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	VIEŠOJI ĮSTAIGA ,,PAGĖGIŲ KRAŠTO TURIZMO ir verslo INFORMACIJOS CENTRAS“ direktorIUS
įsakymas

dėl darbuotojų darbo pareigų pažeidimo fiksavimo, tyrimo ir įforminimo tvarkos aprašo patvirtinimo

	2021 m. vasario 22  d. Nr. A1- 12
Vilkyškiai


Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis:

1. T v i r t i n u VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ darbuotojų darbo pareigų pažeidimo fiksavimo, tyrimo ir įforminimo tvarkos aprašą (toliau – Aprašas) (pridedama).

2. Į s i p a r e i g o j u ne vėliau kaip per 5 darbo dienas paskelbti Įstaigos internetiniame tinklapyje www.visitpagegiai.lt VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ darbuotojų darbo pareigų pažeidimo fiksavimo, tyrimo ir įforminimo tvarkos aprašą. Su Aprašu Įstaigos darbuotojai supažindinama skelbiant jį viešai Įstaigos tinklapyje ir yra privalomas visiems Įstaigos darbuotojams. Įstaigos vadovas darbuotojus su Aprašu gali supažindinti ir pasirašytinai.

Šis įsakymas gali būti skundžiamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Lietuvos Respublikos civilinio procesų kodekso nustatyta tvarka.
Direktorė
                                                                                                                  Ilona Meirė
Ilona Meirė
2021-02-22
	 PATVIRTINTA 

VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“

 Direktoriaus 2021 m. vasario 22 d. Įsakymu Nr. A-12


VšĮ ,,PAGĖGIŲ KRŠATO TURIMZO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS“

DARBUOTOJŲ DARBO PAREIGŲ PAŽEIDIMO FIKSAVIMO, TYRIMO IR  ĮFORMINIMO TVARKOS APRAŠAS 
I SKYRIUS 
 BENDROSIOS NUOSTATOS 
1. VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centras“ (toliau - Įstaiga) Darbuotojų darbo pareigų pažeidimo fiksavimo, tyrimo ir įforminimo tvarkos aprašas (toliau - Aprašas) reglamentuoja Įstaigos darbuotojų darbo drausmę, darbo drausmės pažeidimus, drausminę atsakomybę, drausminės atsakomybės sąlygas.

2. Šio Aprašo nuostatos taikomos fiksuojant ir tiriant Įstaigos darbuotojų bendrus darbo pareigų pažeidimus ir šiurkščius darbo pareigų pažeidimus.

II SKYRIUS
SĄVOKOS
Darbo drausmė - visuma teisės normų aktų, nustatančių darboviečių darbo tvarką, darbuotojo ir darbdavio tarpusavio santykius, jų teises ir pareigas ir konkretaus darbuotojo pareiga vykdyti teisės normų aktų reikalavimus, o pasirašius darbo sutartį, įgyti LR DK numatytas teises, kartu įgyjant pareigą paklusti numatytai Įstaigos vidaus tvarkai, darbdavio nurodymams. 

Darbo drausmės pažeidimas - darbinių pareigų nevykdymas arba netinkamas jų atlikimas dėl darbuotojo kaltės, taip pat darbo, saugos ir sveikatos norminių teisės aktų bei darbų organizavimo ir vykdymo taisyklių, instrukcijų reikalavimų nesilaikymas. 

Šiurkštus darbo drausmės pažeidimas – darbuotojo darbinių pareigų pažeidimas dėl savo kalto veikimo ar neveikimo, kurias nustato darbo teisės normos ar darbo sutartis.

Drausminė atsakomybė - viena iš teisinės atsakomybės rūšių, taikoma, kai darbdavys ir darbuotojas yra susiję darbo teisiniais santykiais ir taikoma tik esant darbo drausmės pažeidimui (darbo pareigų nevykdymas ar netinkamas jų vykdymas dėl darbuotojo kaltės). 

Drausminės atsakomybės sąlygos - darbuotojo konkreti neteisėta veika (veiksmai ar neveikimas); jos žalingos pasekmės; priežastinis ryšys tarp to darbuotojo neteisėtos veikos ir jos žalingų pasekmių; darbuotojo kaltė. 

III SKYRIUS
DARBO TVARKOS IR DRAUSMĖS UŽTIKRINIMAS
2. Darbo tvarka ir drausmė Įstaigoje užtikrinama: 

2.1. sudarant organizacines ir ekonomines sąlygas darbuotojams darbui atlikti, laikytis darbo įstatymų, darbuotojų saugą ir sveikatą reglamentuojančių bei kitų teisės aktų reikalavimų, skatinti darbuotojų gerą darbą ir spręsti jų darbo, poilsio ir socialines problemas; 

2.2. supažindinant pradedantį dirbti darbuotoją, sudarant darbo sutartį, su jo būsimo darbo sąlygomis, kitais Įstaigoje galiojančiais aktais, reglamentuojančiais jo darbą, taip pat su jo darbo funkcijomis ir kitomis būtinomis darbo sutarties sąlygomis; 

2.3. taikant drausminio poveikio priemones darbuotojams, pažeidusiems ir/ar šiurkščiai pažeidusiems darbo tvarką ir drausmę. 

IV SKYRIUS
DARBUOTOJŲ IR DARBDAVIO PAREIGOS
3. Darbuotojai privalo sąžiningai dirbti, vykdyti teisėtus Įstaigos direktoriaus (ar jo įgalioto asmens) (toliau - Darbdavys) nurodymus, savo pareigybės aprašyme nurodytas funkcijas, laikytis darbo drausmės, darbuotojų saugos ir sveikatos norminių aktų reikalavimų, taip pat tausoti Įstaigos jam patikėtą turtą. 

4. Darbuotojai turi dirbti nekonkuruodami su kolegomis, darbe vadovautis Įstaigoje veikiančiais, direktoriaus patvirtintais vidaus norminiais dokumentais. Su dokumentais galima susipažinti Įstaigos tinklalapyje arba pasirašytinai, jeigu taip numato teisės aktai. 

5. Darbdavys privalo tinkamai organizuoti darbuotojų darbą, darbuotojus aprūpinti apsaugos priemonėmis, sudaryti saugias bei nekenksmingas darbo sąlygas, rūpintis darbuotojų poreikiais, laikytis įstatymų, reglamentuojančių darbuotojų saugą ir sveikatą bei kitų teisės aktų reikalavimų. 

V SKYRIUS
DARBO DRAUSMĖS PAŽEIDIMAI
6. Darbo drausmės pažeidimais laikomi: 

6.1. nuolatinis darbo drausmės nepaisymas - vėlavimas iš anksto nesusitarus su Darbdaviu, išėjimas iš darbo be Darbdavio leidimo, įprastų užduočių neatlikimas laiku, netinkamas elgesys su klientais; 

6.2. Įstaigos informacijos ir darbuotojų asmens duomenų paviešinimas bei perdavimas tretiems asmenims; 

6.3. Įstaigos vidaus tvarką reglamentuojančių dokumentų nurodymų nepaisymas ir ignoravimas; 

6.4. korupcija, turto švaistymas ar pasisavinimas, dalyvavimas veikloje, kuri nesuderinama su darbo funkcijomis. 

7. Priežastis nutraukti darbo sutartį gali būti: 

7.1. šiurkštus darbo pareigų pažeidimas; 

7.2. per paskutinius dvylika mėnesių darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigų pažeidimas. 

8. Šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu gali būti laikomas: 

8.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną be pateisinamos priežasties; 

8.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbo metu darbo vietoje; 

8.3. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal darbo teisės normas privalomas; 

8.4. priekabiavimas dėl lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobūdžio veiksmai ar garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų ar trečiųjų asmenų atžvilgiu darbo metu ar darbo vietoje; 

8.5. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės žalos;

8.6.  darbo metu arba darbo vietoje padaryta nusikaltimo požymių turinti veikla; 

8.7. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo darbo pareigos. 

VI SKYRIUS
DARBO PAREIGŲ PAŽEIDIMO TYRIMO ORGANIZAVIMO TVARKA
9. Įstaigoje užfiksavus darbo pareigų pažeidimą ar Įstaigos vadovui gavus informaciją apie padarytą pažeidimą, Įstaigos vadovas įsakymu nurodo darbuotojui, padariusiam/galimai padariusiam darbo pareigų pažeidimą, pateikti raštišką pasiaiškinimą per 3 dienų laikotarpį dėl jo padaryto/galimai padaryto pažeidimo. Įsakyme nurodoma: darbuotojo padaryti/galimai padaryti darbo pareigų pažeidimai; raštiško pasiaiškinimo pateikimo terminas, darbo pareigų pažeidimo tyrimo pradžios terminas ir asmuo, atsakingas už pažeidimo tyrimo vykdymą ir tyrimo akto surašymą, raštiško pasiaiškinimo pateikimo būdai. 

9.1. Kai darbuotojas Įstaigoje dirba ne pagal sudarytą darbo grafiką, suminę darbo laiko paskaitą, Įstaigos vadovo įsakymas darbuotojui, padariusiam/galimai padariusiam darbo pareigų pažeidimą, įteikiamas asmeniškai, jei jis atvyksta į darbo vietą sekančią dieną po padaryto darbo pareigų pažeidimo. Kitu atveju, Įstaigos vadovo įsakymas nedelsiant siunčiamas registruotu laišku darbo sutartyje nurodytu adresu ir siunčiamas darbuotojo elektroniniu paštu. 

9.2. Tuo atveju, jei darbuotojas dirba pagal sudarytą darbo grafiką, suminę darbo laiko paskaitą,  Įstaigos vadovo įsakymas darbuotojui, padariusiam/galimai padariusiam darbo pareigų pažeidimą, nedelsiant siunčiamas darbuotojo elektroniniu paštu ir registruotu laišku darbo sutartyje nurodytu adresu.  

9.3. Darbuotojui, padariusiam/galimai padariusiam darbo pareigų pažeidimą, Įstaigos vadovo įsakymas išsiųstas darbuotojo elektroniniu paštu laikomas oficialiu dokumentu, įrodančių dokumento gavimo datą ir faktą. 

9.4. Pasiaiškinimą darbuotojas gali pateikti šiais būdais: atvykti į Įstaigos buveinę adresu Šereikos g. 5-3, Vilkyškių mstl., Vilkyškių sen., Pagėgių sav., ir/arba siųsti elektroniniu įstaigos paštu ticpagegiai@gmail.com. Siunčiant registruotu laišku, pasiaiškinimas privalo būti išsiųstas ir Įstaigos elektroniniu paštu ticpagegiai@gmail.com.

9.5. Jeigu per Darbdavio nustatytą 3 dienų terminą be svarbių priežasčių darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo arba dėl įvairių priežasčių atsisako rašyti pasiaiškinimą, šis atsisakymas pasiaiškinti Įstaigos įforminamas atitinkamu aktu ir pridedamas prie tyrimo medžiagos svarstymui.

9.5.1. svarbiomis priežastimis nelaikomos dienos, kai darbuotojas nebuvo darbe dėl ligos, komandiruotėje ar atostogavo.

10. Tyrimą atlieka Įstaigos vadovas arba jo įgaliotas asmuo, paskirtas Įstaigos direktoriaus įsakymu. 

11. Tyrimo pradžia siejama su termino pateikti darbuotojo pasiaiškinimą dėl padaryto/galimai padaryto pažeidimo pabaiga.

12. Suėjus Įstaigos vadovo nustatytam darbuotojo pasiaiškinimo dėl padaryto/galimai padaryto darbo pareigų pažeidimo terminui, nepriklausomai nuo to, ar darbuotojas pateikė pasiaiškinimą, ar ne, pradedamas darbo pareigų pažeidimo tyrimas.
13. Ištyrus darbo pareigų pažeidimą – įvertinus darbuotojo pasiaiškinimą dėl padaryto/galimai padaryto darbo pareigų pažeidimo (jei pasiaiškinimas buvo pateiktas), kitus dokumentus, darbuotojų, mačiusių darbo pareigų pažeidimą, paaiškinimus, kitas tyrimui svarbias aplinkybes, ir nustačius darbo pareigų pažeidimą, surašomas tyrimo aktas.
14. Tyrimo akte nurodoma: koks darbo pareigų pažeidimas buvo padarytas, darbo pareigų pažeidimo padarymo aplinkybės, dokumentai (rašytiniai darbuotojų parodymai, darbuotojo pasiaiškinimas dėl padaryto/galimai padaryto darbo pareigų pažeidimo ir kiti dokumentai), kurie pagrindžia pažeidimo padarymo faktą, įstatymų, Įstaigos vidinių norminių aktų nuostatas, kurias darbuotojas pažeidė, ir kitas reikšmingas pažeidimo tyrimui aplinkybes.
15. Jei tyrimą atlieka ir tyrimo aktą surašo Įstaigos vadovo įsakymu paskirtas įgaliotas asmuo, po akto surašymo jis yra įpareigotas kuo skubiau aktą ir visą tyrimo medžiagą pateikti Įstaigos vadovui.

16. Įstaigos vadovas, įvertinęs tyrimo akto turinį, įsakymu priima sprendimą:
16.1. nutraukti tyrimą, jei nusprendžia, kad darbuotojas, dėl kurio buvo pradėtas darbo pareigų pažeidimo tyrimas, nepadarė šio pažeidimo arba nepakako surinktų duomenų nustatyti jo kaltę;

16.2. nustatęs pažeidimo padarymo faktą, pripažįsta darbuotoją padariusį atitinkamą darbo pareigų pažeidimą.

VII SKYRIUS

DARBO DRAUSMĖS PAŽEIDIMO ĮFORMINIMAS IR SANKCIJOS

17. Įstaigos vadovui įsakymu pripažinus darbuotoją padariusį atitinkamą darbo pareigų pažeidimą, taikomos sankcijos pagal pažeidimo specifiškumą, sunkumą ir padarinius:

17.1. už neteisėtus darbuotojo veiksmus ar neveikimą, Įstaigos vadovo įsakymu per vieną mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo ir/arba nustatymo dienos darbuotojui įsakymu pareiškiamas įspėjimas dėl darbo pareigų pažeidimo ir pranešimas apie galimą atleidimą už antrą tokį pažeidimą. 
17.2. už darbuotojo antrą tokį patį darbo pareigų pažeidimą per paskutinius dvylika mėnesių, Įstaigos vadovo įsakymu nutraukiama darbo sutartis nemokant išeitinės išmokos. Darbo sutartis dėl darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigų pažeidimo gali būti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pažeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turėjo galimybę dėl jo pasiaiškinti ir darbdavys per vieną mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo dienos darbuotoją įspėjo apie galimą atleidimą už antrą tokį pažeidimą. Darbo sutartis nutraukiama tą pačia dieną, kai Įstaigos vadovo įsakymu nustatomas pažeidimo padarymo faktas ir darbuotojas pripažintas padaręs atitinkamą darbo pareigų pažeidimą. 

17.3. už šiurkštų darbuotojo darbo pareigų pažeidimą (LR DK nereikalauja nustatyti daugiau nei vieno šiurkštaus darbo pareigų pažeidimo), Įstaigos vadovo įsakymu nutraukiama darbo sutartis nemokant išeitinės išmokos. Darbo sutartis nutraukiama tą pačia dieną, kai Įstaigos vadovo įsakymu nustatomas pažeidimo padarymo faktas ir darbuotojas pripažintas padaręs atitinkamą darbo pareigų pažeidimą.

18. Prieš priimant spendimą  17.1 - 17.3. punktuose numatytų atvejų įforminimui ir sankcijų taikymui, Įstaigos direktorius (ar jo įgaliotas asmuo) raštu privalo pareikalauti, kad darbuotojas padaręs pažeidimą raštu 3 dienų laikotarpyje pasiaiškintų dėl darbo drausmės pažeidimo (pagal Aprašo 9. Punkto nuostatas).

19. Visi darbo drausmės pažeidimo ir tyrimo dokumentai registruojami ir saugomi. Už dokumentų registraciją ir saugojimą atsakingi asmenys nurodyti Įstaigos vadovo įsakymu patvirtintame einamųjų metų dokumentacijos plane.

20. Įstaigoje organizuojamas darbo pareigų pažeidimo tyrimo procesas privalo trukti ne ilgiau kaip 1 mėnesį.

21. Sprendimą nutraukti darbo sutartį dėl darbuotojo padaryto pažeidimo Įstaigos vadovas priima  ne vėliau kaip per 1 mėnesį nuo pažeidimo paaiškėjimo ir ne vėliau kaip per 6 mėnesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratęsiamas iki 2 metų, jeigu darbuotojo padarytas pažeidimas paaiškėja atlikus auditą, inventorizaciją ar veiklos patikrinimą.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
22. Aprašas koreguojamas, keičiamas, pasikeitus Lietuvos Respublikos įstatymams, teisiniams aktams, darbo kodekso nuostatoms.

23. Aprašu Įstaigos darbuotojai supažindinama skelbiant jį viešai Įstaigos tinklapyje ir yra privalomas visiems Įstaigos darbuotojams.

                                ________________

