



PRIENŲ  R.  SKRIAUDŽIŲ  PAGRINDINĖS  MOKYKLOS 

DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS

DĖL DARBO TVARKOS TAISYKLIŲ PAPILDYMO
2016 m. lapkričio 28 d. Nr. V-126
Skriaudžiai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu (toliau LR DK), pakeičiu ir papildau Skriaudžių pagrindinės mokyklos darbo tvarkos taisykles patvirtintas 2014-10-07 direktoriaus įsakymu Nr. V-80. 

1. I š d ė s t a u Skriaudžių pagrindinės mokyklos darbo tvarkos taisyklių 3.14 punktą taip:
3.14. Nepedagoginiai darbuotojai negalintys atvykti į darbą dėl svarbių priežasčių (išskyrus nedarbingumą) arba pageidaujantys darbo metu išvykti asmeniniais reikalais, rašo prašymą mokyklos direktoriui ir suderina darbo grafiko pakeitimus ne vėliau, kaip 2 (dvi) darbo dienos iki darbo grafiko pakeitimo. Darbuotojai prašyme nurodo išvykimo iš darbo priežastį, išvykimo bei grįžimo laiką ir planuojamą atidirbti darbo laiką. Iškilus nenumatytiems skubiems atvejams, informuoja direktorių telefonu.
Pedagoginiai darbuotojai apie pageidaujamus pamokų tvarkaraščio pakeitimus praneša direktoriui prieš savaitę, su tvarkaraštį rengiančiu administracijos darbuotoju suderina pamokų tvarkaraščio pakeitimus. Turėdamas išvykti iš vienos – trijų paskutinių pamokų į Prienų rajono metodinių susivienijimų organizuojamus susirinkimus, pasitarimus, seminarus mokytojas apie išvykimą informuoja mokyklos administraciją žodžiu. Apie mokyklos savaitės darbo plane numatytus renginius ne mokykloje atskirai pranešti nebūtina. 
Ligos atveju visi darbuotojai apie nedarbingumo pažymėjimo išdavimą informuoja mokyklos direktorę telefonu tą pačią dieną iki darbo grafike/tvarkaraštyje nustatytos darbo pradžios. 

Užfiksavus savavališko pasišalinimo iš darbo vietos atvejį yra surašomas darbo drausmės pažeidimo aktas. Skriaudžių pagrindinės mokyklos Darbo taisyklių pažeidimai nagrinėjami LR DK individualaus darbo ginčo nustatyta tvarka. 
2. P a p i l d a u Skriaudžių pagrindinės mokyklos Darbo tvarkos taisykles šiais punktais:
3.47 punktu: 

Aptarnaujančio personalo darbo ir poilsio vietos fiksuojamos žurnale, priedas Nr. 2, tvirtinami mokyklos direktoriaus. Darbuotojai pasirašytinai susipažįsta su nustatyta darbo ir poilsio vieta, kuri tikslinama kiekvienų mokslo metų pradžioje. 
3.48 punktu:

Oficialius faktus apie mokyklos veiklą visuomenės informavimo priemonėms gali teikti tik mokyklos administracija ir (ar) įgaliotas atstovas spaudai. Kiti oficialių žinių ir (ar) informacijos apie mokyklos veiklą ir (ar) mokinius teikimo atvejai gali būti traktuojami kaip konfidencialios informacijos atskleidimas ir laikomas pareiginių nuostatų pažeidimu. 

7.7 punktu:

Aptarnaujantis personalas aprūpinamas valymo ir higienos priemonėmis mokyklos lėšomis. Apie reikalingų priemonių poreikį darbuotojai informuoja mokyklos ūkvedę raštu pildydami „Valymo ir higienos priemonių paraiškų žurnalą“ (priedas Nr. 3). Trūkstant valymo priemonių darbuotojai žurnalą užpildo iki kiekvieno mėnesio 25 d., priemonės nuperkamos ir pristatomos darbuotojui iki kito mėnesio 1 d. Gavęs valymo ir higienos priemones darbuotojas pasirašo tame pačiame žurnale. Priemonių poreikis skaičiuojamas mėnesiui į priekį ir tarpiniai pirkimai nevykdomi. Mėnesinė valymo ir higienos priemonių norma yra nustatoma pagal per paskutinius dvejus metus sunaudotų priemonių vidurkį. 
Direktorė
Renata Liagienė

Parengė

Vilma Pučkienė
2016-11-28
Priedas Nr. 2
Prienų rajono Skriaudžių pagrindinės mokyklos

Aptarnaujančio personalo darbo ir poilsio vietų fiksavimo žurnalas

_________________

(mokslo metai)

	Eil. Nr.
	Darbuotojo vardas, pavardė, pareigos
	Darbo vieta
	Poilsio vieta
	Parašas

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Priedas Nr. 3.

Prienų rajono Skriaudžių pagrindinės mokyklos

Valymo ir higienos priemonių paraiškų žurnalas

_______________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, pareigos)

	Eil. Nr. 
	Įrašo data
	Trūkstamos priemonės pavadinimas
	Kiekis
	Užsakymo gavimo data ir parašas

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


SUDERINTA:

Darbuotojų atstovė

Vilma Pučkienė
2016-11-28
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