimas darbo metu;

96.5. samoningas gimnazijos turto gadinimas;

96.6. gimnazijos turto, kliento ar svecio turto vagyste;

96.7. darby saugos ir gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

96.8. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

96.9. nerlipestingas savo pareigy atlikimas;

96.10. dokumenty, duomeny klastojimas;

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

96.12. instrukcijy, metodiky, biitingy procediry, reikalingy teisingam darbo
atlikimui atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

96.13. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra
privalomi;

96.14. netvarka darbo vietoje;

96.15. nertipestingumas ar ty€iné veikla, dél ko gali biti sugadintas kliento ar
darbuotojo turtas;

96.16. komerciniy, technologiniy, finansiniy duomeny, paslapéiy atskleidimas, jos
praneS§imas konkuruojanCiai firmai, Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovui)
tretiesiems asmenims;

96.17. interviu davimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovui), be
vadovybés sutikimo;

96.18. necenziriniy ZodZiy vartojimas gimnazijos lankytojy, sveéiy, partneriy,
darbuotojy akivaizdoje, juy jZeidingjimas, Zeminimas;

96.19. neleistinas elgesys su lankytojais ar sveiais ir kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidZiantys Zmoniy konstitucines teises;

96.20. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo
tvarkos taisykliu, kolektyviniy sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis;

96.21. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba del kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

96.22. motery ir vyry lygiy teisiy paZeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar interesanty;

96.23. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar
darbo tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos
teikimas;

96.24. veiklos, turinfios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo arba
i88vaistymo, neteiséto atlyginimo paémimo poZymiy, nors uz $ias veiklas darbuotojas ir nebuvo
traukiamas baudZiamojon ar administracinén atsakomybén;

96.25. tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo
narkotiniy ar psichotropiniy medziagy;

96.26. §iy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

96.27. pareigybés apradymo nesilaikymas.

97. Drausminés nuobaudos gali buti taikomos tik darbo drausmés paZeidima
padariusiam darbuotojui.

98. Uz darbo drausmés pazeidimus Kauno Juozo Naujalio muzikos gimnazijos
direktorius gali skirti Sias drausmines nuobaudas:
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98.1. pastaba;
98.2. papeikima;
98.3. atleidimg i§ darbo.

99.  Skiriant drausming nuobauda, turi bati atsizvelgiama j darbo drausmés paZeidimo
sunkumg ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kaltg, i aplinkybes, kuriomis $is paZeidimas buvo
padarytas, | tai, kaip darbuotojas dirbo anks¢iau.

100. Uz kiekvieng darbo drausmés paZeidima galima skirti tik vieng drausming
nuobauda: jei paskyrus drausming nuobaudg darbuotojas toliau paZzeidZia darbo drausme,
drausminé nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

101. Prie§ skirdamas drausming nuobauda, direktorius turi ra$tu pareikalauti, kad
darbuotojas rastu pasiaiSkinty dél darbo drausmeés pazeidimo. Jei per tris darbo dienas be svarbiy
prieZas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar atsisako pasiradytinai susipaZinti su jsakymu
apie nuobaudg, drausming nuobaudg galima skirti ir be pasiaiskinimo; $iuo atveju gimnazijos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo sudaro trijy asmeny komisija ir suraSo akta dél prasiZengimo
iforminimo ir / ar dél atsisakymo susipaZinti su nuobaudg skirian&iu dokumentu.

102. Drausminé nuobauda skiriama direktoriaus jsakymu ir darbuotojui apie tai
praneSama pasirasytinai.

103. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus drausmés paZeidimui, bet ne
veliau kaip per vieng meénesj nuo tos dienos, kai paZeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas darbe nebuvo del ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iskélus baudziamaja
byla - ne véliau kaip per du ménesius nuo baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo
nuosprendZio jteis¢jimo dienos.

104. Negalima skirti drausminés nuobaudos praéjus 6 ménesiams nuo tos dienos, kai
paZeidimas buvo padarytas; jei darbo drausmeés pazeidimas nustatomas atliekant audita, piniginiy
ar kitokiy vertybiy revizija (inventorizacija), drausminé nuobauda gali biiti skiriama ne véliau
kaip per dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

105. Drausming nuobauda galima apskysti darbo ginéy nagrinéjimo tvarka.

106. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

107. Jei darbuotojas gerai ir sgZiningai dirba, jam skirta drausming nuobauda galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

XIV. BAIGIAMIEJI NUOSTATAI

108. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Kauno Juozo Naujalio
muzikos gimnazijos darbuotojams.
109. Gimnazijos darbuotojai atsako uZ $iy taisykliy, darbo saugos, gaisrinés saugos ir

pareigybés apraSymy laikymasi.

SUDERINTA SUDERINTA

Darbuotojy atstovas Gimnazijos tarybos pirmininké
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