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Jonavos Panerio pradinés mokyklos
direktoriaus 2023 m. lapkric¢io 20 d.
jsakymu Nr. V1-111 ir

Darbo tarybos 2023 m. lapkri¢io 20 d.
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JONAVOS PANERIO PRADINES MOKYKLOS
VIDAUS IR DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jonavos Panerio pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos) vidaus ir darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) yra dokumentas, reglamentuojantis Mokyklos vidaus darbo tvarka, darbuotojy priémima,
atleidima, pagrindines pareigas ir teises, darbo sutarCiy sudarymg ir Saliy atsakomybe, darbuotojy
skatinima, darbo rezima, poilsio laikg ir kitus darbo santykius. Taisykliy tikslas — padéti racionaliai naudoti
darbo laika, zmogiSkuosius ir materialinius iSteklius, stiprinti darbuotojy darbo drausmg¢ ir atsakomybe,
uztikrinti gerg Mokyklos veiklos organizavima.

2. Mokykla savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais ir Vyriausybés nutarimais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos norminiais teisés aktais, Jonavos rajono savivaldybeés
administracijos, Jonavos rajono savivaldybés Svietimo skyriaus priimtais norminiais teisés aktais bei Kitais
teisiniais, Mokyklos veikla reglamentuojanciais, dokumentais.

3. Mokyklos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo, saZiningumo,
abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu, atsakinga paziiira |
pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos ribose.

4. Sios Taisyklés yra privalomos visiems Mokykloje dirbantiems darbuotojams ir taikomos tiek, kiek
Siy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

5. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teise¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, prie$
patvirtinant juos Mokyklos direktoriui, derinami su Darbo taryba.

6. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrolg vykdo Mokyklos direktorius ar jo jgalioti asmenys.



7. Mokyklos direktorius (ar j; vaduojantis asmuo), neinicijuodamas drausminés atsakomybés
procedury, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad

darbuotojai aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS.
DOKUMENTU RENGIMAS IR TVARKYMAS

I SKIRSNIS
KOMUNIKACIJA DARBO KLAUSIMAIS IR DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

8. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo saziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

9. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo santykiy
darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

10. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes, galin¢ias
reikSmingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Informacija turi buti teisinga ir
pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

11. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai, taisyklés,
nuostatai, praneSimai, jsp€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiSkinimai ir pan.) turi biti
pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu paStu,
mobiliaisiais jrenginiais, dokumenty valdymo sistema (DVS) ir kt.) su saglyga, kad asmeniniai dokumentai
buty su asmens parasu skenuoti ar pasiraSyti elektroniniu parasu, kad biity ymanoma nustatyti informacijos
turinj, jos pateikéja, pateikimo fakty ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Vienai i$ Saliy
nurodzius pagristas abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo kita $alis.

12. Darbuotojai su Mokykloje galiojanciais vietinio pobtdzio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami elektroniniu pastu ar dokumenty valdymo sistema (DVS), iSsiunciant teisés akta ar reikiamag
informacijg elektroniniu formatu. Rastvedei ar kitam jgaliotam darbuotojui ] tarnybinj elektroninj pasta
persiuntus dokumenta, informacija, laikoma, kad darbuotojas yra tinkamai supazindintas su vykdytina
(zinotina) informacija, dokumentu. Toks darbuotojy supazindinimo biidas prilyginamas rastiSkam

susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.



13. Darbo reikalais gali biti susiraSin¢jama tik Mokyklos darbuotojui sukurtu tarnybiniu elektroniniu
pastu, draudziama naudoti asmeninj elektroninj pasSta darbo reikalais. Uz prieigos prie tarnybinio
elektroninio pasto sukiirimg, elektroninio pasto naudojimo instruktavima (darbuotojui pradéjus dirbti), bei
prieigos panaikinimg (pasibaigus darbo su darbuotoju sutarCiai ar kitomis svarbiomis aplinkybémis)
atsakingas duomeny jvesties specialistas. Uz prieigos prie dokumenty valdymo sistemos (DVS)
prisijungimo — rastvedé.

14. Darbuotojai privalo tarnybinj elektroninj pastg ir dokumenty valdymo sistemg (DVS) tikrinti ne
re¢iau kaip kartg per 1 darbo dieng, atsakyti/susipazinti su praneSimais, jei to reikalaujama pranesime. Jei
per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas
niekaip nereaguoja i elektroninj praneSima, laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su jo turiniu, juo
pateiktu teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

15. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, dokumenty valdymo sistemos (DVS)
supazindinimg su atsiystais teis€s aktais ar kita informacija atsakinga raStvede.

16. Uz prieigos prie elektroninio dienyno sukiirimg, naudojimo instruktavima bei prieigos
panaikinimg (pasibaigus darbo su darbuotoju sutarciai ar kitomis svarbiomis aplinkybémis) atsakingas

duomeny jvesties specialistas.

Il SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

17. Uz informacijos apie Mokyklos veikla, joje vykstancius jvykius teikimg tiesiogiai atsakingas
Mokyklos direktorius. Vies$oji informacija skelbiama Mokyklos interneto svetainéje, vieSinamg informacija
suderinus su Mokyklos direktoriaus skirtais atsakingais asmenimis.

18. Informacijg apie Mokykla Ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su Mokyklos
jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Mokyklos vadovy, darbuotojy vizitus, susitikimus,
pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirasytus dokumentus bei kitus su Mokyklos veikla susijusius
klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais klausimais gali Mokyklos direktorius, jo
pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis) arba kiti tiesiogiai Mokyklos direktoriaus jpareigoti
darbuotojai.

19. PraneSimus, rasanciojo asmens suderintus su Mokyklos direktoriumi ar jo pavaduotoju pagal

kuruojamas veiklos sritis, pasiraSo Mokyklos direktorius.



20. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja ] spaudoje, kitose ziniasklaidos priemonése
paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zzinias ir, suderinusi su kompetentingais specialistais pagal jy
jgaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialia Mokyklos pozicija dél
paskelbty Ziniy.

21. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac svarbius

ivykius, susijusius su Mokyklos veikla.

111 SKIRSNIS
INTERESANTU PRIEMIMAS

22. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto suderintu
laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta pasitarimas, posedis
ar kitas planuotas susitikimas.

23. Interesantus Mokykloje taip pat savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto suderintu laiku
priima direktoriaus pavaduotojai, Kiti specialistai, darbuotojai pagal kompetencijg.

24. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi, mandags, atidiis
ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei Mokyklos darbuotojas
pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita kompetentingg Mokykloje ar kitoje
institucijoje dirbant] asmenj.

25. Asmenys Mokyklos administracijoje priimami jos darbo laiku.

IV SKIRSNIS
ASMENU PRASYMU, PASIULYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

26. Mokyklos administracija tiria darbuotojy, tévy (globé&jy, riipintojy) ir gyventojy praSymus,
pareiSkimus ir skundus, imasi priemoniy trukumams darbe pasalinti.

27. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrin¢jami Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio
naudojimo jstatymo, Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose

taisyklése, kity teisés akty nustatyta tvarka.



28. Asmeny prasymai, pasitlymai ir skundai, nagrinéjami vadovaujantis pagarbos Zmogaus teiséms,
teisingumo, saziningumo ir protingumo, objektyvumo, neSaliSkumo, nepiktnaudziavimo valdzia ir
tarnybinio bendradarbiavimo principais.

29. Prasyme, pasitulyme ar skunde turi biiti:

29.1. fizinio asmens vardas, pavard¢ ir (ar) kita jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose teisés aktuose
nustatyta informacija, biitina siekiant asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo autentiskuma;

29.2. kontaktiné informacija rySiui su asmeniu palaikyti — telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, adresas arba prireikus kity elektroniniy ry$iy priemoniy nuorodos ar (ir) numeriai.

30. Prasymas, pasiiilymas ir skundas rastu turi biiti:

30.1. parasytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybing kalba;

30.2. paraSytas jskaitomai;

30.3. konkretus ir suprantamas;

30.4. paraSytas taip, kad jo turinys ar forma nepazeisty etiketo ir geros moralés normy;

30.5. pasiraSytas praSyma pateikusio asmens arba jo atstovo. Kai teikiant praSyma naudojamos
elektroniniy rySiy priemongs, turi biiti pateikta pasiraSyto praSymo skaitmeniné kopija arba prasSymas turi
buti pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu, atitinkanc¢iu 2014 m. liepos 23 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamente (ES) 910/2014 nustatytus reikalavimus, arba suformuotas tokiu btidu, kuris leidzia
prasymga ar skundg teikiant] asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo autentiSkuma.

32. Prasymas, pasitlymas ar skundas Mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto asmens sprendimu gali
biti nenagrinéjamas, jeigu:

1) néra galimybés praSyma ar skundg teikiantj asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo
autentiSkumo;

2) jis grindziamas akivaizdZiai tikrovés neatitinkanciais faktais arba jeigu jo turinys nekonkretus ir
nesuprantamas ir dél to Mokykla negali tokio praSymo ar skundo i$nagrinéti;

3) paaiskéja, kad dél to paties klausimo Mokykla atsakyma yra pateikusi arba sprendimg yra priémusi
ir asmuo nepateikia naujy duomeny, leidzian¢io abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu ar ginCyti
Mokyklos priimta sprendima.

4) paaiskéja, kad skundag d¢l to paties klausimo pradé€jo nagrinéti iSankstinio gincy nagrinéjimo ne
teismo tvarka institucija ar teismas;

5) praSymas ar skundas Mokyklai pateiktas ne pagal kompetencija.



33. Taisykliy 32 punkte nurodytais atvejais priémus sprendimg nenagrinéti praSymo, pasitlymo ar
skundo, jis grazinamas pareiSkéjui per 5 darbo dienas nuo praSymo, pasitilymo ar skundo gavimo
Mokykloje datos, nurodant grazinimo prieZasti.

34. Jeigu Mokykla, gavusi pras§yma, pasitlyma ar skunda, néra kompetentinga spresti ten iSdéstyty
klausimy, apie tai praneSama pareiSkéjui per 5 darbo dienas nuo jo gavimo Mokykloje datos (nurodoma
grazinimo priezastis). Kartotiniai pra§ymai, pasitilymai ir skundai nenagrinéjami, jeigu juose nenurodoma
naujy aplinkybiy, sudaran¢iy S$iy dokumenty pagrindg, ir néra jtikinamy argumenty, kad Mokyklos
sprendimas dél ankstesnio jy iSnagrinéjimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo kartotinio
prasymo, pasitilymo ar skundo gavimo Mokykloje datos, pareiskéjui pranesama, kad jo prasymas,
pasitilymas ar skundas nebus nagriné¢jamas, nurodomos priezastys.

35. Jeigu prasymui ar skundui iSnagrinéti butina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo pateikti
besikreipiantis asmuo, 0 Mokykla tokios informacijos ir dokumenty pati neturi ir gauti negali, per 5 darbo
dienas nuo prasymo ar skundo gavimo Mokykloje dienos ji kreipiasi j asmenj rastu, praSydama pateikti Sig
informacijg ir dokumentus, ir pranesa, kad praSymo ar skundo nagrinéjimas stabdomas, kol bus pateikta
praSymui ar skundui iSnagrinéti bitina informacija ir dokumentai, ir gali biiti nutrauktas, jeigu asmuo
trikstamy dokumenty nepateiks. Jeigu per Mokyklos nustatyta terming, kuris negali biiti trumpesnis kaip
5 darbo dienos, prasymui ar skundui i$nagrinéti buitina informacija ir dokumentai negaunami, praSymo ar
skundo nagrin¢jimas Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu gali biti nutraukiamas.

36. Zodiniai praymai, pasitilymai ir skundai, priimami tik tais atvejais, kai juos galima i$nagrinéti ir
1Sspresti tuoj pat, nepazeidZziant asmens ir Mokyklos interesy.

37. PraSymai, pasiiilymai ir skundai, gauti rastu ar elektroninémis rySiy priemonémis, tvarkomi ir
apskaitomi Mokyklos dokumenty registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty,
reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy.

38. Mokyklos darbuotojas, jam Mokyklos suteiktu elektroninio pasto adresu ar kitomis Mokyklos
naudojamomis elektroniniy rySiy priemonémis (elektroniniu dienynu) gaves praSyma ar skunda, turi ne
véliau kaip artimiausig savo darbo dieng persiysti ji Mokyklos raStvedei, vykdanciai dokumenty
registravimo funkcijas.

39. Mokyklos direktoriaus sprendimu praSymai, pasiiilymai, skundai pagal jy pobudj gali biti
nagrin¢jami direkciniame posédyje, vaiko gerovés komisijos posédyje, metodinéje grupéje, metodingje
taryboje, Mokyklos taryboje, sudarytoje darbo grupéje, komisijoje.

40. Asmeny praSymai, pasitilymai ir skundai nagrinéjami laikantis nustatyty terminy, esant reikalui

iSklausant pareiskéja ir suinteresuotg puse, patikrinus pateiktus faktus.
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41. Prasymo, pasiiilymo ar skundo, adresuoto keliems darbuotojams, nagrinéjimg organizuoja ir
sprendimg praSyme ar skunde keliamu klausimu priima pirmasis adresatas. Kiti darbuotojai pagal savo
kompetencija privalo pateikti pasiiilymus dél prasymo, pasitilymo ar skundo sprendimo ne véliau kaip per
10 darbo dieny nuo jy gavimo datos be atskiro pirmojo adresato prasymo (reikalavimo).

42. Atsakymas pareiSkejui turi buti pateikiamas ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo dokumento
gavimo Mokykloje dienos. Jeigu prasymo, pasitilymo ar skundo nagrinéjimas susijges su komisijos
sudarymu, posédzio suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas
asmeniui gali uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo gavimo datos, Mokyklos direktorius turi teis¢ pratesti
§] terming dar iki 20 darbo dieny. Tokiu atveju Mokykla apie tai ne véliau kaip kita darbo dieng nuo Siy
dokumenty gavimo datos apie tai informuoja pareiskéja rastu, nurodydama pratesimo priezastj. Jeigu
pareiskéjo buvo paprasyta patikslinti ar papildyti praSyma, pasiiilyma ar skunda, tai informacijos pateikimo
terminas skai¢iuojamas nuo patikslinto ar papildyto dokumento gavimo Mokykloje dienos.

43. | prasSyma ar skundg paprastai atsakoma tokiu btidu, kokiu buvo pateiktas praSymas ar skundas.
Jeigu asmens praSyme ar skunde buvo nurodytas biidas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, atsakoma
nurodytu btidu. Jeigu asmuo, pateikdamas praSyma ar skundg vietoje (Mokykloje), aiSkiai ZodZiu nurodo
pageidaujamg atsakymo gavimo biida, asmenj aptarnaujantis Mokyklos darbuotojas ta informacija
uzfiksuoja ir asmeniui yra atsakoma jo pageidautu budu.

44. Mokykla, iSnagrinéjusi grupés asmeny pra§ymg ar skunda, gali j jj atsakyti vieSo paskelbimo
budu, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 13 straipsnio 2 dalyje
nustatytais reikalavimais.

45. Atsakymas ] praSymag ar skunda, siunciamas naudojant elektroniniy rySiy priemones, turi biiti
pasiraSytas Mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto asmens kvalifikuotu elektroniniu parasu.

46. Atsakymai | praSymus ar skundus rastu rengiami ir tvarkomi laikantis Lietuvos vyriausiojo

archyvaro priimty teisé€s akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

V SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

47. Dokumenty projekty derinimas ir pasiiilymy teikimas:
47.1. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas i savivaldos institucijy, Metodinés tarybos ar atskiry

asmeny inicijuoty Mokyklos veiklos kokybisSkam vykdymui svarbiy dokumenty rengimo poreikj, sudaro



darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo grupéms gali vadovauti Mokyklos direktorius, jo
pavaduotojas ar kitas direktoriaus jsakymu skirtas asmuo;

47.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Mokyklos veiklai, atitinkamai teikiami
svarstyti Metodingje taryboje, Mokytojy taryboje, Mokyklos taryboje;

47.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles;

47.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarba, gali biiti aptariami su Mokyklos
darbuotojy atstovais, derinami su Jonavos miesto savivaldybés administracija (dokumenty projektai, kurie
darbuotojais, su kuriais pagal kompetencijg dokumenty projektai yra susije¢;

47.5. suderinti dokumenty projektai, juos vizavus ir jsakymu patvirtinus Mokyklos direktoriui, gali
bti skelbiami Mokyklos interneto svetainéje;

47.6. dokumentai ir informacija Mokyklos darbuotojams perduodami per e. dienyna, tarnybinj
elektroninj pasta, dokumenty valdymo sistemg — DVS.

48. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:

48.1. direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Mokyklos direktoriaus pavedimus, rengia jo jsakymy
(kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau — jsakymy projektai);

48.2. rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami su atitinkamomis Mokykloje
veikian¢iomis komisijomis, tarybomis;

48.3. 1sakymo projektas patvirtinamas Mokyklos direktoriaus pavaduotojo, kaip renggjo, viza
(pavaduotojo paraSas, vardas ir pavarde, data). Direktoriaus pavaduotojas pasiraS§ydamas patvirtina, kad uz
jsakymo projekta atsako pagal savo kompetencija;

48.4. ;sakymo projekto originalas, vizuotas Mokyklos direktoriaus pavaduotojo (pagal veiklos sritj),
teikiamas Mokyklos direktoriui pasirasyti, o pasiraSius raStved¢ ji uZregistruoja.

49. Dokumenty pasiraSymas:

49.1. Mokyklos direktorius pasiraso jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus,
kur biitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencija — siuniamuosius rastus, kai atsakoma i kity
institucijy vadovy ar jy igalioty asmeny pasirasytus rastus bei kitoms valstybés ir savivaldybés institucijoms
ar jstaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su Mokyklos veikla; kitus reikalingus pasirasyti dokumentus;

49.2. kai néra Mokyklos direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraso direktoriy pagal priskirtas
pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto direktoriaus

pavaduotojo, dokumentus pasiraso kitas Mokyklos darbuotojas, paskirtas pavaduoti Mokyklos direktoriy;
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49.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencijg turi teis¢ pasiraSyti parengtus
atsakymus j asmeny pras§ymus, iSskyrus kolektyvinius.

50. Mokyklos direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti dokumentus.

51. Mokyklos direktorius turi teise leisti jsakymus, susijusius su Mokyklos veikla, sudaryti Mokyklai
svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir privaciais asmenimis.

52. Sutar¢iy rengimas ir pasiraSymas:

52.1. Mokyklos vardu sudaromy sutarCiy projektus rengia Mokyklos direktorius, direktoriaus
pavaduotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei kompetencijos;

52.2. jei sutartj pasiraso direktoriaus pavaduotojas, sutarties projektg vizuoja ir Mokyklos direktorius.
Direktoriui nereikia vizuoti sutarties projekto, kai Mokyklos vardu sutartj pasiraso pats;

52.3. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius, atsizvelgiant j kuruojamas sritis,
perduodamas direktoriaus pavaduotojams, kurie sutarCiy originalus susega, saugo, tvarko registracijg.
Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

52.4. sutarties projekto renggjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrolg ir turi pateikti

informacijg sutartj pasirasiusiam Mokyklos direktoriui arba jo pavaduotojui.

VI SKIRSNIS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR ARCHYVO
TVARKYMAS

53. Uz Mokyklos rastvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakinga mokyklos rastvedé, kuri
rastvedybg tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybes ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy darba.

54. Darba su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos raStvedé. Jos nurodymai dél
rastvedybos privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

55. Uz Mokykloje veikianciy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima bei juose
nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz Mokyklos tarybos, Mokytojy tarybos
dokumenty saugojimg atsakingas raStinés administratorius.

56. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

57. Dokumenty valdymo sistemoje — DVS rasStvedé registruoja gaunamag korespondencija,
siun¢iamus dokumentus, jsakymus Mokyklos veiklos klausimais, komandiruo¢iy jsakymus, informacinius

vidaus dokumentus (protokolus, aktus, pazymas, tarnybinius praneSimus ir kt.); jsakymus personalo
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klausimais (darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir Kiti) ir
darbuotojy praSymus (dél atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar kitus
dokumentus (pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai ir kt.), Mokyklos bendruomenés rastus.

58. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastvedé pateikia Mokyklos direktoriui dokumenty valdymo
sistemoje — DVS (toliau — el. dokumenty sistemoje), kuris, susipazings su dokumentais, raSo rezoliucijas
paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai iSdéstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus
klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

59. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus Mokyklos
vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti rastvedei uzregistruoti.

60. Siunciamieji rastai jforminami Mokyklos blanke. Parengtas siun¢iamas dokumentas jkeliamas j
el. dokumenty sistema ir elektroninémis priemonémis pasiraso Mokyklos direktorius arba ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas. Pasirasytas dokumentas uzregistruojamas ir i§siun¢iamas per el. dokumenty
sistemg ar elektroniniu pastu. Mokyklos direktoriui ar jo pavaduotojui pasiraSyti teikiama tiek parengty
dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasirasyty bus siunc¢iama. Prie teikiamy pasirasyti siunciamyjy rasty
pridedami (susiejami) gauti prasymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai, kuriais vadovaujantis Sie
rasStai parengti. Originalai iSsiun¢iami adresatams, o rengéjy vizuotos dokumenty kopijos patvirtinamos ir
paliekami Mokyklos rastin¢je kartu su dokumento, j kurj atsakoma, originalu. Siun¢iamame dokumente
turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavard¢, rySio duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

61. Jeigu siunCiamas atsakymas | gautg rasta, turi biiti nurodyti rasto, i kurj atsakoma, rekvizitai.
Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas. Siunciamieji raStai
pateikiami pasiraSyti iki 16.00 valandos.

62. Visus dokumentus, pasirasytus Mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus bei
jsakymais patvirtintus kitus dokumentus daugina tik rastvedé. Be direktoriaus ar jj vaduojancio asmens
leidimo negali buti kopijuojami jokie Mokyklos vidaus dokumentai.

63. Pasirasyti Mokyklos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai registruojami
ju pasiraSymo dieng ir perduodami per el. dokumenty sistema Mokyklos darbuotojams, iSsiunc¢iami
jstaigoms, jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai
saugomi Mokyklos rastin¢je, o darbuotojai supazindinami per DV sistema.

64. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai j pasitarimus, reklaminiai skelbimai, konferencijy ir

kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobtidzio korespondencija ir kt.
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65. Jslaptinti dokumentai su zymomis ,,Slaptai®, ,,Konfidencialiai®, ,,Riboto naudojimo* priimami,
registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybos ir jslaptintos informacijos
apsaugos reikalavimy.

66. Oficialiis rastai, adresuoti aukStesniosioms ir kitoms institucijoms gali biiti perduodami
elektroniniu pastu. Jei reikalaujama, i§siunc¢iamas ir rasto originalas.

67. PasiraSyti dokumentai, kurie siunciami el. pastu, turi turéti zyma ORIGINALAS NEBUS
SIUNCIAMAS arba turi biiti pasira$yti elektroniniu parasu ir siunéiamas elektroninis dokumentas arba jo
nuorasSas. Originalas su fiziniu parasu lieka rastin¢je. Norédamas gauti dokumento originala, gavéjas turi
apie tai nurodyti 1§ anksto.

68. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus rastvedé persiuncia jy gavimo dieng
direktoriui (jam nesant — ji pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui) arba kitiems administracijos
darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

69. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresa, j $iuo pastu gautus laiSkus ar kito pobudzio
praneSimus atsako asmeniSkai, o tokiy laiSky ar praneSimy Mokyklos rastinés administratorius
neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniSkai priimti sprendimo dél
atsakymo ] jo elektroniniu paStu gauta laiSka, jis apie tai privalo informuoti Mokyklos direktoriaus
pavaduotoja ar direktoriy.

70. Rastai, praneSimai ir kiti svarbiis dokumentai, su kuriais darbuotojai privalo susipazinti ar iSreiksti
savo valig (sutikimg/ nesutikimg) darbuotojams jteikiami: tiesiogiai j rankas, iS§siun¢iami tarnybiniu el.
pastu, per e. dienyng arba per elektroniniy dokumenty sistema.

71. Dokumenty bylos tvarkomos Mokyklos rastin¢je. Trumpo saugojimo bylos, kuriy saugojimo
terminas, vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, yra iki 5 m., gali buti saugomos
DVS. Dokumentacijos plane tokios bylos Zymimos prie bylos indekso pridedant Zyme¢jima ,,E, ,,Mr*, ,,K”.

72. Mokyklos archyva tvarko Mokyklos rastvedé Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkamg Mokykloje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty
sutvarkymg ir perdavimg saugoti archyvui atsakingas Mokyklos direktorius.

73. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodras¢iai naikinami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausiojo

archyvaro patvirtintas taisykles.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU NEDISKRIMINAVIMAS. ASMENS DUOMENU APSAUGA
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74. Darbdavys privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.

75. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ i privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, i$skyrus
Istatymuose nustatytus atvejus.

76. Darbuotojy asmens duomenis Mokykla saugo ir tvarko darbdavio teisiniy prievoliy vykdymo
tikslu ir uztikrina, kad darbdavio vykdomas darbuotojo asmens duomeny tvarkymas atitikty 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679)
bei Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostatas. Mokykla neatsako uz
darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliskai (ne darbo reikméms) jkelia | Mokyklos jrenginius
arba turi Istaigos patalpose.

77. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas Mokykloje gali buiti vykdomas siekiant uztikrinti asmeny,
turto ar visuomenés sauguma, vie$aja tvarka, taip pat kitais atvejais, iSskyrus atvejus, susijusius su
darbuotojy darbo, buvimo vietos ar judéjimo stebésena. Apie vaizdo stebéjimo ir garso jrasyma konkrecioje
Mokyklos vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje. Pradéjus tvarkyti asmens duomenis,
susijusius su darbuotojy elgesio, buvimo vietos ar jud¢jimo stebésena, Sie darbuotojai apie tokj jy asmens
duomeny tvarkyma bus informuojami pasirasytinai ar kitu informavimo fakta jrodanciu biidu pateikiant

Reglamento (ES) 2016/679 13 straipsnio 1 ir 2 dalyse nurodytg informacija.

IV SKYRIUS
SAUGA IR SVEIKATA. SMURTO IR PATYCIU PREVENCIJA

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU IR MOKINIU SAUGOS IR SVEIKATOS UZTIKRINIMAS, PASALINIU
ASMENU LANKYMASIS MOKYKLOJE

78. Mokyklos direktorius uztikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo ir mokymosi

salygas, aprupina reikalinga jranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teisés akty reikalavimais.
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79. Mokiniy ugdymo procesas ir sveikatai palankiy mokymosi salygy uztikrinimas vykdomas
vadovaujantis Lietuvos higienos normos HN 21:2017 ,,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas.
Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“ reikalavimais.

80. Darbuotojy ir mokiniy sveikatos priezitira, saugos uztikrinimas:

80.1. Mokyklos darbuotojai gali dirbti tik teisés akty nustatyta tvarka pasitikring sveikata ir jgij¢ Ziniy
higienos, o pedagoginiai darbuotojai ir pirmosios pagalbos teikimo klausimais, bei turéti sveikatos ziniy
atestavimo pazyméjimus.

80.2. kiekvienas darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas (savo 1éSomis), o
dirbant — tikrintis periodiskai pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg (Mokyklos
1éSomis). ISvados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos mediciningje knygeléje (Forma Nr. 048/a). Uz
darbuotojy sveikatos pasitikrinima laiku atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui. Darbuotojas, nustatytu
laiku nepasitikrings sveikatos, nuSalinamas nuo darbo, ir jam uz tg laika, kol pasitikrins sveikata, darbo
uzmokestis nemokamas;

80.3. asmens medicininé knygelé (sveikatos pasas) (forma Nr. F048/a) ir sveikatos ziniy atestavimo
pazyméjimai ar jy kopijos saugomos pavaduotojo tikiui kabinete;

80.4. Mokykla gali lankyti tik mokiniai teisés akty nustatyta tvarka pasitikring sveikata ir pateike
vaiko sveikatos pazymejimg (forma Nr. 027-1/a), iSduotg ne anksc¢iau kaip prie§ metus. Naujai Mokykloje
pradéje mokytis mokiniai vaiko sveikatos pazyméjima (forma Nr. 027-1/a) turi pateikti iki einamyjy mety
rugseéjo 15 d.;

80.5. pedagogai privalo: nuolat stebéti kiekvieno mokinio sveikatos bukle, daug démesio skiriant
naujai atvykusiam vaikui adaptacijos laikotarpiu. Draudziamos bet kokios fizinés, psichologinés bausmés.
DraudZziama priimti sergancius ar (ir) turinCius uzkreCiamyjy ligy pozymiy (karS¢iuoja, skundziasi
skausmu, viduriuoja, vemia, kosti ir kt.) mokinius;

80.6. darbuotojams draudZiama dirbti nesveikuojant, turint temperatiiros, uzkre¢iamyjy ligy
pozymiy. Darbuotojui susirgus privalu nedelsiant nutraukti darbg ir pranesti direktoriui, direktoriaus
pavaduotojams.

81. Mokyklos darbuotojai privalo nedelsiant informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus apie situacija
darbo vietose ar kitose Mokyklos vietose, kuri, jy isitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ar mokiniy
saugai ir sveikatai, taip pat apie darbuotojy ar mokiniy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy
patys pasalinti negali ar neprivalo.

82. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikima darbe, pakeliui j darbg ar 1§ darbo, nedelsdamas

(jei gali) apie tai privalo pranesti vienam 1§ Mokyklos vadovy. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaimingg atsitikima,
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apie tai praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlickami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

83. Apie pastebétus Mokykloje pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj patalpose ir Mokyklos
teritorijoje darbuotojai privalo nedelsiant informuoti Mokyklos administracija.

84. Draudziama paSaliniams asmenims biti klas¢je, kitose ugdymo patalpose be Mokyklos
direktoriaus leidimo.

85. Visa Mokyklos bendruomené¢ atsako uz mokiniy sauguma ir tvarkag Mokykloje.

86. Mokyklos direktorius pagal turimas 1ésas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir profesinés rizikos
vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrinés jrangos patikrg ir remontg.

87. Mokyklos direktorius pagal galimybes ir turimas léSas uztikrina higienos reikalavimus
atitinkancias buitiniy bei sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo salygas.

88. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apripinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

89. Darbuotojams leidZziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

90. Darbuotojai privalo buti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreCiomis pavojingomis
priemonémis ir cheminémis medziagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavimg atsakingas direktoriaus
pavaduotojas tkiui.

91. Kiekvienam darbuotojui privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy.

92. Uz civiling saugg atsakingas direktoriaus pavaduotojas tkiui.

93. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi biiti
supazindinami pasiraSytinai prie$ jiems pradedant dirbti, véliau — teisés akty nustatyta tvarka. Uz
darbuotojy supazindinimag su Siais dokumentais atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikiui.

94. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg prieziiirg atlicka Mokyklos pavaduotojas
akiui.

95. Ne laiku susidéveje aptarnaujancio personalo darbo drabuZziai, avalyné keiiami naujais pagal
surasyta akta.

96. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitiréti naudotas
patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui ir uzrakinti
patalpa.

97. Mokytojai, kiti Mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
zmoniy evakavimo kelius, mokéti praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones.
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98. Pedagogai, pagalbos mokiniui specialistai ir darbuotojai turi biiti susipazing ir vadovautis darbe
Lietuvos higienos normos HN 21:2017 ,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji
sveikatos saugos reikalavimai® reikalavimais.

99. Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbuotojy ir mokiniy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai
teisés aktai ir kiti teisés aktai, susij¢ su darbuotojy ir mokiniy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti
visiems.

100. Darbuotojas turi teise atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti negali biiti

laikomas darbo pareigy pazeidimu.

Il SKIRSNIS
SMURTO IR PATYCIU PREVENCIJA

101. Darbdavys privalo:

101.1. uztikrinti visy darbuotojy normalia, saugig ir sveikg darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar jy
grupé nepatirty priesiSky, neetisky, zeminanciy, agresyviy, izeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi |
atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologini asmens nelieCiamumg ar kuriais
sieckiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti ar sumenkinti;

101.2. puoseléti pries psichologinj smurta nukreiptas vertybes, kurti pagarba gristag bendravima;

101.3. imtis visy bitiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai uztikrinti ir
pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje, suteikti;

101.4. taikyti drausmines priemones smurtautojams. Drausminiy priemoniy taikymas yra krastutiné
priemong, taitkoma kai abi pusés objektyviai iSklausytos, atsizvelgta | paaiSkinimus, aplinkybes, ankstesnj
smurtautojy elgesj; gavus informacija apie darbuotojo galimai padaryta darbo pareigy pazeidima, inicijuoti
tokio galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimo procediras;

101.5. nubrézti aiskias kiekvieno darbuotojo atsakomybés ribas.

101. Mokyklos darbuotojai privalo:

101.1. uztikrinti smurto ir patyCiy prevencija, besalygiskai vykdyti smurto, priekabiavimo, mobingo
ir patyCiy prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarka reglamentuojanciy norminiy teisés akty
reikalavimus;

101.2. rupintis savo darbo kultiiros puoseléjimu ir bendravimo kokybe, netoleruoti pries juos ir kitus

asmenis nukreipto psichologinio smurto (i$skiriamos dvi pagrindinés psichologinio smurto pasireiskimo
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formos: priekabiavimas (kuomet pakartotinai ir sgmoningai iSnaudojama, grasinama ir (arba) Zeminama su
darbu susijusiomis aplinkybémis) bei smurtas (kuomet uzpuolamas vienas ar daugiau darbuotojy ar vadovy
su darbu susijusiomis aplinkybémis);

101.3. reaguoti j smurtg ir patyCias nepriklausomai nuo jy turinio (d¢l lyties, seksualinés orientacijos,
negalés, religinés ar tautinés priklausomybés, iSskirtiniy bruozy ar kt.) ir formos, informuojant apie tai
Mokyklos vadovybe, o esant reikalui ir atitinkamas institucijas;

101.4. suteikti mokiniui reikiamg pagalba pastebéjus jo atzvilgiu taikomg smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobtuidzio iSnaudojimg. PaaiSkéjus, kad mokinys patyré smurtg, prievarta, seksualinj
ar kitokio pobiidzio iSnaudojimg nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy.

102. Mokykloje draudziama bet kokia smurto forma, pasireiSkianti fiziniu, psichologiniu ir/ar
seksualiniu iSnaudojimu; neetiSku elgesiu (viena kartg ar sistemingai); nepagarbiu elgesiu kity asmeny
atzvilgiu, nukreipta mokiniy prie§ mokinius, darbuotojy prie§ mokinius, mokiniy prie§ Mokyklos
darbuotojus, darbuotojy pries kitus darbuotojus; mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) pries vaikus, pedagogus.
Bet kuris Mokyklos bendruomenés narys apie pastebéta smurto atvejj privalo pranesti Mokyklos direktoriui
ir uzpildyti susijusius dokumentus.

103. Mobinguotojy ir smurtautojy veiksmai yra traktuojami kaip Siurkstus darbo pareigy pazeidimas,
pasireiSkes priekabiavimu, diskriminacinio pobiidzio veiksmais ar garbés ir orumo pazeidimu kity
darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo aplinkoje, taip, kaip nustatyta LR darbo
kodekse. Tokiems asmenims, darbdavio sprendimu, gali biiti taikomos Darbo kodekse nustatytos sankcijos.

104. Mokyklos psichologinis klimatas daugeliu atvejy priklauso ne tik nuo vadovy, bet ir darbuotojy.
Darbuotojai turi biiti jautriis ir pastabiis savo kolegy atzvilgiu — padéti darbo metu, gerbti vieni kitus,

vertinti atlickamg darba, biti lojalas.

V SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

105. Direktorius skiria ir atleidZia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.

106. Konkursai organizuojami uzimti pareigybéms, kuriy sarasa tvirtina Lietuvos Respublikos
Vyriausybe, o kitiems darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutart], parinkti j pareigas, kurias gali eiti
asmenys, turintys tam tikry geb&jimy, keliami tam tikri iSsilavinimo, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai,
gali buti rengiamas konkursas arba apklausa, individualus pokalbis, kurj vykdo Istaigos direktorius arba

zodziu paveda tai atlikti savo pavaduotojams.
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107. Darbo su vaikais apribojimai:

107.1. asmenims, jsiteiséjusiu apkaltinamuoju teismo nuosprendziu pripazintiems kaltais uz
nusikaltimus zmogaus seksualinio apsisprendimo laisvei ir nelieCiamumui, uz vaiko iSnaudojima
pornografijai, pelnymasi i§ vaiko prostitucijos, vaiko jtraukima j prostitucijg ar disponavima pornografinio
turinio dalykais, kuriuose vaizduojamas vaikas arba asmuo pateikiamas kaip vaikas, vaiko pirkimg arba
pardavima, taip pat uz kitus tyCinius sunkius ar labai sunkius nusikaltimus ar uz analogiskas veikas,
numatytas kity valstybiy baudziamuosiuose jstatymuose, neatsizvelgiant j tai, ar teistumas yra iSnykes ar
panaikintas, draudziama dirbti darbg ar uzsiimti savanoriSka veikla, jeigu Sis darbas ar savanorisSka veikla
tiesioginiais ir reguliariais kontaktais yra susij¢ su vaiky aukléjimu, mokymu, prieziiira ar jy saugumo
uztikrinimu.

107.2. mokytojams papildomai taikomi darbo apribojimai, nustatyti Lietuvos Respublikos $vietimo
istatyme.

108. Priimant j darbg su darbuotoju sudaroma raSytiné darbo sutartis, kurioje nurodoma darbo vieta,
darbo funkcijos ir darbo apmokéjimo salygos, papildomos darbo sutarties saglygos. Sutartj pildo jgaliotas
asmuo — rastved¢, pasiraSo Mokyklos direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

109. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties salygy. Priimami }
darbg darbuotojai isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam
tikras pareigas, paklusdami Mokyklos vidaus tvarkai, o direktorius jsipareigoja mokéti sulygta darbo
uzmokest] ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius reguliuojanc¢iuose jstatymuose, kituose
norminiuose aktuose ir Saliy susitarimu.

110. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

111. Priimant j darba darbuotojas pateikia Siuos dokumentus:

111.1. praSyma priimti } darba, nurodant deklaruotos ir faktinés (jeigu skiriasi) gyvenamosios vietas
adresa, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, elektroninio pasto adresa, uztikrinantj susisiekimg su
darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus, pedagogai — pedagoginio darbo stazg;

111.2. pasg arba asmens tapatybes kortele;

111.3. nejgaliojo asmens pazyméjima (jeigu priimamas j darbg nejgalus asmuo) ir i§vada dél darbo
pobidzio ir salygy;

111.4. iSsilavinimg ir kvalifikacijg patvirtinancius dokumentus, prireikus — dokumentg apie

valstybinés kalbos mokéjima;
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111.5. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining knygele bei higienos jgiidziy ir pirmosios
pagalbos teikimo Ziniy jgijimo pazymeéjimus;

111.6. darbo staza patvirtinancius dokumentus;

111.7. santuokos liudijima (jeigu dokumentuose nesutampa pavardés);

111.8. vaiko gimimo liudijimg (d¢l papildomy poilsio dieny suteikimo);

111.9. jei darbuotojas jsidarbines ir kitoje darbovietéje, jis gali pateikti i$ tos darbovietés darbo
grafika;

111.10. pedagogai — anketa dél nepriekaistingos reputacijos, kaip ji apibrézta Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymo 51 straipsnyje. Jeigu paaiskéja, kad pedagogas pateiké melagingus ar tikroves
neatitinkanc¢ius duomenis apie save, jis nedelsiant nuSalinamas nuo darbo su vaikais ir su juo nutraukiama
darbo sutartis Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

112. Darbuotojas turintis nejgaluma pries pasirasant darbo sutartj privalo informuoti darbdavj. Jeigu
nejgaluma jgijo dirbdamas Mokykloje, arba darbdaviui Zinomas turétas nedarbingumo lygis pasikeité, apie
nustatyta nejgalumg arba pasikeitusj nedarbingumo lygi darbuotojas ne véeliau kaip kitag administracijos
darbo dieng privalo informuoti Mokyklos vadova.

113. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny
(gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo,
kvalifikacijos tobulinimo ir kt.) atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pateikimg Mokyklos
raStvedei raStu duomeny pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau kaip kitag administracijos darbo
dieng.

114. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su riboto naudojimo informacija, gali bati sudaroma
konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

115. Prie§ pasirasant darbo sutart] darbuotojui pateikiama Darbo kodekso 44 straipsnyje nurodyta
informacija, darbuotojas supazindinamas su jo biisimo darbo sglygomis.

116. PasiraSydamas darbo sutartj darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta
tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teise¢ kaupti ir tvarkyti darbuotojo
asmeninius duomenis.

117. Pries$ darbuotojui pradedant dirbti:

117.1. rasStvedé¢ pasiraSytinai supazindina darbuotoja su Siais vidaus dokumentais,
reglamentuojanciais darbuotojo darba: Pareigybiy apraSymu, Vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis, Darbo
apmokeéjimo sistema ir kitais aktualiais lokaliais teisés aktais, tvarkomis, bendruomenés susitarimais, darbo

grafiku, pamoky tvarkarasciu ir kt.;
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117.2. direktoriaus pavaduotojas tkiui pasirasytinai supazindina darbuotojg su darbuotojo saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos ir kitomis instrukcijomis, nustatyta tvarka apmoko darbuotojg saugos ir
sveikatos klausimais, apriipina darbuotoja asmeninémis apsauginémis ir/ar kitomis darbui biitinomis
priemonémis.

118. Darbuotojas gali susitarti d¢l darbo kitoje darbovietéje, pries tai rastu informaves Darbdavi apie
ketinimg dirbti kitur.

119. Darbo sutartyje gali biiti nustatyta, kad darbuotojai sulygta darbo funkcija ar jos dalj atlieka
taikant lanksty darbo grafika. Jei darbdavys nenustato kitaip, darbuotojas gali nekontaktines valandas dirbti
nuotoliniu biidu. Tokiy darbuotojy sarasas ir sulygtos darbo funkcijos ar jos dalies atlikimo kitose vietose
tvarka numatyta Mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu buidu taisyklése,
patvirtintose Mokyklos direktoriaus jsakymu.

120. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais veiklos funkcionalumo uZztikrinimo butinumo
atvejais darbdavys turi teis¢ pakeisti darbo sutarties salygas Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta
tvarka. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo sglygomis, jis gali biiti atleistas i§ darbo laikantis
nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

121. Mokykloje dirbanciy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy, kurie detalizuojami Mokyklos Darbo
apmokéjimo sistemoje. Pareigybiy lygius ir konkreciy pareigybiy Mokykloje priskyrima konkreciam
pareigybés lygiui nustato Mokyklos steigéjas Mokyklos direktoriaus teikimu.

122. Darbuotojy funkcijas nustato Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j pareigybe, jos lygi,
profesing patirt;. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy aprasuose.

123. Darbuotojy asmens bylos saugomos rastinéje. Uz darbuotojy bylose esan¢iy duomeny bei
konfidencialios informacijos saugojimga teisés akty nustatyta tvarka atsako rastvedé.

124. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj pagal galiojancius jstatymus.

125. Atleidimo i§ darbo dieng administracija privalo su darbuotoju atsiskaityti vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

126. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

VI SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS ATLEIDZIANT AR KEICIANTIS MOKYKLOS
DARBUOTOJAMS

127. Nutraukiant darbo sutartj su Mokyklos direktoriumi, organizuojamas darby, dokumenty
perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus laikinai perémes

asmuo) ir naujasis direktorius.
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128. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy ir kity Mokyklos darbuotojy (socialinio pedagogo,
psichologo, specialiojo pedagogo, logopedo, pailgintos dienos grupés auklétojo, bibliotekininko, rasStvedés,
duomeny jvesties specialisto) darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami
direktoriaus pavaduotojui tikiui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina
Mokyklos direktorius.

129. Darbuotojas, atleidziant jj i§ pareigy Mokykloje, privalo ne véliau kaip atleidimo dieng grazinti
dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

130. Atleidimo i§ darbo dieng visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbing informacija
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Mokyklos vadovo nurodytam darbuotojui.

131. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti darbuotojos,
kurios teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy bei darbuotojai, iSeinantys atostogy
vaikui priziGréti, taip pat darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos
kvalifikacijai tobulinti ar dél kity priezas¢iy nebiina darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, i§skyrus laikino
nedarbingumo laikotarpj.

132. Atleidziamas 1§ pareigy ar darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas ar kita darba Mokyklos
darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip pat
informacine bei kitag medziaga, knygas, jgytas uzZ Mokyklos 1¢Sas, antspaudus ir spaudus skiriamam j Sias
pareigas asmeniui.

133. Tuo atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal akta kitam
jgaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas
arba Mokyklos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Mokyklos darbuotojui.

134. Perdavimui skiriamas Mokyklos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

135. Keiciantis Mokykloje veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams, visi reikalai,
dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatira (jsigyta uz Mokyklos lésas)
perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti Mokykloje) arba buvusiojo pirmininko
pavaduotojui (jei buves pirmininkas i$eina  kitg darbo vieta, nepasibaigus jo kadencijai).

136. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Mokykloje pabaigoje panaikinama jo prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy ir tatkomyjy sistemy. Jg panaikina Mokyklos direktoriaus paskirti
atsakingi asmenys: rastvedé, duomeny jvesties specialistas, direktoriaus pavaduotojai (pagal kuruojamas

sritis ir darbuotojus).
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VIl SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

137. Darbuotojai privalo laikytis Mokykloje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

138. Darbuotojams darbo ir poilsio laikas, darbo laiko trukmé per savaite nustatomi vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktais, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

139. Visiems darbuotojams, iSskyrus pedagogus, nustatomas nekintancios darbo dienos trukmés ir
darbo dieny per savaite darbo laiko rezimas: 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité, poilsio dienos
— Sestadienis, sekmadienis.

140. Pedagogo darbo valanda — 60 min.

141. Mokykloje dirbama nuo 7.30 val. iki 17 val. Vir§valandzius, pasibaigus darbo laikui ar poilsio
dienomis Mokykloje galima dirbti tik esant tarnybiniam butinumui, rastu pateikus Mokyklos direktoriui
praSyma ir gavus pritarima. Darbuotojui savo noru pasilikus darbe dirbti ilgiau negu nustatytas darbo laikas,
jo darbas savaime nebus laikomas vir§valandiniu, ir darbdavys neturés pareigos uz jj apmokéti darbuotojui,
o darbuotojas neturés teisés reikalauti uz ji apmoketi.

142. Mokykloje valstybés nustatytomis Svenciy dienomis nedirbama. Valstybiniy Svenciy dieny
iSvakarése darbuotojai dirba vieng valandg trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomos sutrumpinto
darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas.

143. Pedagogai ir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su jstaigos darbo laiku, dirba pagal
direktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkarast] ar darbo grafika.

144, Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biti
nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo praSyma, kai nurodytos prieZastys yra objektyvios ir pagristos, taip
pat 1 Mokyklos galimybes ir efektyvaus darbo uZztikrinima.

145. Savavaliskai keisti tvarkarastj ar darbo grafika, keistis pamokomis, iSleisti vienas kitg i§ darbo
darbuotojams draudZiama ir laikoma darbo drausmés (pareigy) paZeidimu.

146. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti | darba, apie tai privalo
informuoti (telefoniniu skambuciu) savo tiesioginj vadova, nurodydami vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jei tiesioginis vadovas nepasiekiamas telefonu, darbuotojas apie savo neatvykimg ar vélavimg | darba
privalo pranesti paskambindamas bendruoju Mokyklos telefonu rastvedei. Jei darbuotojai apie savo

neatvykimg deél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.
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147. Jei darbuotojas neatvyksta | darba dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo nedelsdamas
(pirmaja nedarbingumo dieng) informuoti jo darbg kuruojant] vadova ir / ar rastinés administratoriy,
nurodydamas neatvykimo priezastj (-is) ir trukme, pranesti, kai nedarbingumo pazyma tesiama. Kai
neatvykimo j darbg priezastis yra nedarbingumas patekus j stacionarig gydymo jstaigg arba nedarbingumas
prasideda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo dieng apie tai
pranesti ne tik jo darba kuruojanéiam, bet ir uz Darbo laiko apskaitos Ziniara§¢io pildymg (toliau — DLAZ)
atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dé¢l sveikatos buklés, dél nelaimingo atsitikimo pakeliui ] darba
ar 1§ darbo negali pranesti apie savo neatvykima j darba arba dél kity priezas¢iy neatvyksta j darba, apie
tai, kad darbuotojo néra darbe, Mokyklos vadova ir uz DLAZ pildymg atsakinga darbuotoja privalo
informuoti darbuotojo tiesioginis vadovas.

148. Kai darbuotoja neatvyksta j darba dél prasidéjusio néStumo ir gimdymo atostogy, privalo apie
tai pranesti rastvedei ir pateikti néStumo ir gimdymo atostogy pazyméjimo kopija ne véliau kaip kitg darbo
dieng po jo iSdavimo.

149. Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo darba
kuruojantj vadovg ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédamas iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojas
privalo apie tai informuoti zodziu jo darbg kuruojantj vadova, nurodyti i§vykimo tiksla bei trukme, gauti
vadovo sutikimg.

150. Mokiniy atostogy metu ir, kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél oro
temperatiiros, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg veikly plana.
Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu pedagogams gali biti nustatytas ir kitoks darbo grafikas, taciau
darbuotojai privalo planuoti darbo laika taip, kad biity uZtikrintas veiksmingas Mokyklos darbas.

151. Kai dél jvairiy priezas¢iy Mokykloje nevyksta ugdymo procesas (epidemija, ekstremali situacija
ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne Mokyklos patalpose, sudering su Mokyklos vadovu.

152. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti darbo metu ne darbo
tikslais, darbuotojai turi informuoti zodziu ir rastu savo tiesioginj vadova ir gauti Mokyklos direktoriaus ar
Jji vaduojancio asmens sutikima.

153. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu gali biiti suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepaZeidziant darbo laiko ir
poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kitg darbo diena.

154. Atskirais atvejais (lydint mokinius j konkursus, olimpiadas, varZybas ir kitus renginius atstovauti

Mokyklai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies projekty vadovus ir mokinius
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Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektinéje ar kitokioje veikloje
kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz iSvykusiy mokiniy gyvybe ir sveikatg bei esant kitoms nenumatytoms
svarbioms aplinkybéms) direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo
savaités norma (kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio ir §venciy dienomis. Uz darbg poilsio ir Svenciy
dienomis darbuotojams Darbdavio atsilyginama DK nustatyta tvarka. Klasiy vadovy ar mokytojy iniciatyva
organizuojamos iSvykos, kelionés savaitgaliais neapmokamos.

155. Atskirais iSimtinais atvejais (pvz. techninés avarijos, jvykusios Mokykloje, padariniy
likvidavimas; skubtis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesn¢ darbo trukme, garantuojama
jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio trukmé.

156. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko Mokyklos rastvedé. Darbo laiko apskaitos ziniarasciai
pildomi ir saugomi elektroniniu budu.

157. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir
Lietuvos Respubli7kos Vyriausybés nutarimais.

158. Darbuotojams skiriama ne trumpesné nei 30 min. ir ne ilgesnés nei 2 val. trukmés piety pertrauka
pavalgyti ir pailséti pra¢jus ne daugiau kaip 5 valandoms nuo darbo pradzios. Piety pertrauka nejskaitoma
1 darbo laikg. Darbuotojas piety pertrauka naudoja savo nuozitira, t. y. jos metu neprivalo vykdyti vadovy
nurodymy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta. Piety pertrauka darbuotojams
nustatoma darbo grafike.

159. Mokytojams, atitinkama savaités dieng vykdantiems uz mokiniy sauguma atsakingo mokytojo
funkcijas, suteikiama galimybe pavalgyti per laisva jy tvarkaraStyje pamokg arba per 30 minuc¢iy trukmeés
valgymo pertrauka, individualiai susitariant su kolega, pakeisianciu jj numatytoje vietoje.

160. Papildomos poilsio dienos, darbo laikas sutrumpinamas Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais ir tvarka, darbuotojui pateikus Mokyklos direktoriui praSyma ne véliau kaip prie§ 10

darbo dieny, i$skyrus nenumatytus atvejus, kai i§ anksto to padaryti nebuvo galimybés.

VIl SKYRIUS
DARBO KRUVIS

161. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomg preliminarig darbo laiko normag
informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.
162. Mokytojy darbo kruvis gali keistis dél objektyviy priezaséiy (sumazéjus klasiy komplekty

skaiCiui ar mokiniy skaiCiui klaséje ir dél to nedalijant klasés i grupes tam tikry dalyky pamokose,
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mokiniams nebesirenkant neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy, pasikeitus ugdymo planui,
individualiems susitarimams dé¢l bendruomenés veikly ir pan.).

163. Mokytojo darbo kriivj sudaro:

163.1. kontaktinés valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) — valandos, skiriamos Mokyklos
ugdymo planui jgyvendinti ir valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti:
privalomos bendrojo ugdymo srities/dalyko pamokos, pamokos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(si)
poreikius ir teikti mokymosi pagalba; vaiky neformaliojo Svietimo veikla; pasiruosti pamokoms, vertinti
mokiniy pasiekimus ir informuoti, planuoti pamokas ir rengti mokomaja medZiaga, uzduotis, tikrinti
mokiniy individualius darbus, atlikti individualios mokinio pazangos analize, informuoti apie mokiniy
pasiekimus; vadovauti klasei;

163.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobuléjimu ir veikla Mokyklos
bendruomenei vykdyti — valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, pedagoginiais darbuotojais,
vaiko atstovais, Mokyklos partneriais; atlikti kitus Mokykloje sutartus darbus, kurie néra apibréziami kaip
kontaktin¢ veikla. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, dél konkreciy darby/veikly ir jiems
skiriamy metiniy valandy. Skiriamy valandy skaicius priklauso nuo turimo darbo uzmokescio fondo 1&sy.

164. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

164.1. Mokyklos ugdymo plane numatyty dalykui mokyti skirty valandy skaiciaus;

164.2. mokiniy skaiciaus grupéje ar klaséje;

164.3. valandy, skirty mokiniy ugdymo(si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai teikti
(papildomy pamoky, konsultacijy, neformaliojo Svietimo veikly);

164.4. valandy, skirty funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobuléjimu ir veikla Mokyklos

bendruomenei, vykdyti.

v —
v —

v —

IX SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

166. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta

tvarka pagal patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo grafika.
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167. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas, neiSnaudota
atostogy dalis — per mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam praSymul,
iSimtiniais atvejais, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5
darbo dienas.

168. Kasmet iki balandzio 1 d. Mokyklos darbuotojai turi nurodyti planuojamas darbuotojy
kasmetiniy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras
darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu. Pirmenybés teis¢ pasirinkti
kasmetiniy atostogy eile darbuotojams suteikiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis.

169. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi
ispéti Mokyklos direktoriy ir pateikti jam rasytinj praSyma apie atostogy suteikima kitu laiku ne véliau kaip
likus 10 darbo dieny iki numatyty atostogy pradZzios.

170. Jei darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus maziau
nei 5 darbo dienoms iki numatomos atostogy dienos, prasyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas biity iSmokétas kartu su einamojo ménesio darbo uzmokesciu.

171. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

172. Darbuotojams, dirbantiems Mokykloje keliose pareigose, atostogos suteikiamos vienu metu.

173. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

174. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

175. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros
atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Mokykloje.

176. Prasymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafika direktoriui pateikiamas ne véliau kaip pries
10 darbo dieny. Jeigu praSyma dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg teikia mokytojas, pirmiausia
prasymas derinamas su jo darba kuruojanciu vadovu, kuris kartu priima sprendimg dél mokytojo vadavimo.

177. Papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

178. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiama darbg darbovietéje,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy suteikiamos kasmetinés

papildomos atostogos.
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179. Néstumo ir gimdymo, vaikui prizidiréti, mokymosi, kirybinés, nemokamos atostogos
suteikiamos jstatymy nustatyta tvarka, pateikus Mokyklos direktoriui praS§yma ne véliau kaip pries 10 darbo
dieny, i§skyrus nenumatytus atvejus, kai i§ anksto to padaryti nebuvo galimybés.

X SKYRIUS
KOMANDIRUOTU DARBUOTOJU DARBO SANTYKIU YPATUMAI

180. Darbuotojams, pasiystiems j tarnybines komandiruotes per visag komandiruotés laikg palickama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis, kompensuojamos su komandiruote susijusios iSlaidos.
Darbuotojo iSvykimas j tarnybing komandiruote yra laikomas darbo laiku pagal visas jo einamas pareigas
Mokykloje. Jeigu tarnybiné komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena.

181. Siuntimas j tarnybing komandiruote jforminamas darbdavio jsakymu. Jei siunc¢iama j tarnybine
komandiruotg vienai darbo dienai, komandiruot¢ galima jforminti ir vadovo rezoliucija, patvirtinancia, kad
tarnybinis praneSimas ar darbuotojo praSymas leisti iSvykti i§ darbo vietos yra suderintas.

182. Jeigu darbuotojas vyksta su mokiniais j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan. Lietuvoje ar
uzsienyje, bet poilsio ar Sventing dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laikg), kompensacijos
darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar §venciy dieng dirbo, nustatoma i§ anksto pagal
iSvykos uzduotj (tiksla), darbuotojui su praSymu iSleisti jj iSvykti pateikus visy dieny dienotvarke.

183. Jeigu darbuotojai j komandiruot¢ vyksta j kitg Salj ir darbdavys dienpinigius moka
atsizvelgdamas j 2022 m. kovo 30 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimg Nr. 277 ,,Dél Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy

18laidy apmokeéjimo* pakeitimo, dienpinigiy suma nurodoma pagal pagristus kriterijus.
X1 SKYRIUS

VALDYMO STRUKTURA. PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR
PAREIGOS

I SKIRSNIS
MOKYKLOS STRUKTURA

184. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia steigejas. Direktorius yra tiesiogiai

pavaldus Jonavos rajono savivaldybés merui.
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185. Mokyklos valdymo struktiirg ir pareigybiy sarasg nustato ir tvirtina direktorius. DidZiausig
Mokyklai leisting pareigybiy skaiciy nustato steigéjas.

186. Savivaldos institucijos veikia Mokyklos nuostatuose nustatyta tvarka.

187. Mokyklos direktorius ir administracija:

187.1. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uz tvarka
Mokykloje ir uz visg veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams;

187.2. Mokyklos direktoriaus pareiga — sudaryti palankias sglygas darbuotojams atlikti savo pareigas.
Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagrjstus santykius, Siy Taisykliy laikymasi, skaidriai priimamus
sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio personalo profesinj
tobulé¢jima; sveika, saugia, uzkertancia kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms bei zalingiems
jproc¢iams aplinka;

187.3. Mokyklos administracijg sudaro direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, pavaduotojas tkiui;

187 .4. direktoriaus pavaduotojai j darba priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj su jais sudaro
ir 1§ darbo atleidzia Mokyklos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo Mokyklos direktoriaus jiems
deleguotas funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés apraSyme, kuris gali biiti koreguojamas pradedant
naujus mokslo metus;

187.5. kitose organizacijose, valstybés ar uzsienio $aliy institucijose, jstaigose Mokykla atstovauja
Mokyklos direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir darbuotojai;

187.6. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo
jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, ripintis
darbuotojy poreikiais;

187.7. Mokyklos administracija privalo laikytis §iy nuostaty: stengtis kolektyve sukurti darbingg ir
draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;

187.7.1. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas iStaisyti,
iSvengti tolesniy neigiamy padariniy;

187.7.2. paskirstyti darbg tolygiai, kad biity maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo galimybés
ir profesiné kvalifikacija;

187.7.3. objektyviai vertinti darbuotojus pagal ju dalykines savybes bei pasiekimus darbinéje
veikloje;

187.7.4. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus;

187.7.5. buti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;
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187.7.6. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo, nekompetencijos,
nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés kategorijos;

187.7.7. teikti darbuotojui objektyvig pagalbg, auksciausiu prioritetu laikant Mokyklos mokiniy
interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

187.7.8. ginti ir paremti darbuotojus, jei pries juos biity panaudoti grasinimai, smurtas, jzeidimai,
Smeiztas ir kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo $iy teisés pazeidimy auka atlikdami savo tiesioginj
ar jiems patiketa darba; iSkilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty funkcijy atlikimo;

187.7.13. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

187.7.14. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

187.7.15. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo truokumy reiksti korektiskai;

187.7.16. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti,

187.7.17. vengti asmens orumg zeminanciy ar moralinj diskomforta sukelian¢iy Zodziy, veiksmy ir
priemoniy;

187.7.18. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

187.7.19. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis sgziningumo, neSaliSkumo ir orumo principy;

187.7.20. kontroliuoti ir prizitiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybg ir atsakyti uz
Jy darbo rezultatus, vykdyti Mokyklos darbuotojy kasmetinj vertinimg teisé€s akty nustatyta tvarka;

187.7.21. teikti informacija Mokyklos direktoriui apie darbo drausmés pazeidimus;

187.7.22. taikyti prevencines priemones traumatizmui darbe, profesiniams ir Kitiems susirgimams

1Svengti.

Il SKIRSNIS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

188. Visy Mokyklos darbuotojy pareigas reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai.

189. Darbuotojy teisés:

189.1. reikalauti, kad Mokyklos administracija uztikrinty darbuotojy saugg ir sveikata;
189.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus saugai ir sveikatai;

189.3. atleidziant darbuotojg i$ darbo, atsiskaitymg gauti vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo

kodeksu;
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189.4. gauti informacijg i§ Mokyklos, susijusig su darbuotojo darbo santykiais;

189.5. laiku, nustatytomis dienomis gauti darbo uzmokestj uz pagrindinj ir papildoma darba;

189.6. tobulinti kvalifikacija;

189.7. naudotis socialinémis garantijomis, atostogomis Darbo kodekse nustatytomis sglygomis.

190. Darbuotojai jsipareigoja:

190.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy
apraSymuose nustatytas pareigas ir laikytis $iy Taisykliy;

190.2. laiku ir kokybiskai vykdyti darbo uzduotis, nustatytas pareigybiy apraSymuose ir kitas
Mokyklos direktoriaus ar tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas uzduotis;

190.3. nuolat tobulinti profesines Zinias ir patyrima, siekiant islaikyti bei tobulinti savo kvalifikacija,
igyti naujy darbo jgiidZiy arba, esant galimybei ir butinumui, persikvalifikuoti, tenkinant Jstaigos reikmes
ir interesus;

190.4. priimamy sprendimy, turin¢iy ar ateityje galin¢iy turéti jtakos Mokyklos veiklai, pagrindiniu
kriterijumi laikyti bendry Mokyklos tiksly siekimg ir jos gerove.

191. Darbdavio teisés:

191.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Lietuvos Respublikos darbo kodekso, $iy Taisykliy, darbo
bei technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normy;

191.2. leisti jsakymus d¢l darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

191.3. jspéti darbuotojus, pazeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus,
kuriuos jie privalo vykdyti, ir jstatymy nustatyta tvarka nutraukti darbo santyKius;

191 4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti padaryta zalg jstaigai;

191.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis néra pasitikrings sveikatos, taip pat jei jis darbo vietoje
ar darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar [staigos jgaliotiems
asmenims kyla jtarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas dé¢l neblaivumo
ar apsvaigimo;

191.6. vertinti darbuotojus, vykdyti pedagoging stebésena.

192. Darbdavio pareigos:

192.1. laikytis darbo sutartyje numatyty salygy;

192.2. uztikrinti darbuotojams saugias ir sveikas darbo salygas;

192.3. kontroliuoti, kaip laikomasi sanitarijos ir higienos normy, darby prieSgaisrinés saugos
instrukcijy, pareigybiy aprasymy, darbuotojy etikos kodekso reikalavimy;

192.4. formuoti darbo kolektyva, teikti pedagoging pagalba, fiksuoti ir vertinti rezultatus;
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192.5. kontroliuoti, ar nustatytu laiku organizuojama pedagogy atestacija;

192.6. rupintis darbuotojy poreikiais, sudaryti salygas kvalifikacijos tobulinimui ir skleisti geraja
darbo patirtj;

192.7. rupintis finansiniais iStekliais;

192.8. sudaryti salygas darbuotojy ir mokiniy maitinimuisi;

192.9. teisés akty nustatyta tvarka susitarti dél papildomy darby;

192.10. nustatytais terminais iSmokéti darbo uzmokestj;

192.11. palaikyti tinkama mikroklimata, skatinti Mokyklos bendruomenés narius dalyvauti
Mokyklos veikloje;

192.12. uztikrinti Mokyklos patalpy, pastaty ir materialiniy vertybiy sauga;

192.13. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, suteikti pirmaja medicining pagalba, jvykij registruoti
ir tirti, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

192.14. visokeriopai stiprinti darbo drausme, imtis priemoniy prie§ darbo drausmés pazeidéjus;

192.15. tobulinti ugdymo procesa, vykdyti §vietimo reforma, skatinti sistemingai tobulinti pedagogy
teorinj lygj ir dalykine kvalifikacija, padéti pedagogams ruostis atestacijai, sudaryti salygas darbg derinti
su mokslu, jei studijos susijusios su tiesioginiu darbuotojo darbu bei esant pakankamam darbuotojy darbo
uzmokescio fondui;

192.16. uztikrinti mokiniy sauguma Mokyklos teritorijoje, vadovaujantis higienos normomis.

111 SKIRSNIS
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

193. Mokyklos veikla prizidirin¢iy institucijy pavedimus vykdo Mokyklos direktorius ar jo
Ipareigotas pavaduotojas, kitas Mokyklos darbuotojas (atsizvelgiant ] turimas kompetencijas ir kuruojamas
sritis).

194. Mokyklos direktorius uztikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy pavedimai biity tinkamai ir
laiku jvykdyti. Mokyklos vadovy pavedimus vykdyti perduoda direktorius arba jo pavaduotojas tiesiogiai.
Pavedimai turi biiti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu nenurodytas konkretus ivykdymo laikas.

195. Direktoriaus nurodymy ir sprendimy vykdymas:

195.1. direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Mokyklos darbuotojams.

Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal direktoriaus nustatytg jy kompetencija;
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195.2. nurodymus ir sprendimus direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis, kitokia raSytine ar
zodine forma. Direktoriaus pavaduotojy nurodymai ar sprendimai pateikiami Zodziu, rezoliucijomis ant
gaunamy dokumenty, arba elektroninémis priemonémis.

196. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz jj vykdytojas (jis pavedime
nurodomas pirmas) privalo organizuoti Sio pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra
atsakingi uz pavedimo jvykdymga nustatytu laiku.

197. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja Mokyklos direktoriy ar jo pavaduotojus apie
numatomg pavedimy jvykdyma. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima dé¢l objektyviy
priezasCiy, apie tai turi buti nedelsiant pranesta pavedimg davusiam vadovui.

198. Rezoliucijoje nurodyti darbuotojai, dél objektyviy priezasciy laiku nejvykde pavedimo, privalo
ne véliau kaip per 1 darbo dieng apie pavedimo nejvykdymo priezastis raStu motyvuotai paaiskinti
pavedimg davusiam vadovui.

199. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas

ivykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmes.

X1l SKYRIUS
VIDAUS IR DARBO TVARKA
I SKIRSNIS

MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

200. Mokykla savo veiklg organizuoja vadovaudamasi Mokyklos nuostatais, strateginiu planu,
mokslo mety ugdymo planu ir mety veiklos planu, kuriuos rengia direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo
grupés, o jy igyvendinimo prieziiirg vykdo direktoriaus pavaduotojai.

201. Mokyklos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus
patvirtintais Mokyklos veiklag reglamentuojanciy tvarky aprasais, Siomis Taisyklémis, darbuotojy
pareigybiy aprasymais.

202. Mokyklos vadovai planuoja ir organizuoja ugdomajj procesa, prizilri jo eiga, vertina rezultatus,
numato budus jo tobulinimui, sudaro saglygas pedagogy kvalifikacijos tobulinimui, gerosios darbo patirties
sklaidai, reikalauja grieZztos darbo drausmes laikymosi, formuoja darbo kolektyva, vykdo priezitrg ir

fiksuoja rezultatus.
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203. Tvarka Mokyklos patalpose, teritorijoje rapinasi ir kontroliuoja Mokyklos direktoriaus
pavaduotojas tkiui; jis privalo riipintis patalpy apsauga, jrenginiy, inventoriaus ir kito turto priezidra,
tvarkos bei §varos palaikymu patalpose ir Mokyklos teritorijoje.

204. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai asmeniSkai atsako uz jy koordinuojamo darbo
organizavimg, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska pavesto darbo
atlikima.

205. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai teikia kuruojan¢iam vadovui mokslo mety veiklos
jgyvendinimo ataskaitas.

206. Mokyklos direktorius uz savo ir Mokyklos veiklg atsiskaito Lietuvos Respublikos Svietimo
jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

207. Pasitlymus d¢l Mokyklos veiklos ZodzZiu ar rastu direktoriui gali pateikti kiekvienas Mokyklos
bendruomenés narys.

208. Kiekvienais metais lapkri¢io—gruodzio ménesiais (jeigu nenustatyta kitaip) direktoriaus jsakymu
sudaryta komisija atlicka meting ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo bei nematerialiojo turto
inventorizacijg ir jformina dokumentais.

209.Viesieji  pirkimai  organizuojami ir vykdomi vadovaujantis vieSuosius pirkimus
reglamentuojanciais teisés aktais.

210. Mokykla teisés akty nustatyta tvarka gali naudotis tévy (globéjy, ripintojy) ir réméjy teikiama
parama. Vadovaujamasi Paramos gavimo ir panaudojimo ir apskaitos tvarkos aprasu, patvirtintu Mokyklos

direktoriaus jsakymu.

Il SKIRSNIS
POSEDZIU, PASITARIMU ORGANIZAVIMAS

211. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi bendruomenés pasitarimuose. Pasitarimuose dalyvauja
administracijos bei kiti darbuotojai, priklausomai nuo svarstomo klausimo.

212. Mokyklos tarybos, Mokytojy tarybos posédziai, Darbo tarybos, Metodinés tarybos posédziai,
tévy (globéjy, ripintojy) susirinkimai protokoluojami, jeigu priimami svarbiis nutarimai. Administracijos
posédziai neprotokoluojami.

213. Pedagogas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis priklauso)

poseédZziuose, susirinkimuose. Nedalyvauti gali tik pedagogas, dirbantis kitoje jstaigoje. Apie nedalyvavima
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privalo informuoti tiesioginj vadova. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia
nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

214. Pagalbos mokiniui specialistai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose, Tévy
susirinkimuose (jei  juos yra kvieCiami).

215. Darbuotojai apie savo nedalyvavima posédyje dél pateisinamy priezasCiy arba biitinybe iSeiti 18
posédzio anksciau, informuoja Mokyklos direktoriy pries poséd;.

216. Mokyklos organizuojami posédziai, pasitarimai, susirinkimai nelaikomi darbuotojy darbo

vir§valandziais.

111 SKIRSNIS
RENGINIU, ISVYKU, EKSKURSIJU, PAMOKU UZ MOKYKLOS RIBU ORGANIZAVIMAS

217. Mokykloje organizuojami kultdriniai renginiai mokiniams, konferencijos, seminarai
pedagogams ir kitiems darbuotojams. Uz S$iy renginiy darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis yra
atsakingas renginj organizuojantis Mokyklos darbuotojas gaves Zodinj direktoriaus leidima.

218. Mokykloje organizuojami renginiai mokiniams, konferencijos, seminarai pedagogams ir kitiems
darbuotojams nelaikomi darbuotojy darbo virSvalandziais.

219. Mokykloje gali biti organizuojami jvairiis kultiringo elgesio jglidZius, estetinius jausmus
ugdantys, pleciantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialinés akcijos.

220. Rengin} organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, taciau po renginio
palieka patalpa tvarkinga, grazina inventoriy ] ankstesn¢ vieta, pasirtipina, kad patalpa biity uZrakinta,
1Sjungiami visi elektros prietaisai, uZdaromi langai. Jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas
inventorius, apie tai informuojamas direktoriaus pavaduotojas tkiui.

221. Turizmo renginiai organizuojami vadovaujantis Mokyklos vaiky turizmo renginiy organizavimo

tvarka, patvirtinta direktoriaus jsakymu.

IV SKIRSNIS
UGDYMO ORGANIZAVIMAS
222. Ugdymo organizavimo tvarka numatoma Mokyklos mokslo mety ugdymo plane.
223. Nesant mokytojo, organizuojamas pamoky pavadavimas. Apie pakeitimus mokiniy tévai gali
biti informuojami e. dienyne.
224. Pamoky pavadavimas:
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224.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Mokyklos direktoriaus ar jo pavaduotojo
ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas;

224.2..kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti kolega. Apmokéjimas uz pamoky pavadavimag
numatytas Mokyklos Darbo apmokéjimo tvarkoje;

224.3. .mokytojams savavaliSkai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg 1§ darbo be
Mokyklos administracijos zinios grieztai draudziama;

224.4. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimo, pamokos yra jungiamos. Jungti galima
klasés grupes. Apmokéjimas uz pamoky pavadavimag numatytas Mokyklos Darbo apmokéjimo sistemoje.

225. Prasidéjus mokslo metams visi klasiy vadovai pirmaja mokslo mety savaite privalo supazindinti
mokinius su mokiniy elgesio taisyklémis, véliau — saugaus elgesio klausimais instruktuojami periodiskai,
pagal poreikj.

226. Kilus konfliktui, jo sprendime dalyvauja visos $alys: mokinys, Tévai, klasés vadovas, mokytojas
ir administracija ar administracijos atstovy jgaliotas asmuo.

227. Dalyko mokytojas, klasés vadovas, pagalbos mokiniui specialistai, administracija turi teis¢
iSkviesti mokinio Tévus | Mokykla dél mokinio ugdymo(-si) problemy.

228. Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti pedagogai privalo dalyvauti Nacionaliniuose mokiniy
pasiekimy patikrinimuose, brandos egzaminy vykdymo komisijy darbe. Jei vykdymo laikas nesutampa su
vykdytojo darbo grafiku, jam apmokama kaip uz papildomg darba.

229. Visi pedagogai privalo laikytis rastvedybos reikalavimy ir i§ mokiniy reikalauti rasto kulttiros.

230. Neformaliojo vaiky Svietimo mokytojy mokiniai karta per metus pristato Mokyklos

bendruomenei savo veikla (organizuojamos parodos, koncertai ir kt.).

V SKIRSNIS
PEDAGOGU DARBO REGLAMENTAVIMAS

231. Pedagogy pareigas ir darbg reglamentuoja pareigybiy apraSymai, Sios Taisyklés.

232. Pedagogams svarbu laikytis $iy nuostaty:

232.1. pedagogas, be administracijos Zinios praleides pamoka arba | jg pavélaves, turi pasiaiSkinti
tiesioginiam vadowvui;

232.2. visas priemones, reikalingas pamokai, pedagogas turi pasiruosti prie§ pamoka;

232.3. pamoka pedagogas veda tik tvarkingame kabinete. Baiggs pamoka kabinetg palieka tvarkinga;
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232.4. pedagogas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarkg jame, ir yra atsakingas uz jam
patikétas mokymo priemones;

232.5. pedagogai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasiriipina, kad biity
uzdaryti langai, i§jungti elektros prietaisai, uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

232.6. pedagogas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu informuoja
direktoriaus pavaduotoja tkiui;

232.7. pedagogas turi teis¢ laikinai paskolinti kabinete esanéig priemong kolegai, taciau vis tiek lieka
atsakingas uz ja;

232.8. jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis ispéjamas, jraSoma pastaba-
komentaras mokinio Tévams elektroniniame dienyne (toliau — e. dienynas);

232.9. pedagogas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie e. dienyno paskyros, prie tarnybinio el.
pasto, prie elektroniniy dokumenty sistemos ir susipazjsta su pedagogams skirta pranesimy informacija,
laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

232.10. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir suraso vertinimus ] e. dienyng. E. dienynas
pildomas kasdien;

232.11. pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, tvarkg patalpose,
inventoriy;

232.12.pamokoje (uzsiémimuose), pertrauky metu nepalieka mokiniy be prieziiiros;

232.13. pedagogas neturi teisés iSprasyti mokinj i§ pamokos, pavélavusio nejleisti | pamoka. ISkilus
problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis j klasés vadova, socialinj pedagoga, vadovus, apie netinkamg
elges] informuoti mokinio tévus (globéjus, ripintojus);

232.14. pamokos metu mokytojas iSeiti 1§ klasés gali tik ypatingais atvejais (netikétai pablogéjus
sveikatai ir pan.). Tokiu atveju mokytojas nedelsdamas pranesa administracijai;

232.15. i§ pamoky isleisti mokinius anksciau laiko draudziama. Tik klasiy valandélés pavieniams
mokiniams dél svarbiy prieZasciy, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visg pamokg. Tokiais
mokytojams;

232.16. isleisti mokinius i$ vienos ar keliy pamoky gali vienas i§ Mokyklos vadovy, klasés vadovas,
turédamas motyvuota mokinio tévy ar paties mokinio paaiskinimg. Susirgus mokiniui, i§ pamoky jj iSleisti
gali visuomenés sveikatos specialistas ar klasés vadovas, pries tai susisiekes su mokinio Tévais ir gaves jy

leidima i$leisti mokinj } namus viena;
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232.17. pedagogas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais mokinio Tévais; Tévai,
pageidaujantys su mokytoju individualiai aptarti savo vaiko ugdymo(-si) problemas, i$ anksto per TAMO
dienyng turéty su mokytoju suderinti susitikimo-pokalbio laika;

232.18. per pamokas ir Kitas su ugdymu susijusias veiklas pedagogai negali naudotis asmeniniais
mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais, nebent to reikalauja mokymo strategijos ar, iSkilus biitinybei,
1 pamoka reikia iSsikviesti socialinj pedagoga, psichologg ar kitg asmenj arba skubiai informuoti Mokyklos
administracijg apie ypatingos svarbos jvykj ar pan.;

232.19. pedagogai turi uztikrinti, kad pamokose, uzsiémimuose bty laikomasi darbo saugos ir
sveikatos reikalavimy;

232.20. pedagogas sistemingai tobulina savo kvalifikacija.

233. Jei pedagogas organizuoja pamoka, renginj ne klas¢je, bet kitoje Mokyklos erdvéje per savo
pamoka, jis turi suderinti su kuruojanciu vadovu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy
pamokas Mokykloje, organizatorius privalo suderinti su kuruojanéiu vadovu ir informuoti mokytojus.

234. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas uz Mokyklos riby, pamokos
organizatorius privalo suderinti su kuruojan¢iu vadovu, informuoti el. paStu, taip pat paskelbti apie
vyksiantj renginj kolegoms.

235. Pedagogas i savo pamoka, uzsiémimg be vadovy leidimo negali jleisti pasaliniy asmeny. Esant
reikalui, ] pamoka, uzsiémimg be atskiro jspéjimo gali jeiti vadovai, socialinis pedagogas, visuomenés
sveikatos specialistas, klasés vadovas.

236. Vadovai pedagogy pamokas, uZsiémimus stebi pagal ménesio veiklos plane numatytas sritis ir
veiklas. Apie vizitg vadovas mokytoja jspéja ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng. ISimtinais atvejais (kai
gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) skundai Zodziu ir rastu, vykdant atestacijg) vadovai
gali lankytis pamokose, uzsiémimuose i§ anksto apie tai nepraneSe¢ pedagogui.

237. Pedagogo ir mokinio santykiams prieStarauja:

237.1. korepetitoriavimas, pedagogui papildomai mokant jo paties ugdomus mokinius;

237.2. privataus pobtdzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medziagos, naudojimas
(be rastisko nepilnamecio mokinio Tévy sutikimo);

237.3. pastaby ir komentary apie mokinio rasto darbg, aptarinéjimas viesai.

238. Klasiy vadovai:

238.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su Mokiniy elgesio taisyklémis; planuoja,

organizuoja klasés veikla ir renginius;
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238.2. sprendzia mokiniy mokymosi problemas su dalyky mokytojais ir pagalbos mokiniui
specialistais;

238.3. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus;

238.4. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijautag, mokymosi pazanga, sistemingai informuoja
mokinio Tévus, Mokyklos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy priemoniy;

238.5. kartag per pusmet] rasSo pozityvius (apie vaiko vertybines nuostatas, socialinius jgtdzius,
geb¢jimus, jgytas kompetencijas) komentarus—laiSkus mokinio Tévams su tikslu paskatinti, padrgsinti
mokinj ir jo §eima, akcentuojant bent minimalig vaiko padaryta pazangg kurioje nors srityje;

238.6. mokiniui iSvykstant j kita mokykla, pasirtipina, kad Mokyklos direktoriui biity pateikti: tévy
prasymas; jei mokinys iSvyksta nepasibaigus pusmeciui pazyma mokiniui ar Tévams iSduoda rastvede,
gaves i§ klasés vadovo e. dienyno iSrasg apie mokinio turimus dalyky jvertinimus iki i§vykimo dienos;

238.7. mokiniui iSvykstant | sanatorija, informuoja Tévus, jog biitinas rastiSkas Tévy prasymas,
gydytojy siuntimas-pazyma;

238.8. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne reciau kaip du kartus per metus; su pusmecio
rezultatais supazindina mokiniy Tévus;

238.9. per 3 darbo dienas informuoja mokinio Tévus apie Mokytojy tarybos nutarima dél papildomy
vasaros darby skyrimo ar palikimo kartoti kursa;

238.10. palaiko rySius su mokinio Tévais, domisi ugdytiniy gyvenimo ir buities sglygomis; tiria
mokiniy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi ir zino kiekvieno mokinio sveikatos biikle,
reikalui esant, informuoja toje klaséje dirbanc¢ius dalyky mokytojus;

238.11. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkumg, demokratiSkuma, puosel¢ja dorove, sveika
gyvenseng; riupinasi klasés mikroklimatu, sprendzia ugdytiniy tarpusavio santykiy problemas;

238.12. dalyvauja visuose Mokyklos, miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose dalyvauja daugiau
kaip 1/3 vadovaujamos klasés mokiniy;

238.13. kontroliuoja ugdytiniy apranga, iSvaizda; uztikrina, kad mokiniai kasdien dévéty uniformag
(nebent Mokyklos bendruomenés susitarta kitaip), Mokyklos patalpose avéty vidaus avalyne (lauko
avalyne persiauty tik atvyke 1 Mokyklg ir/ar grize i ja).
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VI SKIRSNIS
MOKINIU PRIEZIURA. BUDEJIMAS

239. Mokykla vaiko priezitura vykdo tol, kol vaikas yra ar turi biti jos Zinioje. Mokykloje prieziiira
turi biiti uztikrinama uzsi€émimy, pamoky, pertrauky tarp jy, Mokyklos renginiy metu, nepriklausomai nuo
Siy uzsiémimy, pamoky ar Mokyklos renginiy laiko ir vietos.

240. Mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, pailgintos dienos grupés auklétojai privalo uztikrinti
ugdomy mokiniy sauguma.

241. DraudZiama:

241.1. palikti mokinius vienus pamoky ir kity uzsiémimy metu;

241.2. vienus mokinius palikti be mokytojo priezitiros sporto ir akty salése, specialisty kabinetuose;

242. Pertrauky metu uz mokiniy prieziiirg ir sauguma atsakingas pries tai klas¢je dirbgs mokytojas.

243. Pailgintos dienos grupés metu uz mokiniy sauguma ir priezilirg atsakingas pailgintos dienos
grupés auklétojas.

244. Vienus mokinius po pamoky galima iSleisti tik tévy (globéjy, ripintojy) prasymu (telefonu, el.
pastu, el. dienyne, sms ar pan.).

245, Pasiimti i§ Mokyklos mokinius gali tik tévy (globéjy, ripintojy) praSymuose (telefonu, el. pastu,
el. dienyne, sms ar pan.) nurodyti asmenys.

246. Mokykloje pedagogai uztikrina mokiniy sauguma pertrauky metu.

247. Administracija periodiSkai aptaria mokiniy saugumo uZztikrinimo trukumus, iesko galimybiy
Jjiems Salinti.

248. Mokiniy saugumo uztikrinimas yra Pedagogo darbo funkcijos dalis.

249. Uz mokiniy sauguma pertrauky metu atsakingas pedagogas.

250. Esant butinybei mokytojui dalyvauti Mokyklos administracijos organizuojamuose pedagogy

VIl SKIRSNIS
DARBUOTOJU VEIKSMAI MOKINIUI SUSIRGUS AR PATYRUS TRAUMA

251. Darbuotojy veiksmus mokiniui susirgus ar patyrus traumg Mokykloje bei teiséty mokinio
atstovy informavimg apie vaiko Mokykloje patirta traumg ar Umy sveikatos sutrikimg reglamentuoja

valstybiniai ir lokaliniai teisés aktai.
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252. Mokykloje mokiniui patyrus traumg ar iStikus iimiam sveikatos sutrikimui, jam pirmajg pagalba
privalo suteikti jvykio vietoje arba arCiausiai jo esantys pedagogai. Jeigu Mokykloje tuo metu dirba
visuomenés sveikatos specialistas, jis skubiai jtraukiamas j pirmosios pagalbos teikima. Iki jam atvykstant
1 ivykio vieta ir perimant pirmosios pagalbos teikimg visg jmanoma pirmaja pagalba mokiniui nedelsdami
pradeda teikti jvykj mate ar apie jj suzinoj¢ Mokyklos darbuotojai. Atsizvelgiant  mokinio biikle, mokinys
gali biiti palydimas j visuomenés sveikatos specialisto kabinetg.

253. Susirges mokinys vienas negali buti iSleidziamas 1§ Mokyklos j namus be Mokyklos
administracijos zinios ir leidimo. Mokyklos darbuotojui draudZiama savavali§kai priimti sprendimg i$leisti
mokinj vieng j namus.

254. Jei susirgusiam ar patyrusiam traumg mokiniui iSkvietus GMP teiséti mokinio atstovai
nepasiekiami, nukentéjusj ar susirgusj mokinj j gydymo jstaigg lydi uz mokinio ugdymga ar prieziiirg tuo
metu tiesiogiai atsakingas pedagogas, klasés vadovas, socialinis pedagogas arba kitas Mokyklos
administracijos paskirtas Mokyklos darbuotojas ir kartu su mokiniu btina, kol atvyks teiséti mokinio
atstovai. Vieng mokinj siysti j gydymo jstaiga draudziama. Klasés vadovas palaiko tolimesnj ry$j su
nukentéjusio mokinio teisétais atstovais.

255. Apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Mokyklos vadovas ir klasés
vadovas. Tévus apie jvykj informuoja klasés vadovas ar visuomenés sveikatos specialistas.

256. Mokinys, nukentéj¢s nelaimingo atsitikimo metu (jeigu jis pajégia tai padaryti), privalo pranesti
uzsiémimo vadovui.

257. Nukentéjusiojo mokinio Tévai, vaiko glob¢jai ir kiti asmenys turi teis¢ apie nelaimingg
atsitikimg pranesti Mokyklos vadovui.

258. Nelaimingi atsitikimai tiriami ir jy apskaita tvarkoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro jsakymu patvirtintais Moksleiviy nelaimingy atsitikimy tyrimo, registravimo
ir apskaitos nuostatais.

259. Pedagogai, kuriy uZsiémimuose jvyko nelaimingas atsitikimas, taip pat darbuotojai, mate¢ jvyki,

privalo pateikti jvykio paaiskinimg rastu Mokyklos direktoriui.

VI SKIRSNIS
BENDRIEJI VIDAUS IR DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

260. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, turi biiti uztikrinta

auksta darbo kultiira ir drausmé.
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261. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta
darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus bei savivaldos
institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir ja taktiskai reiksti.

262. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga, laikomasi
priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.

263. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose Mokyklos
patalpy vietose.

264. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus
materialinius Mokyklos iSteklius.

265. Mokyklos elektroniniais rysiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

266. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, iSskyrus i Mokykla
atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Mokykloje praktika atliekanc¢ius asmenis, naudotis
Mokyklos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo
jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

267. Kompiuteriy bei rySiy technikos prieziiirg, remontg ir tatkomosios programinés jrangos diegima
organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

268. Telefonai Mokykloje gali biiti naudojami tik darbo reikalams.

270. Darbuotojai apie savo atsineStus ir darbe naudojamus asmeninius daiktus privalo informuoti
direktoriaus pavaduotojg tkiui.

271.Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo tausoti Mokyklos turtg, saugoti mokymo
priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti Mokyklos turto savanaudiSkiems tikslams, neleisti
jo grobstymo ir gadinimo.

272. Uz sugadinta Mokyklos inventoriy, technines mokymo priemones, sugadintas ar pamestas
Mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai. Nuostoliai Mokyklai turi biiti atlyginti
geranoriskai arba teisés akty nustayta tvarka. Padarytg Zalg darbuotojas atlygina Darbo kodekse nustatyta
tvarka.

273. Mokykla neatsako uz mokiniy ir darbuotojy asmeninius daiktus.

274. Mokykloje draudziama:

374.1. rikyti Mokyklos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;
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274.2. darbo metu ir po darbo Mokyklos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

274.3. uzrakinti darbo patalpas, kai ten dirbama arba uZzsirakinti darbo patalpose;

274.4. be Mokyklos administracijos zinios Mokykloje biiti su pasaliniais asmenimis;

274.5. naudoti, kopijuoti, diegti, siysti ir platinti darbo vietoje nelegalig kompiutering programing
jrangg ir autoriy teises pazeidziancius kirinius;

274.6. be Mokylos direktoriaus leidimo organizuoti, vykdyti Mokyklos patalpy, vidaus ir lauko
remonto, inventoriaus montavimo, demontavimo ir pan. darbus;

274.7. be direktoriaus leidimo i§ Mokyklos patalpy, teritorijos iSsinesti Mokyklai priklausancius
daiktus, dokumentus, inventoriy. Draudziama i§ priskirto kabineto iSnesti j kitas Mokyklos patalpas (ar
teritorija lauke) esantj inventoriy (baldus, knygas, metodines priemones, kompiuterj ir pan.) negavus
administracijos leidimo.

275. Mokykloje netoleruojami atvejai:

275.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas i$
darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy), jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy,
i§skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi tik simboliniai démesio ir pagarbos
iSraiSkos Zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Mokykloje apsilankiusiyjy asmeny veikla,
Mokyklos sveciy, mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) gélés ir kitos dovanos, kurios negali jtakoti jas
gaunanciojo sprendimy. Tiesioginiy ar netiesioginiy dovany reikalavimas arba priémimas i§ mokiniy tévy
(globejy, rupintojy) vertinamas kaip neetiSkas poelgis ir galimas darbo pareigy pazeidimas;

275.2. kai Mokyklos vardas Zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu, girtavimu bei
narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais;

275.3. kai konfidenciali informacija apie mokinius, darbuotojus pateikiama (atskleidziama)
tretiesiems asmenims, jy aptarinéjimas su kitais darbuotojais ar tévais (globéjais, riipintojais) nesant

specialaus pagrindo (teisinio pagrindo, naudos vaikui arba numatomos zalos kitiems);

IX SKIRSNIS
DARBO ETIKA.
276. Darbo drausmes laikymasis — pagrindiné bendruomenés nario elgesio taisyklé. Darbo drausmé
grindZiama s3Ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui uZtikrinti.
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277. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu,
drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo elgesiu
reprezentuoja Mokykla, pagal jo elgesj gali biiti sprendziama apie visg bendruomeng ir visus Svietimo
sistemos darbuotojus.

278. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiira, bendrauti taisyklinga
bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kulttiros, rastvedybos reikalavimy.

279. Draudziama darbe vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio
arba zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacija.

280. Mokykloje palaikoma dalykine darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais,
interesantais ir kitais asmenimis.

281. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo, pasitikéjimo,
tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, neSaliSkumo, nediskriminavimo ir abipusés
pagarbos principais.

282. Paisoma bendravimo etikos:

282.1. negalimas Mokyklos mokiniy, jy Tévy ar kolegy Zeminimas naudojantis savo kaip darbuotojo
virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jzeidingjimas);

282.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti sprendimo ar
priémimo sutartu laiku ir pan.;

282.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimo, apkalby, SmeiZto
skleidimo, reputacijos Zzeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, seksualinio priekabiavimo ir
kity teises pazeidimy;

282.4. draudziama naudoti psichologinj smurta, kuriam budinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo geb¢jimais (kompetencija);

282.5. draudziama darbo metu uzsiiminéti pasaliniais darbais, kalbomis, gandy skleidimu.

283. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos kritikos.
Darbuotojas mokiniy ar jy Tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, pazitiras ir asmenines
savybes.

284. Mokykloje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vie$ai aptarinéjama konfidenciali, privataus pobtdZzio
informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis gyvenimas ir
pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji atskleidziama ir perduodama
asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

285. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.
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285. Mokyklos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesin€je veikloje, dalintis ziniomis. Profesiné
konkurencija tarp kolegy jgyja tik saziningas formas, nedalyvaujama neteisétuose, negarbinguose
sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami smulkmeniski konfliktai bei
intrigos, apkalbos.

287.Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

287.1. pakantumas kito nuomonei;

287.2. teisé iSsakyti ir ginti savo nuomon¢ priimant sprendimus, reikSmingus Mokyklos
bendruomenei, pac¢iam darbuotojui asmeniskai;

287.3. darbuotojo teis¢ atsakyti j kritika ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma, pareiSkiama
Mokyklos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

288. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti, geranoriskai
padéti isaiskinti darbo drausmés pazeidimus.

289. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinfios sukelti vieSyjy interesy

konflikta.

X1 SKYRIUS
MOKSLEIVIU MAITINIMAS

290. Visiems Mokyklos moksleiviams (i§skyrus socialiai remtiniems ir kitais teisés aktais numatytais
atvejais) organizuojamas mokamas maitinimas Mokyklos valgykloje darbo dienomis nuo 8.00 iki 15.00
val. pertrauky metu jiems paskirtu laiku pagal patvirtintg grafika. Pietiis organizuojami ne anksc¢iau kaip
po 2,5 val. ir ne véliau kaip pra¢jus 4 val. nuo pamoky pradzios.

291. Socialiai remtiniems mokiniams ir kitiems teisés aktais numatytiems mokiniams Mokykloje
organizuojamas nemokamas maitinimas.

292. Vaikams, pateikusiems gydytojo rastiSkus nurodymus (Forma Nr. E027-1), organizuojamas
pritaikytas maitinimas.

293. Mokiniy maitinimas organizuojamas, laikantis Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos

ministro jsakymu patvirtinto Vaiky maitinimo organizavimo tvarkos apraso reikalavimy.
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XIV SKYRIUS
MOKINIU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

294. Mokinys turi teise:

294.1. pagal savo gebéjimus ir poreikius mokytis Mokykloje ir jgyti iSsilavinima;

294.2. ugdytis Mokykloje ir gauti geros kokybés Svietima;

294.3. 1 psichologing, specialigjg pedagoging, Svietimo informacing pagalba;

294 4. gauti informacijg apie savo pasiekimy vertinimg ir kita su mokymusi susijusig informacija;

294.5. lankyti Mokykloje sitilomus neformaliojo Svietimo biirelius;

294.6. mokytis savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje aplinkoje,
ugdytis higienos reikalavimus atitinkanéioje mokymosi aplinkoje;

294.7. naudotis Mokyklos vadovéliais ir kita literattira, kabinetuose esanciu inventoriumi, ugdymo
priemoneémis ir informacinémis komunikacinémis technologijomis (IKT);

294.10. gauti paramg jstatymy numatyta tvarka.

295. Mokinio pareigos:

295.1. lankyti Mokykla, laikytis mokinio elgesio normy, gerbti mokytojus ir kitus Mokyklos
bendruomenés narius, nepazeisti jy teisiy ir teiséty interesy;

295.2. mokytis pagal pradinio ugdymo programa;

295.3. gerbti save, kitus mokinius, savo Mokykla, jos simbolius ir neZeminti jy Zodziu nei rastu, nei
elgesiu;

295.4. gerbti lietuviy kalbg ir kultiira, biti tolerantisSkiems kity Saliy kalboms ir kultiroms;

295.5. saugoti savo ir kity sveikata;

295.6. palaikyti Svarg ir tvarka klas¢je, Mokykloje ir jos teritorijoje;

295.7. tausoti ir saugoti asmeninj, kity mokiniy, mokytojy ir Mokyklos turtg: inventoriy, patalpas,
baldus, vadovélius ir kitas mokymo priemones;

295.8. prizitréti sasiuvinius bei vadovélius, kad jie buty tvarkingi;

295.9. mokinys privalo biiti Mokyklos teritorijos ribose, privalomo ugdymo metu pagal tvarkarastj,
o iS¢éjes ] edukacijas ne Mokykloje, grieZtai laikytis nurodytos tvarkos ir mokytojo instruktazo;

295.10. nedelsiant informuoti Mokyklos darbuotojus apie Mokykloje ar jos teritorijoje vykstancias

mustynes, patycias, kitas pavojingas veikas;
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295.11. mokinys turi biiti mandagus, paslaugus Mokykloje ir vieSose vietose: pagal savo jégas ir
galimybes padéti vaikams, ligoniams, nejgaliems ir seniems zmonéms;

295.12. nuo netinkamo elgesio sulaikyti draugus ir nepasiduoti blogai draugy jtakai. Apie netinkamai
besielgiancius draugus, nedelsiant informuoti Mokyklos darbuotoja (klasés vadova, kitus mokytojus,
darbuotojus ir pan.), nespresti konflikto fiziniais veiksmais, nesivelti | muStynes;

295.13. aktyviai dalyvauti visuomeningje veikloje, prisidéti prie savo miesto ir Mokyklos turtinimo
bei grazinimo.

296. Mokinio ir jo atstovy atsakomybé:

296.1. mokinys ir jo tévai (globéjai, riipintojai) atsako uz pamoky lankyma, mokymasi ir elgesj;

296.2. mokiniai, padar¢ materialing Zala Mokyklai, atsako jstatymy nustatyta tvarka;

296.3. uz samoningg inventoriaus, vadovéliy ir knygy ir kity ugdymo priemoniy gadinimg mokinys
ir jo tévai (globé¢jai, riipintojai) atsako materialiai.

297. Mokiniui draudziama:

296.1. atsinesti ] Mokykla su ugdymu nesusijusiy daikty;

296.2. atsinesti | Mokykla kenksmingy ir sveikatai pavojingy zaisly, daikty;

296.3. ugdymo proceso metu kramtyti kramtoma guma, valgyti, gerti gérimus;

296.4. atsinesti ] Mokykla ar jos teritorija garso ir vaizdo jrasus, literatiira, laikras¢ius, zurnalus ir
kitus leidinius, kurie skatina ar propaguoja ziaury elgesj, smurtg ir pan.;

296.5. pamokos metu be mokytojo leidimo iSeiti i$ kabineto, vaiks¢ioti po Mokykla ir jos teritorija,
bei trukdyti mokytojams vesti pamokas;

296.6. beégioti koridoriais, Stikauti, stumdytis, mustis, SiukSlinti, Zaisti tam neskirtose vietose,
spjaudytis, keiktis, jZeidinéti, uzgaulioti, prasivardZiuoti ir kt.;

296.7. niokoti Mokyklos turta (lauzyti suolus, dury spynas, tualetus, spardyti SiukSliadéZes, meétyti
geles, dauzyti langus, braizyti, spardyti sienas ir kt.);

296.8. Mokykloje ar jos teritorijoje vartoti ar turéti saldzius gazuotus gérimus, jvairius saldumynus
ir pan., kenkian¢ius mokiniy sveikatai;

296.9. Mokykloje ir jos teritorijoje draudziama filmuoti ar fotografuoti mobiliuoju telefonu ar kitomis
priemoneémis. IS mokinio, pazeidusio §ig taisykle, Mokykla turi teis¢ paimti telefong ar kitas priemones ir
grazinti jas tik mokinio tévams (globéjams, riipintojams);

296.10. Mokykloje pamoky metu naudotis mobiliuoju telefonu, ausinukais, iSmaniaisiais laikrodziais

ir kitomis priemonémis, nesusijusiomis su mokymo procesu ir trukdanc¢iomis darbui pamokoje. Jei mokinys
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nesilaiko §io reikalavimo, mokytojas gali paimti telefong ar kita mokinio pamokos metu naudojamg ir
trukdancig darbui pamokoje priemong ir grazinti j3 po pamoky mokinio t€évams (globéjams, riipintojams);
296.11. naudotis mobiliaisiais telefonais (zaisti zaidimus ir pan.) pertrauky metu. Mokiniai

Mokykloje mobiliaisiais telefonais gali naudotis tik esant itin svarbiam atvejui.

XV SKYRIUS
MOKINIU APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

297. Mokiniai turi biiti tvarkingos i$vaizdos, kasdien dévéti Mokyklos uniforma (nebent Mokyklos
bendruomené susitaria kitaip). Reikalavimai Mokykos uniformai pateikti Mokyklos internetinéje
svetaingje.

298. Mokiniai, buidami Mokyklos patalpose, privalo persiauti batus ir avéti neslidzig vidaus avalyne.

299. Atvykus |1 Mokykla, jos teritorija, dviraciai, paspirtukai paliekami prie Mokyklos pastaty
esanciuose dviraciy ir paspirtuky stovuose (uz paspirtuky, dviraciy saugumg Mokykla neatsako).
Paspirtukais, dviraciais po Mokyklos teritorijg pertrauky metu galima vazinétis tik tuo atveju, jeigu yra

numatyta tam skirta, grésmés aplinkiniy saugumui nekelianti vieta.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR MOKYMAS
I SKIRSNIS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS. PEDAGOGU ATESTACIJA

300. Mokyklos direktorius sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (ne maziau kaip 5 dienas
per metus). Mokykla kiekvieng ménesj platina informacija apie konferencijas, seminarus ir panasius
renginius mieste, Salyje.

301. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j finansines Mokyklos galimybes, apmoka kvalifikacijos
tobulinimo ir persikvalifikavimo iSlaidas Mokyklos darbuotojams, ir kitus kvalifikacijos tobulinimo
renginius (atsizvelgiama j Mokyklos mety kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, kvalifikacijos tobulinimo
renginiy svarbg ir naudg Mokyklai).

302. Mokyklos direktoriaus ir darbuotojo rastiSku susitarimu kiekvienam mokytojui suteikiama
galimybe¢ tobulinti kvalifikacijg stazuotéje uzsienyje karta per 5 metus, bet ne ilgiau kaip iki 3 ménesiy,

iSsaugant darbo vieta.
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303. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau kaip pries
3 darbo dienas raSo prasyma Mokyklos direktoriui. ISklaus¢ mokymo seminarus, jy pavadinima,
dalyvavimo juose liudijan¢io dokumento ar kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimo numerj, datg, valandy
skai¢iy nurodo elektroniniu formatu Mokyklos specialiai sukurtoje formoje.

304. Mokytojai | kvalifikacijos tobulinimo seminarus jy pamoky metu gali buti iSleidziami tik
i§skirtinais atvejais, kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai.

305. Pedagogai ne reciau kaip kartg per ketverius metus tobulina kvalifikacija mokiniy socialiniy ir
emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir emocines kompetencijas.

306. Pedagogy atestacija vykdoma vadovaujantis Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty
(isskyrus psichologus) atestacijos nuostatais, patvirtintais Svietimo, mokslo ir sporto ministro, bei Jstaigos

direktoriaus patvirtinta 3 mety atestacijos programa.

Il SKIRSNIS
HIGIENOS, PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS,
ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

307. Visiems Mokyklos darbuotojams privaloma isklausyti Higienos jgiidziy, o pedagogams — ir
Pirmosios pagalbos kursus bei gauti nustatytg laikg galiojancius pazyméjimus. UZ Siy kursy organizavima
atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikiui. Kursy islaidas apmoka Mokykla, i$skyrus naujai
priimtiems darbuotojams pirma kartg.

308. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie$ pradedant dirbti isklauso saugos
darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. Atsizvelgiant ; darbo
funkcijas ir pobiid; Mokyklos darbuotojai mokomi darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais pagal
parengtas mokymo programas. Uz supazindinimg su instrukcijomis ir mokymus darbuotojy saugos ir
sveikatos klausimais atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui.

309. Visi Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokeéti
tomis priemonémis naudotis, zinoti zmoniy evakavimo kelius. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrin€s saugos pratyby organizavima teis¢€s akty numatyta tvarka.

310. Mokyklos administracija, mokytojai ir kiti darbuotojai privalo dalyvauti Darby saugos, Civilinés
saugos, PrieSgaisrinés saugos, Pirmos pagalbos, Higienos jgiidziy ir kt. Mokyklos organizuojamuose

mokymuose.
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XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS, DARBO PAREIGU
PAZEIDIMO TYRIMAS IR NUSTATYMAS

311. Paskatinimai, apdovanojimai ir materialiné parama skiriama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir Mokyklos Darbo apmokéjimo
sistemoje nustatyta tvarka.

312. Uz nepriekaistingg pareigy atlikimg, ypatingai gerai atlikta darbg, specialiy uzduociy,
reikalaujanciy ypatingos skubos ir kokybés atlikima, atsizvelgiant | kiekvieno darbuotojo asmeninj indélj,
kiirybiskuma darbe, kitus pasiekimus gali buti skiriami paskatinimai: Mokyklos vadovo zodiné, rastiSka
padéka, vienkartiné piniginé iSmoka (premija).
sistema ne daugiau kaip 1 kartg per metus ir negali vir§yti 100 procenty nustatyto darbuotojo atlyginimo.
Vienkartiné piniginé iSmoka neskiriama darbuotojui, per paskutinius 12 ménesiy padariusiam darbo
pareigy pazeidima.

314. Uz darbo pareigy pazeidimus, t. y. nevykdant darbo pareigy arba netinkamai jas vykdant dél
darbuotojo kaltés, taciau kurie nepriskiriami prie Siurks¢iy pazeidimy, darbuotojas jsp&jamas Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

315. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

315.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

315.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

316. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas:

316.1. neatvykimas i darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

316.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukelé profesiniy pareigy vykdymas;

316.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

316.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje, taip
pat mobingas — t.y. bet koks ir bet kokios formos jzeidziantis, uzgaulus ar kitoks piktnaudziaujamo

pobiidzio pasikartojantis elgesys, nukreiptas prieS atskirg (-us) darbuotoja (-us), kuriuo pazeidZiama
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darbuotojo profesiné, materialiné, socialiné ar psichologiné gerove, sukeliamas poveikis psichinei ir fizinei
darbuotojo sveikatai, reputacijai, mazinamas darbuotojo produktyvumas;

316.5. tyCia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

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

316.7. pazeidimai, kurie kaip Siurkstis yra nurodyti Siose Taisyklése;

316.8. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos, Darbuotojy etikos
kodeksas;

316.9. siurksciy darbo pareigy pazeidimy sarasas néra baigtinis, gali biiti kiti Taisyklése nenumatyti
pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Mokyklos direktorius turi galimybe savo
lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurksc¢ius darbo pareigy pazeidimus, reikSmingus bei biidingus
MokykKlai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy.

317. Darbdavys sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

318. Darbuotojas, pazeides Sias Taisykles ar kitus Mokyklos veikla reglamentuojancius dokumentus,
atsako teisés akty nustatyta tvarka.

319. Drausminé atsakomybé darbuotojui taikoma, kai nustatoma, kad jis dél savo kaltés nevykdo
darbo sutartimi prisiimty darbiniy pareigy arba jas atlicka netinkamai, kai darbuotojas darbo drausme
paZeidzia tycia ar dé¢l neatsargumo (neripestingumo, aplaidumo) ir kai Sios aplinkybés yra jrodytos
nustatytais faktais.

320. Drausmes pazeidimo kriterijai, ] kuriuos atsizvelgiama, nustatant darbo pareigy paZeidimag yra:
darbo pareigy paZeidimo sunkumas, sukeltos pasekmés, darbuotojo kalté, aplinkybés, kuriomis S$is
pazeidimas buvo padarytas.

321. Nusizengimo sunkumo kriterijai: kuriuos darbo sutarties, pareigybés apraSymo punktus,
Jstatymus ar kitus Jstaigos lokalinius teisés aktus (konkrecius punktus ar papunkc¢ius) pazeidé darbuotojas,
kuriy svarbiy jam pareigy (funkcijy) nevykde; kokiu biidu ir mastu paZeidimas padarytas; kaip pasireiSké
tokio pazeidimo pasekmeés.

322. Aiskintis darbuotojo darbo pareigy pazeidima, apie kurj Mokyklos direktoriui praneSama
tarnybiniame praneSime, atlickami Sie procediiriniai veiksmai:

322.1. tiriant darbo pareigy pazeidima, darbuotojui sudaroma galimybé paaiSkinti dél galimo darbo
pareigy pazeidimo, kad darbdaviui biity Zinomos visos aplinkybés;

322.2. Mokyklos direktorius (ar jo igaliotas asmuo) rastu pareikalauja, kad darbuotojas rastu per

nurodytg protinga terming nuo reikalavimo jteikimo dienos pasiaiskinty (raStu) dél galimo darbo pareigy
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(drausmés) pazeidimo. Reikalavime pasiaiskinti suformuluojama, kokiu konkreciai galimu darbo pareigy
(drausmés) pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodoma galimo pazeidimo padarymo laikas, vieta,
galimos darbuotojo kaltés jrodymai, kitos reikSmingos aplinkybés. Jeigu per nustatyta terming be svarbiy
zinomy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo arba dél jvairiy priezasCiy atsisako rasyti
pasiaiSkinima, Sis atsisakymas pasiaiskinti jforminamas laisvos formos aktu. Visi paminéti dokumentai
pateikiami [staigos direktoriui;

322.3. siekiant iStirti tarnybiniame praneSime nurodytas aplinkybes, galimam darbo pareigy
pazeidimui jvertinti Mokyklos direktoriaus jsakymu gali baiti sudaroma komisija;

322.4. tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laika. Visi susitikimai (su liudytojais,
su galimu pazeidéju ir t. t.) protokoluojami. Darbuotojui, jo praSymu, sudaroma galimybé | susitikimus
atvykti su darbuotojy atstovu;

322.5. Mokyklos direktorius turi teis¢ nusalinti darbuotoja nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny tuo
laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant jam vidutinj jo
darbo uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys objektyviam galimo
darbo pareigy pazeidimo tyrimui;

322.6. nustacius darbo pareigy pazeidima, darbuotojas Mokyklos direktoriaus jsakymu yra jsp&jamas
apie nustatyta darbo pareigy (drausmés) pazeidima. Ispéjime aiskiai ir konkre¢iai nurodoma, kokiy darbo
pareigy darbuotojas nevykdé ar vykdé netinkamai arba kokius darbo drausmés reikalavimus pazeidé. Jeigu
pazeidimo negalima priskirti Siurk§ciam paZeidimui, jspéjime nurodoma, kad padargs antrg tokj patj
pazeidima per 12 ménesiy nuo pirmojo pazeidimo fiksavimo dienos, darbuotojas gali bti atleistas 1§ darbo.
Su jsakymu (jspéjimu) darbuotojas supaZindinamas pasirasytinai;

322.7. Mokyklos direktorius gali ir neinicijuoti darbo pareigy pazeidimo tyrimo bei bet kuriame

pazeidimo tyrimo proceso etape priimti sprendimg nutraukti paZeidimo tyrima.

XVIII SKYRIUS
ATSAKOMYBE

323. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Mokyklos turto apskaita, iSdavimg ir kontrole,
atsakomybé¢ uz Mokyklos turtg paskirstoma taip:

323.1. direktoriaus pavaduotojas tkiui yra atsakingas uz viso ilgalaikio materialiojo turto (iSskyrus
bibliotekos fondus), kuris jam perduotas, priémimg, pirkima, gabenima, saugojima, iSdavimg, ir uz

priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;
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323.2. bibliotekininkas yra atsakingas uz bibliotekos ir skaityklos fondo, jrangos, kuri jam perduota,
priémima, pirkima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

323.3. rastvedé atsakinga uz priemones, jai perduotas naudotis darbe ir uz rastinéje bei mokyklos
archyve esanc¢ius Mokyklos dokumentus;

323.4. visi Mokyklos darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kita Mokyklos turtg
(bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimybe naudotis ir kiti
darbuotojai). Turta darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg atsakingas asmuo, o turto perdavimo ir
priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo atveju, kai turtas (pavyzdziui,
bendrai naudojami daiktai kabinete) iSduodamas grupei darbuotojy, turto perdavimo naudojimo aktuose
pasiraSo visi Sios grupés darbuotojai. Pastebéje turto sugadinimg ar kitas turtui galinias pakenkti
aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis arba
kuris uz jj yra materialiai atsakingas, arba direktoriaus pavaduotojui, jei tai yra bendrai naudojamas turtas.
Darbuotojui sugadinus ar praradus Mokyklos turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai Mokyklai
padaroma materialiné Zala, taikoma Darbo kodekse numatyta materialiné atsakomybé.

324. Darbuotojai, turintys teis¢ atrakinti ir uzrakinti Mokyklos pastato duris jeidami, iSeidami
patalpose privalo laikytis j¢jimo (i8¢jimo) 1(i§) Mokyklos patalpas ir signalizacijy naudojimo instrukceijy.

325.Be individualaus Mokyklos direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui tenka pareiga
atlyginti visg padaryta zala, kai:

325.1. paaiskéja, jog pedagogas praSyme dél priémimo j darba pateiké pradinius klaidingus duomenis
apie savo pedagoginio darbo stazg, pedagogas privalo grazinti permoka uz neteisétai gautg atlygj, kuris
priklauso ir nuo pedagoginio darbo stazo;

325.2. zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro neteisétus veiksmus
Mokyklos turto atzvilgiu ir nor¢jo taip veikti bei, galbiit, numaté ir konkrecius tokio elgesio padarinius);

325.3. zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

325.4. 7ala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo;

325.5. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

325.6. darbdaviui padaryta neturtiné Zala, t. y. darbuotojas padarydamas Siurksty darbo drausmés
pazeidima kartu diskredituoja darbdavio varda, dél ko jis patiria realias neigiamas pasekmes. Prie neturtinés
darbdaviui padarytos zalos atvejy priskirtina ir tebedirbancio darbuotojo viesoje erdvéje paskleisti

darbdavio dalyking reputacijg zeminantys bei tikroves neatitinkantys teiginiai.
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326. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo Mokyklos administracija, vadovaudamasi
Mokyklos veiklos planais.
327. Aptarnaujancio personalo darbo kontrole vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tkiui.

328. Mokyklos patalpy Svara, mokiniy ir darbuotojy darbo, higienos, maitinimo salygy uZztikrinima

v —

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

329. Taisyklés, jy pakeitimai, papildymai jsigalioja juos patvirtinus Mokyklos direktoriaus jsakymu
ir galioja visiems Mokyklos darbuotojams. Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojus
pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis su Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

330. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis. Uz darbuotojy supazindinimg atsakinga rastvede¢.

331. Naujai priimami darbuotojai su Taisyklémis supazindinami priimant juos j darba.

332. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos keiiantis jstatymams, kei¢iant Mokyklos veiklos
organizavima ar jga reorganizuojant, taip pat gali biiti kei¢iamos ir papildomos Mokyklos bendruomenés
nariy, Mokyklos savivaldos institucijy iniciatyva.

333. Darbuotojai yra atsakingi uz Taisykliy nuostaty vykdyma, o uz jy netinkama vykdyma ar
nevykdymg atsako teisés akty nustatyta tvarka.

335. Taisykles skelbiamos Mokyklos interneto svetainéje.

52



