PATVIRTINTA

Mazeikiy ,,Jievaro” pagrindinés mokyklos
direktoriaus

2023 m. sausio 24 d. jsakymu Nr. V1-/0

MAZEIKIU ,,JIEVARO” PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy ,,Jievaro” pagrindinés mokyklos (toliau - Mokykla) darbo tvarkos taisykles
(toliau - Taisyklés) nustato darbo tvarka ir darbo santykius, reglamentuoja mokyklos darbuotojy teises,
pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybe.

2. Taisykliy tikslas - stiprinti mokyklos bendruomenés nariy darbo drausmeg ir
atsakomybe, uztikrinti gera darbo kokybe ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika,
zmogiskuosius ir materialinius iSteklius, uZtikrinti gera jstaigos veiklos organizavima.

3. Taisyklés reglamentuoja Mokyklos darbo tvarka, Mokyklos administracijos ir
darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, priémimo j darba ir atleidimo i§ darbo tvarka, pareigas,
teises, darbo ir poilsio laikg, darbo apmokéjimo, bendrus darbo tvarkos reikalavimus, atsakomybe,
skatinimy tvarkg, ugdymo proceso organizavimo tvarkg ir kitus klausimus.

4. Taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu.

5. Mokyklos darbuotojai savo veikloje privalo vykdyti Darbo kodekso nustatytas
darbuotojo pareigas, taip pat pareigas, nustatytas pareigybiy apraSymuose ir Siose taisyklese.

II SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

6. Mokyklai vadovauja direktorius. Direktorius koordinuoja struktiiriniy padaliniy veikla
per struktiiriniy padaliniy vadovus. Kai direktoriaus néra, jo pareigas eina direktoriaus pavaduotojai
ugdymui, o direktoriaus atostogy metu, jo pareigas eina direktoriaus pavaduotojai ugdymui arba
tkvedys.

7. Direktorius leidzia jsakymus.

8. Mokyklai aukstesnése organizacijose, kitose valstybés institucijose ir jstaigose
atstovauja direktorius arba jo jgalioti asmenys.

9. Mokyklos struktiirg tvirtina direktorius.

) III SKYRIUS .
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

10. Darbuotojus j darbg priima ir i$ jo atleidZia direktorius (toliau — Darbdavys), o jam
nesant, jo jgaliotas arba jj pavaduojantis asmuo. Darbo sutartys sudaromos, kei¢iamos, papildomos ir
nutraukiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka, saugomos Dokumentacijos plane nustatytg laikotarpj.

11. Apie atsiradusig laisva darbo vieta skelbiama savivaldybés nustatyta tvarka
(mokyklos, savivaldybés svetainése, praneSama UZimtumo tarnybai, o konkursai j jstaigos vadovy
pavaduotojy, vyriausiyjy buhalteriy pozicijas centralizuotai skelbiami Valstybés tarnybos portale).

12. Priimamas j darbg darbuotojas pateikia praSyma priimti j darbg (pareigoms), galiojantj
asmens tapatybe liudijantj dokumenta su nuotrauka, priklausomai nuo pareigy — atitinkama
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i$silavinimo ar profesinio pasirengimo dokumenta, kvalifikacijos pazyméjima, sveikatos patikrinimo
pazyméjima, higienos jglidZiy ir pirmosios pagalbos pazyméjima, informacija apie nejgaluma (jei
nustatytas) su nurodytu nedarbingumo / darbingumo lygmeniu, informacija apie deklaruoty ir
gyvenama vieta, nepilnamedius Seimos narius, banko saskaitos numerj (buhalterijai), elektroninj pasta,
telefono numerj ir kt.

13. Darbuotojas, priimamas dirbti j mokykla, kaip | kita darboviete, susiderina
savarankiskai su abiejy darbovie¢iy darbdaviais savo darbo laikg ir / ar darbo laiko grafikg. PaZyma
arba darbo grafikas apie darbo laika kitoje darbovietéje pristatomi tik iSkilus problemoms dél darbo
laiko suderinamumo kurioje nors darbovietéje. | pareigas priimamas darbuotojas prisiima atsakomybg
uz teisingos informacijos pateikima apie darbo laikg ir darbo kriivj kitoje darbovieteje.

14. Darbdavio ir darbuotojo darbo santykiai jforminami Darbo sutartimi ir direktoriaus
jsakymu apie priémimga j darba (pareigoms). Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais: vienas
lieka Darbdaviui, kitas — darbuotojui.

15. Darbo sutarties salygy pakeitimai, papildymai atliekami rastu Darbo sutarties priede
dviem egzemplioriais. Vienas iSduodamas darbuotojui, kitas segamas prie darbuotojo Darbo sutarties ir
licka Darbdaviui, jis saugomas su darbuotojo Darbo sutartimi darbuotojo asmens byloje pagal
mokyklos Dokumentacijos plane nustatyta termina, vadovaujantis Lietuvos Vyriausiojo archyvaro
tarnybos patvirtintais bendryjy dokumenty saugojimo terminais.

16. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutar¢iy registre. Darbuotojas, kad gavo antra
darbo sutarties egzemplioriy, pasiraso, ant darbo sutarties, kuri lieka Darbdaviui. Darbo sutarties salygy
keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo ar kiti susitarimai, dél kuriy
Salys gali sulygti pagal Darbo kodeksa ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus,
iforminamas abiejuose Darbo sutarties egzemplioriuose arba suraSomas atskiras dviem egzemplioriais,
kuris tampa Darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo data, ir atskirai Darbo sutar¢iy registre
neregistruojamas.

17. Darbo sutarties salygos gali biiti kei¢iamos Darbdavio arba darbuotojo iniciatyva,
vadovaujantis Darbo kodeksu. Darbo sutarties biitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos,
nustatytas darbo laiko rezimas ir jo riisis gali biti kei¢iamos esant rastiskam darbuotojo sutikimui. Apie
Darbo sutarties salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie$ penkias darbo dienas.
Per §j laikotarpj darbuotojas privalo informuoti mokyklos direktoriy apie savo sprendimg dél Darbo
sutarties salygy pakeitimo. Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis saglygomis, gali biti laikomas
priezastimi nutraukti darbo santykius Darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis Darbo
kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojo atsisakymas dirbti uz sumazinta darbo uzmokestj, nekeiciant kity
darbo sutarties salygy, negali biiti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutartj.

18. Priimant darbuotoja j darba, jis supazindinamas pasiraSytinai su visais tg dieng
mokykloje galiojanéiais ir mokyklos vidaus tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanciais
vidaus norminiais dokumentais (jsakymai, tvarkos, taisyklés, pareigybiy apraSymai ir kt.).

19. Darbdavys, pasiraSydamas su darbuotoju Darbo sutartj, jsipareigoja naudoti
darbuotojo asmens duomenis tik mokyklos darbo reikméms, neperduoti jy tretiems asmens, nebent tai
nustato jstatymai.

20. Apie Darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémimg j darba praneSama Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui maziausiai prie§ vieng dieng iki numatytos
darbo pradzios

21. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui leidziama pradeti
dirbti tik tada, kai darbuotojas pasiradytinai supazindinamas su darbo salygomis, tvarka mokykloje
nustatan&iomis darbo teisés normomis, darbuotojy gaisrinés, saugos ir sveikatos reikalavimais.

22. Mokykloje su darbuotoju sudaryta Darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai
nutriiksta tik Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka, vadovaujantis Darbo kodeksu.
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23. Darbuotojas prasyma dél atleidimo i§ darbo jteikia direktoriui. Referentas tg pacig
dieng uzregistruoja gautg prayma. PraSyme nurodoma atleidimo data.

24. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas direktoriaus jsakymu, kuriame nurodoma
Darbo sutarties nutraukimo pagrindas, darbo santykiy pasibaigimo diena, iS$mokamos kompensacijos.

25. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

26. Jeigu Darbo sutarties pasibaigimo dieng (iSskyrus, kai Darbo sutartis nutraukiama
Saliy susitarimu arba darbuotojo iniciatyva, suéjus terminuotos Darbo sutarties terminui) darbuotojas
yra laikinai nedarbingas arba i$¢jes jam suteikty atostogy, darbo santykiy pasibaigimo diena nukeliama
iki laikinojo nedarbingumo arba atostogy pabaigos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka ir Darbo kodeksu.

27. Pasibaigus Darbo sutar¢iai, apie tai daromas jrasas Darbo sutartyje. Ne véliau kaip kitg
darbo dieng po darbo santykiy pasibaigimo dienos apie Darbo sutarties pasibaigimg praneSama
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui.

28. Visi mokyklos darbuotojai, su kuriais sudarytos Darbo sutartys, prieS nutraukiant
Darbo sutartj, atsiskaito uz disponavimui gautas materialines vertybes (patikéta inventoriy, mokymo
priemones, asmenines saugos priemones) ir perduoda direktoriaus jsakymu paskirtam darbuotojui.

29. Rastisku darbuotojo praSymu, direktorius idduoda paZyma apie darbuotojo vykdytg
darbo funkcijg, jos pradZig ir pabaiga, taip pat gautg darbo uzmokestj.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

30. Darbo ir poilsio laikg mokykloje reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés
teisiniai dokumentai, Darbo kodeksas.

31. Pamoky pradzia 8.30 val., pamokos trukmé — keturiasdeSimt minuciy. Pamokos
pradedamos ir baigiamos skambuciu. Pertrauky trukmé 10-30 minuciy.

32. Darbo laiko apskaita mokykloje tvarkoma direktoriaus jsakymu patvirtintos formos
darbo laiko apskaitos Ziniarastyje:

32.1. pedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniaraStj pildo direktoriaus
pavaduotojai ugdymui, vadovaujantis savo pareigybiy apraSymu;

32.2. aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo akvedys;

32.3. mokyklos darbuotojai turi teise susipazinti su savo darbo laiko apskaita, esant
reikalui, gali neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢io iSra$g.

33. Mokykloje nustatyta penkiy darbo dieny savaité, poilsio dienos — SeStadienis,
sekmadienis. Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

34. Mokyklos direktorius, tikvedys ir referentas dirba pirmadienj — ketvirtadienj nuo 8.00
iki 17.00 val., o penktadienj — nuo 8.00 iki 15.45 val. Piety pertraukos trukmé keturiasdesimt penkios
minutés. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui dirba nustatytomis valandomis pagal patvirtintg darbo
grafika.

35. Mokyklos pedagoginiai darbuotojai, mokytojai, (dirbantys 1,00 etatu) dirba trisdeSimt
Sesias valandas per savaite, auklétojai (dirbantys 1,00 etatu) dirba trisde$imt valandy per savaitg. Darbo
laikas sudarytas i§ kontaktiniy ir nekontaktiniy valandy, kurios fiksuojamos darbo grafikuose.
Suderinus su direktoriumi, nekontaktinés darbo dienos valandos (ugdomosios veiklos planavimas,
pasiruo$imas pamokoms ir popamokinei veiklai, mokiniy mokymosi pasiekimy vertinimas, profesinis
tobuléjimas, veikla mokyklos bendruomenei) gali buti dirbamos nuotoliniu blidu darbuotojui
priimtinoje vietoje (namuose, bibliotekoje, kvalifikacijos tobulinimo centre ir kitur).

36. Darbuotojams draudziama savavaliSkai palikti darbo vieta ir keisti darbo grafika,
pamoky tvarkarast]
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37. Mokiniy atostogy metu pedagogai dirba pagal laikinai sudarytg ir patvirtintg darbo
grafika.

38. Pedagogai kontaktines ir nekontaktines darbo dienos valandas dirba nuotoliniu biidu
jiems priimtinoje vietoje. Sios valandos skirtos pasiruo$imui pamokoms, mokiniy pasiekimy
vertinimui, plany koregavimui, perdirbto laiko kompensavimui, savisvietai, tarnybiniy uzduoliy
atlikimui, profesiniam tobuléjimui ir kt.

39. Aptarnaujandio personalo darbuotojai dirba nekintanéios darbo dienos trukmes ir
nekintanéio darbo dieny per savaite skai¢iaus darbo laiko rezimu, i§skyrus naktines aukles. Jy bendrg
darbo laiko grafika kalendoriniy mety pradZioje sudaro tikvedys, tvirtina direktorius: keturiasdeSimt
valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis. Esant reikalui, darbo laiko
grafikai yra tikslinami. Darbuotojai su darbo grafikais supaZindinami pasiraSytinai.

40. Aptarnaujancio personalo darbuotojams suteikiama piety pertrauka pailséti ir pavalgyti
ne veliau kaip po penkiy darbo valandy. Sios pertraukos trukmé negali biiti trumpesné negu trisdesimt
minuéiy ir neilgesné kaip dvi valandos. Pertrauky pradZia ir pabaiga nustatyta darbo grafike. Mokytoju
padéjéjams ir auklétojy padéjéjams, naktinéms aukléms suteikiama trisdeSimt minuciy trukmes
pertrauka, ji jskaitoma j darbo laika ir aptariama su kiekvienu darbuotoju individualiai, prie$ tvirtinant
jo darbo grafika.

41. Naktiniy aukliy darbo grafikas sudaromas ketvirciui.

42. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui sudaro administracijos, mokytoju, auklétojuy,
$vietimo pagalbos specialisty, mokytoju padéjéjy ir auklétojy padéjejy darbo grafikus rugsejo 1-ai
dienai ir teikia juos tvirtinti direktoriui. Esant reikalui, darbo laiko grafikai yra tikslinami. Pedagogai su
darbo grafikais supazindinami pasiraSytinai.

43. Direktoriaus patvirtinti darbo laika reglamentuojantys darbo grafikai ir pamoky
tvarkaras$Ciai susegami j bylas ir saugomi mokyklos archyve.

44. Direktorius, esant svarbioms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo ne
daugiau kaip vienai darbo dienai.

45. Darbuotojai i$vykstantys i§ savo darbo vietos, informuoja direktoriy arba savo
tiesioginj vadova.

46. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta trisdeSimt
dviejy valandy per savaite darbo laiko norma, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uZmokest]. Si
sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i§ tévy (jtéviy) ar globéjy jy pasirinkimu iki vaikui
sukanka treji metai.

47. Darbuotojams, auginantiems vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety,
arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalis, suteikiamos dvi
dienos per ménes;j (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant jiems
vidutini ju darbo uZzmokestj. Darbuotojy, dirbanliy ilgesnémis negu aStuoniy darbo valandy
pamainomis, praymu $is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys ménesiai, arba kas
$esi ménesiai, jei priklauso viena papildoma poilsio diena per tris ménesius.

V SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

48. Atostogy riisis, minimalig trukme, suteikimo ir mokéjimo uz jas tvarkg bei sglygas
nustato Darbo kodeksas.
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49. Kasmet, iki balandZio 30 d., direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir tkvedys pateikia
referentui planuojamy atostogy grafikus. Mokyklos darbuotojy atostogy grafikas turi biiti sudarytas ir
patvirtintas direktoriaus jsakymu iki balandzio 30 d.

50. Kasmetinés atostogos mokyklos darbuotojams daZniausiai suteikiamos mokiniy
atostogy metu, jei jstatymai nenumato kitaip.

51. Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso numatytais atvejais ir
vadovaujantis pasiraSyta Mokyklos kolektyvine sutartimi.

52. Mokyklos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal i§ anksto sudarytg
kasmetiniy atostogy suteikimo eilg:

52.1. vasaros metu, mokiniy atostogy metu bei atsizvelgiant | darbuotojy raSytinius
praSymus ir mokyklos galimybes, kad nesutrikdyty mokiniy ugdymo proceso;

52.2. isimties tvarka, dél svarbiy priezas¢iy, atostogos darbuotojams gali biiti suteikiamos
mokslo mety eigoje;

52.3. praSymga dél kasmetiniy atostogy darbuotojas turi pateikti direktoriui ne véliau kaip
pries penkias darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios, iskilus nenumatytiems atvejams praSyma
del kasmetiniy atostogy pateikti direktoriui iki vienos darbo dienos iki kasmetiniy atostogy pradzios.

53. Suteikiant darbuotojams kasmetines atostogas, darbo uzmokestis uZ atostogas
i$mokamas uz visg atostogy laikotarpj i§ karto arba, darbuotojo pageidavimu, gali biiti iSmokamas
dalimis, vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis. Apie tai darbuotojai informuojami i$ anksto viesai.

54. Darbuotojas, pageidaujantis, kad jam darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas biity
iSmokamas dalimis, pateikia praSyma rastu direktoriui.

55. Uz ilgalaikj nepertraukiamg darba mokykloje ir / ar turintiems nejgaluma,
auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety ir vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety
suteikiamos papildomos atostogos, kuriy trukme, suteikimo salygas ir tvarkg nustato Lietuvos
Respublikos Vyriausybé.

56. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo, neformaliojo Svietimo programas,
suteikiamos mokymosi atostogos pagal Sias programas vykdanciy Svietimo tiekéjy pazymas. Siy
atostogy suteikimo tvarkg reglamentuoja Darbo kodeksas. PraSyma mokymosi atostogoms darbuotojas
pateikia raStu direktoriui.

57. Darbuotojams nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo rastiSku praSymu ir
direktoriaus sutikimu. Pra$yma nemokamoms atostogoms darbuotojas pateikia raStu direktoriui ne
veliau kaip prie$ penkias darbo dienas iki nemokamy atostogy pradzios, iSkilus nenumatytiems
atvejams, praSymg dél nemokamy atostogy pateikia direktoriui iki vienos darbo dienos.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO IR SKATINIMO TVARKA

58. Darbuotojy darbo uzmokeséio salygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymas, Darbo kodeksas.

59. Darbuotojams darbo uZmokestis: pareiginé alga (pareiginés algos pastovioji ir
kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, premijos mokamos pagal Darbo sutartis, darbo
apmokeéjimo sistemoje nustatyta tvarka. Minimali ménesiné alga mokama tik uz nekvalifikuota darba,
kuriam atlikti nekeliami jokie specialis kvalifikaciniai ir profesiniai jgiidziai ar gebéjimai,
nereikalaujama turéti kvalifikacijg ar isilavinima pagrindZian¢iy dokumenty. Nekvalifikuotam darbui
priskiriamy pareigybiy sarasas nurodomas mokyklos darbuotojy, dirban¢iy pagal Darbo sutartis, darbo
apmokéjimo sistemoje.

60. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo keitimas suderinamas darbuotojo
Darbo sutartyje. Priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu.
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61. Darbuotojams pareiginé alga, priemokos, premijos mokamos ir apskaiCiuojamos
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo
nustatyta tvarka.

62. Specialistams ir kvalifikuotiems darbuotojams pagal Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyma, direktorius jsakymu iki vasario 28 d.
nustato pareiginés algos kintamaja dalj, kuri priklauso nuo praéjusiy mety veiklos vertinimo, pagal
darbuotojy nustatytas metines uzduotis ir jy vertinimo rodiklius.

63. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. Pinigai pervedami | asmening
darbuotojo saskaita nurodytame banke. Atsiskaitymo lapeliai apie priskaiciuota ir iSmoketa ménesio
darbo uzmokestj pateikiami buhalterijoje arba elektroninéje sistemoje.

64. Uz darba poilsio ir $venéiy dienomis bei vir§valandinj darba mokama Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

65. Premijos darbuotojams gali biiti skiriamos:

65.1. uz atliktas vienkartines mokyklos veiklai ypa¢ svarbias uzduotis;

65.2. jvertinus labai gerai darbuotojo pragjusiy kalendoriniy mety veikla;

65.3. jgijus teise gauti socialinio draudimo senatvés pensijg ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus darbo sutartj;

65.4. kitais darbdavio ir darbovietés lygmens kolektyvinéje sutartyje numatytais atvejais.

66. Premija negali biti skiriama darbuotojui per paskutinius 12 ménesiy padariusiam
darbo pareigy pazeidima.

67. Mokyklos darbuotojams, kuriy materialiné bukle tapo sunki dél jy paciy ligos,
artimujy giminaiiy, sutuoktinio, partnerio, sugyventinio, jo tévy, vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir
sesery (jseseriy), taip pat iSlaikytiniy, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo ar kitokios
nelaimeés, i§ sutaupyty darbo uzmokeséio fondo lé3y gali buti skiriama vienkartiné materialiné pasalpa
teisés akty nustatyta tvarka bei direktoriaus jsakymu.

VII SKYRIUS
MOKYKLOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

68. Visi darbuotojai privalo:

68.1. sistemingai tikrintis sveikatg, pagal direktoriaus patvirtintg grafika;

68.2. susirgus, nedelsiant nutraukti darbg, pranesti direktoriaus pavaduotojams ugdymui ar
tukvedziui;

68.3. kelti kvalifikacija, sistemingai tobuléti mokantis kompiuterinio raStingumo,
pirmosios pagalbos suteikimo ir higienos jgiidziy mokymuose. Dalyvauti civilinés ir gaisrines saugos
mokymuose ir pratybose;

68.4. darbuotojai ne maziau kaip karta per dieng privalo perziliréti savo elektroninj pasts,
kuris pateiktas mokyklai, kad galéty susipazinti su mokyklos administracijos siuntiamais dokumentais,
pranesimais ar nurodymais. Toks prane$imo siuntimas laikomas susipazinimu su biitinais susipazinti
dokumentais ar jpareigojimais.

68.5. pedagogai ir kiti darbuotojai privalo pavaduoti vienas kit atostogy ir nedarbingumo
metu pagal mokyklos direktoriaus jsakymus dél pavadavimo. Atsakingi direktoriaus pavaduotojai
ugdymui ir Gikvedys organizuoja nesancio darbuotojo pavadavima.

68.6. susirgus ar dél kitos priezasties neatvykus | darba, apie neatvykimg informuoti
direktoriy, tiesioginj vadova arba referenta iki darbo dienos pradzios. Darbuotojas taip pat privalo
nedelsdamas informuoti direktoriy, tiesioginj vadova ar referent¢ apie nedarbingumo paZymeéjimo
galiojimo laikotarpio pratesima. Darbuotojui negalint prane$ti patiam, jis, esant galimybei, privalo
pasiriipinti, kad direktoriy, tiesioginj vadova ar referentg informuoty kitas asmuo;
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68.7. apie jvykusj nelaimingg atsitikima, incidents, fizinj ar psichologinj smurtg, vagyste
ar atsiradusj pavojy darbuotojy sveikatai ir gyvybei, nedelsiant pranesti direktoriui, tiesioginiam
vadovui, administracijai;

68.8. palaikyti Svara ir tvarkg darbo vietoje, visose patalpose, teritorijoje;

68.9. mokyklos elektroniniai rysiai, programiné jranga, technika, mokymo priemoneés ir
dokumentai, kanceliarinés ir kitos priemonés naudojamos tik darbo reikalams;

68.10. darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, materialines
vertybes, elektros energija, $iluma, vanden]j. Saugoti ir tausoti mokyklos nuosavybe (jrengimus, jranga,
darbo jrankius, inventoriy, mokymo priemones).

69. Kiekvienas darbuotojas privalo tausoti mokyklos turta, neleisti jo grobstyti ir gadinti.

70. Uz sugadinta mokyklos inventoriy, technines mokymo priemones, pamestas knygas ar
leidinius, sulauZzytus baldus, jrangg atsako kaltininkai. Nuostoliai turi biti atlyginti geranoriskai per
vieng ménesj nuo turto sugadinimo (atperkant analogiSkg daiktg).

71. Be direktoriaus ir kvedzio leidimo paSaliniams asmenims draudZiama naudotis
mokyklos turtu ir technika (kompiuteriais, telefonais, kopijavimo aparatais, projektoriais, baldais,
darbo jrankiais).

72. Grieztai laikytis saugumo technikos, gamybinés sanitarinés ir civilinés saugos,
gaisrinés ir darby saugos ir sveikatos, higienos normy ir galiojan¢iy norminiy dokumenty reikalavimy.

73. Uztikrinti mokiniy saugumg, drausme ir tvarka mokykloje ir jos teritorijoje.

74. Draudziama:

74.1. rukyti mokyklos patalpose ir teritorijoje;

74.2. biti neblaiviems, apsvaigusiems, darbo vietoje naudoti alkoholinius gérimus,
pazeidinéti darbo drausme;

74.3. patiems taisyti kompiuterine jranga, kitus jrenginius, darbo jrankius. Irangg ir
jrenginius eksploatuoti nesilaikant jrenginio techniniy (charakteristikos) reikalavimuy;

74.4. savo pareigas pavesti atlikti kitam asmeniui be mokyklos administracijos leidimo.

75. Pedagogai turi teise:

75.1. sitllyti savo individualias programas, laisvai pasirinkti, konkretinti ir individualizuoti
pedagoginés veiklos biidus, formas ir metodus;

75.2. pasirengti ir vesti neformaliojo ugdymo uzsiémimus, vadovauti klasei;

75.3. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, siekti karjeros, jgyti savo
kompetencija ir praktine veiklg atitinkancig kvalifikacing kategorijg Lietuvos Respublikos $vietimo,
mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka;

75.4. laisva nuo pamoky dieng naudoti savo nuoziiira, ta¢iau dalyvavimas mokytojy
posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose privalomas;

75.5. turéti higienos reikalavimus atitinkancia, ugdymui skirta darbo viets;

75.6. dalyvauti mokyklos savivaldos institucijy veikloje;

75.7. gauti pagalba i§ mokyklos administracijos mokiniy ugdymo bei elgesio pamokoje
problemy sprendimo klausimais;

75.8. pries savaite Zinoti, kad dél mokykloje vykstanciy jvairiy renginiy bus pakeista jo
darbo vieta ar laikas;

75.9. teikti sitilymus mokyklos administracijai darbo gerinimo klausimais;

75.10. burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, dalykines ir metodines grupes;

75.11. nustatyta tvarka gauti mokamas atostogas, naudotis teisés akty nustatytomis
lengvatomis;

75.12. dirbti saugioje ir sveikoje aplinkoje;

75.13. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

76. Pedagogy pareigos:
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76.1. planuoti savo ugdomaja veikla: rengti ilgalaikius teminius planus, individualias
ugdymo programas, neformaliojo Svietimo programas;

76.2. pasirengti pamokoms (uZsiémimams) ir jas vesti, uztikrinant geros kokybés ugdyma;

76.3. pasirengti neformaliojo ugdymo veiklai ir ja organizuoti, ugdyti mokiniy galiy
plétote, doroveés, pilietines, tautines bei patriotines nuostatas;

76.4. skatinti mokiniy mokymgsi, padéti turintiems ugdymosi sunkumy, nuolatos ir
objektyviai vertinti mokiniy Zinias, gebéjimus, pazangg ir pasiekimus;

76.5. siekti, kad mokiniai savo gyvenimg gristy dorinémis vertybémis;

76.6. padéti mokiniams tenkinti jy savirai$kos ir saviugdos poreikius, plétoti kultlrinius
interesus;

76.7. formuoti mokiniy sveikos gyvensenos, Zmogaus saugos, saugaus eismo jgidzius;

76.8. tvarkyti mokiniy ugdomosios veiklos apskaitos dokumentus, laikantis dokumenty
pildymo paaiskinimy ir vieningy reikalavimuy;

76.9. zyméti mokiniy pasiekimus, lankomumg E. dienyne, prireikus apie mokiniy
pasiekimy rezultatus, lankomumg ir elgesj informuoti tévus (globéjus, riipintojus), klasés vadova ir
mokyklos administracija;

76.10. rengti uzduotis savarankiSkai besimokantiems mokiniams, juos konsultuoti ir
organizuoti atsiskaitymg uz dalyko programos kursa;

76.11. mokyti mokinj namuose, jeigu jam paskirtas toks mokymas pagal patvirtintg
Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro tvarka;

76.12. dirbti su specialiyjy ugdymosi poreikiy vaikais pagal individualizuotg dalyko
programa;

76.13. nedelsiant imtis adekvaciy priemoniy, pastebéjus ar jtarus mokinj esant apsvaigus
nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikomg smurtg ar jvairaus
pobtidzio iSnaudojima;

76.14. uztikrinti tvarka, ugdomy mokiniy drausme ir sauguma pamokose ir neformaliojo
ugdymo veikloje, pagarbiai elgtis su mokiniais;

76.15. be mokyklos vadovy Zinios i$sivesti ar i§sivezti mokinius i§ mokyklos teritorijos;

76.16. analizuoti savo pedagoging veiklg, vertinti ugdymo rezultatus ir su jais supazindinti
mokinius, jy tévus (globéjus, riipintojus), kolegas ir mokyklos vadovus;

76.17. nuolat tobulinti savo kompetencijas;

76.18. dalyvauti mokytojy posédziuose, susirinkimuose, pasitarimuose, vykdyti priimtus
nutarimus;

76.19. bendradarbiauti su kolegomis, abipusiu sutarimu mokytis vienam i$ kito;

76.20. pamoka ar kit uzsiémimg pradéti $varioje ir tvarkingoje aplinkoje, baigus darba
palikti $varig ir sutvarkyta darbo vieta, patalpa (uzdaryti langus, patikrinti, ar uzsukti vandens ¢iaupai,
iSjungta elektra, uzrakinti duris);

76.21. pastebéjus gedimus mokykloje, skubiai informuoti Tkvede (jai nesant — kita
mokyklos administracijos atstova);

76.22. budéti pertrauky metu pagal direktoriaus pavaduotojy ugdymui sudarytg budejimo
grafika;

76.23. periodiskai, nustatytais terminais pasitikrinti sveikatg ir pristatyti tai patvirtinancius
dokumentus;

76.24. laikytis teisés norminiy akty patvirtinty Mokytojo etikos normy ir mokyklos darbo
tvarka nustatanciy dokumenty.

77. Klasiy vadovai privalo:

77.1. bendrauti ir bendradarbiauti su klaséje dirbanciais mokytojais mokiniy ugdymo
klausimais;



LY

77.2. bendrauti, bendradarbiauti su klasés mokiniy tévais (glob¢jais ar rilipintojais), kartu
su jais spresti mokiniy ugdymo ir ugdymosi problemas;

77.3. pildyti E. dienyng, mokiniy asmens bylas;

77.4. padéti mokiniams regulivoti mokymosi kriivj ir poilsio réZima;

77.5. stebéti mokiniy elgesj, pasiekimus, informuoti apie tai tévus (globéjus, riipintojus),
mokyklos administracija, imtis adekvaciy prevencijos priemoniy;

77.6. kartu su mokiniais ir / ar tévais (globéjais, riipintojais) planuoti ir organizuoti
vadovaujamos klasés veikla;

77.7. padéti mokiniui pasirinkti tolesng mokymosi ar veiklos kryptj;

77.8. mokyklos renginiuose dalyvauti su savo klasés mokiniais.

VIII SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

78. Mokyklos veikla organizuojama vadovaujantis ugdymo planu ir metine veiklos
programa, kurioje apibréZiami pagrindiniai mokyklos uzdaviniai ir priemonés jiems jgyvendinti.
Dokumentai rengiami vieneriems metams.

79. Metodiniy grupiy pirmininkai kiekvienais metais iki rugsejo 10 d. parengia metines
veiklos programas, kurias jsakymu tvirtina direktorius.

80. Mokyklos ugdymo plang tvirtina mokyklos direktorius, projekta suderings su
Mokyklos taryba ir savivaldybés vykdomaja institucija ar jos jgaliotu asmeniu.

81. Einamieji mokyklos veiklos klausimai aptariami administracijos pasitarimuose pas
direktoriy. Prireikus j pasitarimg gali buti pakviesti ir kiti mokyklos darbuotojai. Paprastai pasitarimai
pas direktoriy vyksta direktoriaus nustatytu laiku, bet ne reciau kaip vieng kartg per ménesj.

82. Mokyklos direktoriaus pasitarimai ugdymo turinio formavimo ir ugdymo proceso
organizavimo klausimais vyksta ne re¢iau kaip tris kartus per metus. Mokytojai, auklétojai, Svietimo
pagalbos specialistai dalyvauja pasitarimuose, atlicka kitas pareigas numatytas nuostatuose. Jel
mokytojas, auklétojas, Svietimo pagalbos specialistas negali dalyvauti renginyje, privalo informuoti
direktoriy 1§ anksto.

83. Mokykloje veikia savivaldos institucijos, kurios priima rekomendacinius ir
patariamojo pobiidzio sprendimus bei padeda mokyklos direktoriui spresti mokyklos veiklos
uzdavinius, tobulinti mokyklos veikla:

83.1. Mokyklos taryba;

83.2. Metodiné taryba;

83.3. Mokytojy taryba;

83.4. Klasiy tévy komitetai.

84. Pedagogai privalo laiku pradéti ir baigti pamokas, papildomo ugdymo uZsiémimus.
Mobilus telefonas pamoky / uzsiémimy / susirinkimy / posédziy metu turi biiti iSjungtas.

85. Per laisva nuo pamoky darbo diena, pedagogai privalo dalyvauti mokyklos
organizuojamuose renginiuose, pasitarimuose, susirinkimuose, posédZiuose, seminaruose ir kt., jeigu
apie tai buvo informuoti ne véliau nei prie§ vieng darbo dieng.

86. Pedagogai privalo budéti renginiy ir pertrauky metu pagal sudarytg ir direktoriaus
isakymu patvirtintg budéjimo grafika, uztikrinti tvarkg ir mokiniy saugumg budéjimo vietoje.

87. Aptarnaujanio personalo darbuotojai, esant reikalui, mokiniy atostogy metu,
nurodzius administracijai, dirba darbus, nejeinanéius j jy pareigybés apraSymus (tvarko mokyklos
teritorijg, atlicka remonto darbus ir t. t.)

88. Mokiniy atostogy metu mokytojai, auklétojai tvarko mokykling dokumentacijg (E.
dienynus, mokiniy asmens bylas), metoding medziaga, rengia programas, atlieka mokyklos veiklos
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kokybés jsivertinima, dirba darbo grupése, organizuoja metodinius uzsiémimus, vykdo direktoriaus
pavedimus susijusius su mokyklos veikla.

IX SKYRIUS
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

89. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pazeidimy, kurie
nustatyti darbo teisés normose ar darbo sutartyje, gali biti atleidziamas i§ darbo be jspéjimo ir
nemokant iSeitiniy iSmoky.

90. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

90.1. siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

90.2. per paskutinius 12 meénesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

91. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikoma:

91.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties ir apie tai
nepranesus direktoriui arba tiesioginiam vadovui;

91.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i8skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

91.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas arba kai direktorius, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis
sveikatos;

91.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidZio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

91.5. ty€ia padaryta turtiné zala mokyklai ar bandymas ty¢ia padaryti turting zalg;

91.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

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

92. Direktorius sprendimg nutraukti darbo sutartj priima vadovaudamasis Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

X SKYRIUS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

93. Direktorius uztikrina, kad aukStesniy jstaigy pavedimai biity deramai ir laiku jvykdyti.

94. Aukstesniy jstaigy vadovy pavedimai turi buti jvykdomi per dvideSimt darbo dieny
nuo jy gavimo mokykloje, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas

95. Direktoriaus pavaduotojai ugdymui ir tkvedys uztikrina, kad direktoriaus pavedimai
bty vykdomi laiku ir deramai.

96. Vadovybés uzduotys pavedamos direktoriaus jsakymais. Pavedimu vykdymag
kontroliuoja referentas.

97. Dokumentus direktorius perduoda vykdytojams per dokumenty valdymo sistemg
,,JKontora“. Jeigu pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz jj vykdytojas (jis pavedime
nurodomas pirmas) privalo organizuoti $io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra
atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

98. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezasCiy,
apie tai turi bti pranesta pavedima davusiam direktoriui.

99. Referentas, remdamasis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, apie
kontroliuojamy pavedimy vykdymo terminus primena vykdytojams.
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100. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis vykdomas. Laikoma, kad
pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta iS esmes.

XI SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU TVARKYMAS IR JU APSKAITA

101. Jsakymus, rastus, sutartis ir kitus dokumentus pasiraso direktorius, o jam nesant — jo
jgaliotas asmuo.

102. Visos sutartys, turto perdavimo - priémimo aktai, prie§ pateikiant direktoriui
pasiraSyti, turi bti suderinti su vyr. buhalteriu.

103. Mokyklos dokumenty tvarkymg ir jy apskaita atlieka referentas, vadovaudamasis
Lietuvos vyriausiojo archyvo tarnybos patvirtintais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty
tvarkyma ir jy apskaita, archyvy darbg bei direktoriaus jsakymu patvirtinta dokumenty tvarkymo ir
apskaitos tvarka.

104. Darbg su dokumentais organizuoja referentas, jo nurodymai dél dokumenty
tvarkymo ir apskaitos privalomi visiems mokyklos darbuotojams.

105. Gaunamieji dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®
gauty dokumenty registre. Dokumentus registruoja referentas.

106. Gautus ir suregistruotus dokumentus referentas dokumenty valdymo sistemoje
,,Kontora“ pateikia direktoriui, o jo nesant - jgaliotam asmeniui.

107. Skirdamas dokumentg vykdyti, direktorius raSo rezoliucija. Rezoliucijoje trumpai
iSdéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, nurodomas vykdytojas ir gali buti
nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

108. Referentas kontroliuoja pavedimy vykdymo terminus.

109. Darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus mokyklai, i§ kity institucijy ar
Zinyby, privalo juos nedelsdami perduoti referentui uzregistruoti.

110. Siuniami ra$tai jforminami mokyklos blanke. Siun¢iamame dokumente turi biti
nurodyta vykdytojo vardas ir pavardé, galimi ry$io duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto
adresas). Jeigu siuniamas atsakymas j gautg rasta, turi bti nurodyti rasto, j kurj atsakoma, rekvizitai.

111. PraneS$imai apie posédZius ir pasitarimus, reklaminiai skelbimai, konferencijy
programos, periodiniai leidiniai, sveikinimo laiskai, asmeninio pobtidzio laiSkai ir kt. neregistruojami.

XII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

112. Mokyklos darbuotojy i§vykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendZia
direktorius,

113. Siuntimas j tarnybine komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu.

114. Tarnybinés komandiruotés j uzsienj organizuojamos ir jforminamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir direktoriaus jsakymu patvirtintomis tarnybiniy
komandiruodiy iSlaidy apmokéjimo taisyklémis.

115. Mokyklos darbuotojai, grize i§ tarnybiniy komandiruoCiy, ne véliau kaip per tris
darbo dienas pateikia ataskaitas rastu apie pavedimo arba uzduoties atlikima direktoriui.

XIII SKYRIUS
TURTO IR DOKUMENTU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

116. Keitiantis darbuotojams, turtas bei dokumentai perduodami kitam paskirtam
darbuotojui, atlikus turto inventorizacijg ir suraSant inventorizacijos aprasa, dokumentai perduodami
pagal perdavimo - priémimo akta.
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117. AtleidZiamas i§ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus) ir turimas bylas, taip pat
informacine bei normine medZiaga, knygas, jgytas uz mokyklos léSas, antspaudus ir spaudus
darbuotojui, paskirtam j Sias pareigas.

118. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, turtas pagal inventorizacijos aprasa,
dokumentai pagal perdavimo - priémimo aktg perduodami direktoriaus jsakymu paskirtam darbuotojui.

XIV SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIOJO RYSIO TELEFONU NAUDOJIMAS

119. Tarnybinis transportas naudojamas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir direktoriaus jsakymu patvirtintomis Tarnybiniy automobiliy naudojimo taisyklémis.

120. Tarnybiniai mobiliojo rysio telefonai naudojami, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir direktoriaus jsakymu patvirtintomis mobiliyjy telefony naudojimosi
taisyklémis.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

121. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

122. Visi mokyklos darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir
taisyklés iSsiun¢iamos j darbuotojy elektroninius pastus.

123. Taisyklés gali biiti keic¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams ir kitiems teisés
aktams.




