PATVIRTINTA

Akmenés rajono Kruopiy pagrindinés
mokyklos direktoriaus 2018 m. rugséjo 3 d.
jsakymu Nr. V-85

AKMENES RAJONO KRUOPIU PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — §ios Taisyklés) reglamentuoja Akmenés
rajono Kruopiy pagrindinés mokyklos ir ikimokyklinio ugdymo skyriaus (toliau — Mokyklos)
bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais darbuotojy priémimg ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika,
darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, taip pat kitus Mokykloje darbo santykius reguliuojancius
klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tick Mokyklos direktoriaus interesus. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
istatymai, kiti teisés aktai.

3. Mokykla savo veikla grindzianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, Akmenés rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
Akmenés rajono savivaldybés administracijos Svietimo, kultdros ir sporto skyriaus vedéjo
jsakymais, Mokyklos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supazindinami visi Mokyklos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmgja jy darbo dieng. Darbuotojus pasirasytinai supazindina raStinés serkretorius.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Mokyklos profesine
sajunga.

6. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teise Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie,
pries patvirtinant juos Mokyklos direktoriui, derinami su profesine sajunga.

7. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Mokyklos direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

8. Mokyklos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), neskirdamas drausminés nuobaudos,
turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priémimo | darbg tvarka:

9.1. konkurso tvarka priimami: administracijos darbuotojai, vyr. buhalteris;

9.2. ne konkurso tvarka priimami: pedagogai, pagalbos vaikui specialistai, aptarnaujancio
personalo darbuotojai.

10. Specialtis reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams — jie
privalo turéti aukstajj pedagoginj (ikvedys - aukstaji), pareiginius nuostatus atitinkantj i$silavinima.

11. Priimami dirbti j Mokykla asmenys pateikia:

11.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

11.2. issilavinima, profesinj pasirengimg patvirtinantj dokumenta;

11.3. vieng nuotrauka ant darbuotojo jskaitos lapo;



11.4. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,dirbti
leidziama“;

11.5. prireikus - dokumenta apie valstybinés kalbos mokéjima.

12. Reikalavimai visiems darbuotojams:

12.1. turéti atitinkamo lygio iSsilavinimg arba profesing kvalifikacijg pagal pareigybés
apraSyma ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

12.2. mokéti valstybing kalba.

13. Priimami j darbg asmenys raso praSymg pagal pavyzding formg, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, bitinosios darbo sutarties salygos apibrézti
DK. Sutartj pasira$o priimamas asmuo ir Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo
sutarties egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

14. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradé¢jus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus i darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmés
pazeidimo procediiry prie§ nutraukiant darbo sutart;.

15. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taCiau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés —
darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio pries tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios,
darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg zala, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo
darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpi, taciau ne ilgesnj negu dvi savaites.

16. Darbo sutartyje gali buti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy profesijy jungimo ir kt.
papildomo darbo) jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudzia.

17. Su bet kuriuo darbuotoju gali buti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidZio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi vir§yti 2 mety ir tokiy sutaréiy Mokykloje
negali buti daugiau nei 20 proc. visy darbo sutar¢iy Mokykloje.

18. Darbuotojas, kuris dirba dar ir kitoje jstaigoje privalo atnesti Sios darbovietés iSduotg
pazyma, kurioje nurodytas tikslus jo darbo kriivis ir darbo grafikas

19. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami su:

19.1. Siomis Taisyklémis;

19.2. pareigybés aprasymu,

19.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

19.4. darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika,
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo.

20. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
del jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting, taip pat neturting Zala.

21. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitinis arba metinis darbo valandy
skaiCius, etato dalis, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas ir koeficiento didinimo
procentas, jei jis numatytas, darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir,
jeigu nustatytas, kvalifikacijos laipsnis.

22. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Mokyklos direktorius, tiek
darbuotojas.

23. Keiciant biitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dé¢l iSbandymo, mokymosi iSlaidy
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko reZzimo rusj
Mokyklos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

24. Darbo sutarties salygos Mokyklos direktoriaus sprendimu gali buti keiciamos,
pasikeitus jas reglamentuojanc¢ioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio
butinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo rasytinis sutikimas néra reikalingas, ta¢iau Mokyklos
direktorius turi aiSkiai pagrjsti ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinuma keisti darbo sutarties
salygas.

25. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties salygas, darbuotojui nesuteikiama
teis¢ reikalauti pakeisti darbo salygas, darbuotojas turi teis¢ praSyti pakeisti jo darbo salygas.



Darbuotojas gali reikalauti pakeisti darbo sutarties salygas, jeigu Mokyklos direktorius nejrodo, kad
dél darbo organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sgnaudas.

26. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiiilytomis keisti butinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi biti iSreikstas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi buti informuotas prie§ protingg terming, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiiilymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties saglygomis.

27. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo raStu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo dienos. Mokyklos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo praSyma pakeisti darbo sglygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anksciau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo salygas
pateikimo.

28. Jeigu bet kurios i$ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas raSytinés darbo sutarties pakeitimas.

29. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

30. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuota darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jspéjes Mokyklos direktoriy ne véliau kaip pries 20 darbo dieny, o dél
svarbiy priezasCiy - ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

111 SKYRIUS
DARBO LAIKAS

31. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo®.

32. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio
dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais:

32.1. 40 valandy - direktoriui, jo pavaduotojams, rastinés sekretorei, kompiuterinés
technikos prieziGros inzinieriui, Vvyr. buhalteriui, bibliotekininkui, tarnybiniy patalpy

32.2. 36 darbo valandy - (uzZ vieng etatg) grupiy auklétojams, prieSmokyklinio ugdymo
pedagogams. 33 valandos skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 3 valandos metodinei veiklai
(netiesioginiam darbui su vaikais).

32.3. 36 valandy - socialiniam pedagogui, mokytojams; Pamoky kriivis mokytojams gali
keistis kiekvienais mokslo metais dél objektyviy priezasCiy (ugdymo plano, pasikeitus klasiy
komplekty skaiciui). Pamoky kriiviai kitiems mokslo metams preliminariai paskirstomi kiekvieny
mety birzelio ménesj, o koreguojama rugséjo ménesj (iSimtinais atvejais gali buti ir kitu metu);

32.4. 23 valandos — logopedui, (18 val. tiesioginiam darbui su vaikais ir 5 val. metodinei
veiklai);

32.5. 30 valandy - pailgintos darbo dienos grupés auklétojams;

32.6. 26 darbo valandy - (uz vieng etatg) meninio ugdymo mokytojui. 24 valandos
skiriamos tiesioginiam darbui su vaikais, 2 valandos metodinei veiklai (netiesioginiam darbui su
vaikais).

33. Ikimokyklinio ugdymo skyriaus vaiky grupése darbo pradzia 7.30 val., darbo pabaiga
—17.30 val.

34. Administracija turi teise keisti ikimokyklinio ugdymo skyriaus darbo laika.



35. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus. Mokyklos direktoriaus darbo grafikg tvirtina Akmenés rajono savivaldybés meras.

36. Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant | Mokyklos galimybes ir poreikius, gali buti
sudaromas kiekvienam darbuotojui.

37. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant | pamoky ir neformaliojo vaiky
Svietimo tvarkarascius ir jy savaités darbo norma.

38. Darbo grafikus pedagogams patvirtina Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.
Ypatingais atvejais darbo grafikas gali biiti koreguojamas pagal poreikj. Darbo grafikai skelbiami
informacinéje skelbimo lentoje.

39. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui patvirtina Mokyklos direktorius arba jo
igaliotas asmuo ne trumpesniam kaip 1 ménesio laikotarpiui. Darbo grafikai skelbiami
darbuotojams skirtoje skelbimo lentoje ne véliau kaip 5 darbo dienos iki $iy grafiky jsigaliojimo.

40. Salims susitarus Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biiti kei¢iamas darbuotojo darbo
pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme. Pedagogams darbo pradzios ir
pabaigos laikas Siuo atveju derinamas prie pamoky ir neformaliojo vaiky Svietimo tvarkaraSciy.

41. Pedagogy darbo grafikas tvirtinamas rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirmaja darbo
dieng, jei §i diena yra Svenliy, savaitgalio diena), ir, esant pakeitimams ugdymo proceso
organizavime, kei¢iamas tvirtinant atskirai, ne véliau kaip 1 d. d. iki jam jsigaliojant.

42. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iseiti i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti Mokyklos vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti darbo metu
ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ar jo pavaduotojo ugdymui sutikima.

43. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant
darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama deél darbo laiko perkélimo j kitg darbo
diena.

44. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darbg dél ligos ar
kitos svarbios priezasties, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant turi
informuoti Mokyklos direktoriy.

45. Atskirais atvejais (esant nenumatytoms situacijoms; organizuojant su mokiniais
iSvykas, keliones; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uZzimant kitos $alies projekty vadovus ir
mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais dalyvaujant projektin¢je ar
Kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz i$vykusiy mokiniy gyvybe ir sveikata)
direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma
(kasdieninio darbo trukmé), taip pat poilsio ir Svenciy dienomis. Uz darbag poilsio ir Svenciy
dienomis darbuotojams Mokyklos direktoriaus skiriamos laisvos dienos DK nustatyta tvarka.

46. VirSvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo
pavaduotojy) darbas, virSijantis nustatytg darbo trukme.

47. Uz darbuotojy darbg, virSijantj darbo grafikg, susitariama dél papildomos poilsio
dienos per mokiniy atostogas.

48. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

49. Dienomis, kai vyksta $ventiniai renginiai, tradicinés Mokyklos §ventés, organizuojami
bendri Mokyklos pedagogy kvalifikacijos tobulinimo seminarai, mokytojy tarybos posédziai iki 15
minuciy gali biiti trumpinam0s pamokos.

50. Mokiniy atostogos kvalifikuojamos kaip pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa
su kasmetinémis darbuotojo atostogomis. Saliy susitarimu pedagogams mokiniy atostogy metu gali
biiti nustatytas kitoks darbo grafikas, tac¢iau darbuotojai privalo planuoti darbo laikg taip, kad biity
uztikrintas veiksmingas Mokyklos darbas.

51. Darbo laikas, neatvykimas j darba Zymimi Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje, kurj
pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas ir tkvedys vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 , D¢l Darbo laiko apskaitos ziniara$cio



pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos apraso patvirtinimo* bei Mokyklos direktoriaus patvirtinta
Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo tvarka.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

52. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
praSymui, i§imtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdomojo proceso metu.

53. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams
—404d.d.

54. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams ne
véliau, kaip iki einamyjy mety balandzio 15 dienos ir skelbiamas visiems darbuotojams.

55. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy,
apie tai turi jspéti Mokyklos direktoriy ir pateikti jam raSytinj pra§yma apie atostogy suteikimg kitu
laiku ne véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

56. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

57. Jei darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus
maziau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, prasyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uz
atostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménesj.

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

59. Perkelti arba pratgsti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

60. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo praSymu, Salims susitarus, gali
biiti perkeliamos j kitus metus.

61. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais.
llgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo
prasymu ir su Mokyklos direktoriaus sutikimu.

62. Kity rasiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

63. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojams suteikiama nuo pusés valandos iki vienos
valandos, ji nejskaitoma j darbo laika, ir aptariama su kiekvienu darbuotoju individualiai, prie§
tvirtinant jo darbo grafika.

64. Atlieckant darba, kur dél darbo pobiidzio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant §j laikg j bendra darbo
laika.

65. Pertraukg pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuoziiira. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo vieta.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

66. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Mokykloje
turi buti uztikrinta auksta darbo kultiira ir drausmeé.

67. Kiekvienas Mokyklos bendruomenes narys privalo sgziningai atlikti savo pareigas
(Jam pavestg darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy
nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teise¢ turéti savo nuomone
visais klausimais ir jg taktiSkai reiksti.

68. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi bati §varu ir tvarkinga, laikomasi
prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.



69. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose
Progimnazijos patalpy vietose.

70. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Mokykloje, biity
tik darbuotojui esant.

71. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir
kitus materialinius Mokyklos isteklius.

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

73. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, iSskyrus i
Mokyklg atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Mokykloje praktikg atliekancius
asmenis, naudotis Mokyklos elektroniniais rysiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais
Jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

74. Kompiuteriy bei rySiy technikos prieziiirag, remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

75. Mokykla saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Mokykla neatsako uz Mokyklos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie
savavaliSkai (ne darbo reikméms) jkelia j Mokyklos jrenginius arba turi Mokyklos patalpose.
Mokyklos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés
asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy igyvendinimo techninés ir duomeny saugos
organizacinés priemonés numatytos Mokyklos asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

76. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie
tai privalo pranesti Mokyklos vadovui. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaimingg atsitikima, apie tai
praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

77. Mokykloje draudziama:

77.1. rukyti Mokyklos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

77.2. darbo metu ir po darbo Mokyklos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medZiagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

77.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

77.4. per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais.

78. Mokykloje netoleruojami atvejai:

78.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, 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 siilomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiskos zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Mokykloje
apsilankiusiyjy asmeny veikla, Mokyklos sveciy, mokiniy, jy tévy gélés ir kitos dovanos, kurios
negali jtakoti jas gaunanciojo sprendimuy;

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

78.3. kurie gali buti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj
Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

VI SKYRIUS
MOKYKLOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

79. Pedagogy darba reglamentuoja pareigybiy apraSymai, Sios Taisykles.

80. Pedagogams, pagalbos vaikui specialistams svarbu laikytis $iy nuostaty:

80.1. mokytojas, be administracijos zinios praleidgs pamoka arba j ja pavélaves, turi
pasiaiskinti Mokyklos vadovui;



80.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prie§ pamoka;

80.3. suskambe¢jus skambuciui, mokytojas privalo pradéti pamoka;

80.4. pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiggs pamoka kabinetg palieka
tvarkingg; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarka jame, ir yra atsakingas uz
jam patikétas mokymo priemones;

80.5. mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasirtipina, kad
bty uzdaryti langai; uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

80.6. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus,
informuoja tkvedj; turi teis¢ laikinai paskolinti kabinete esancig priemon¢ kolegai, taciau vis
tiek lieka atsakingas uz ja;

80.7. jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis jspéjamas, jraSoma
pastaba - komentaras mokinio tévams elektroniniame dienyne (toliau — e. dienynas). PaSalinti
mokinj i§ klasés galima tik ypatingu atveju, apie tai pranesus socialinei pedagogei, o jai neasant
Mokyklos vadovams;

80.8. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie e. dienyno paskyros ir
elektroninio pasto, susipazjsta su mokytojams skirta pranesimy informacija, laiku vykdo gautus
vadovy nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

80.9. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir suraSo paZymius | e. dienyng. E.
dienynas pildomas kasdien, vadovaujantis Mokyklos direktoriaus patvirtintais e. dienyno naudojimo
nuostatais;

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

80.11. pamokoje (uzsiémimuose) nepalieka mokiniy be priezitiros;

80.12. atsakyti uz vaiko sveikata ir gyvybe jstaigoje, visa jo buvimo Mokykloje laika;

80.13. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus ar pakviesti medicining pagalba;

80.14. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Mokyklos vadovas
ir klasés vadovas. Jvykj mates ar pagalbg suteikes pedagogas (ar visuomenés sveikatos prieziiiros
specialistas) asmeniSkai prane$a informacija nukentéjusio mokinio tévams. Mokyklos direktorius
pildo nelaimingo atsitikimo akta ir informuoja atsakingg Akmenés rajono savivaldybés
administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus atsakinga specialista;

80.15. i§ pamoky iSleisti mokinius anks¢iau skambucio draudziama. Tik klasiy
valandélés, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne visa pamoka. Tokiais atvejais
klasés auklétojai prizidiri, kad mokiniai iSeity tyliai, netrukdydami vesti pamokas kitiems
mokytojams;

80.16. isleisti mokinj i§ vienos ar keliy pamoky gali Mokyklos vadovas, klasés auklétojas,
turédamas motyvuota mokinio tévy ar paties mokinio paaiskinimg. Susirgus mokiniui, i§ pamoky jj
iSleisti gali visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, klasés auklétojas, Mokyklos vadovas prie$
tai susisiekes su mokinio tévais ir gaves jy leidimg iSleisti mokinj j namus viena;

80.17. iskviesti mokytoja i§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam
reikalui. Baitina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaséje likty kitas Mokyklos pedagogas;

80.18. mokytojas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais mokinio
tévais (globéjais, ripintojais);

80.19. jei reikia iSleisti mokinius | miesto renginius, sporto varzybas pamoky metu,
atsakingas mokytojas pateikia Mokyklos direktoriui $iy mokiniy sarasg, asmeniSkai informuoja
kitus mokytojus pranesimu e.dienyne. Mokyklos direktorius raso jsakyma, atleisdamas mokinius
nuo pamoky. Sios pamokos laikomos pateisintomis. ,,n“ raidés e. dienyne Zymimos;

80.20. mokytojas, organizuojas pamoka ar rengini uz Mokyklos riby, apie tai turi
pranesti Mokyklos administracijai ne véliau kaip 3 dienos iki renginio;

80.21. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédZiuose ar kituose renginiuose,
laikosi etikos reikalavimy, t. y. i§jungia mobily telefona; Zinodamas, kad reikés anksciau iSeiti,
apie tai posédzio pirmininka informuoja prie§ posédi; apie negaléjimg dalyvauti posédyje dél
pateisinamy priezas¢iy Mokyklos direktoriy informuoja pries posédj;



80.22. kiino kulttros, technologijy, informaciniy technologijy, chemijos, fizikos mokytojai
kiekvienais metais savo darbe vadovaujasi Mokyklos direktoriaus patvirtintomis atitinkamomis
mokytojo saugos ir sveikatos instrukcijomis, Supazindina mokinius su saugumo technikos
taisyklémis pasiraSytinai ir atsako uz mokiniy saugumg pamokoje (Mokyklos direktoriaus
patvirtintos saugumo technikos taisyklés turi buti iSkabinamos matomoje vietoje). Tokie
instruktazai kartojami pradedant nauja darba ir naujg tema,

80.23. mokytojas privalo teisingai, sgziningai, suderintai su déstomo dalyko tikslais
vertinti mokinio zinias bei jgiidzius;

80.24. mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacija.

81. Pamoky pavadavimas:

81.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Mokyklos direktoriaus ar jo
pavaduotojo ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba Kitas pedagogas;

81.2. kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti kolegg. Apmokéjimas uz pamoky
pavadavima numatytas Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprase;

81.3. pavaduojantieji mokytojai susipazjsta su dalyko mokytojo ilgalaikiais planais ir
toliau grieztai vykdo dalyko mokytojo numatytg programa;

81.4. mokytojams savavaliSkai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudZiama.

82. Klasés auklétojai:

82.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su mokinio elgesio ir Mokyklos darbo
taisyklémis;

82.2. planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;

82.3. sprendzia mokiniy mokymosi problemas su pagalbos specialistais;

82.4. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas;

82.5. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijauta, mokymasi pazanga, Sistemingali
informuoja nustatyta tvarka mokinio atstovus, Mokyklos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy
priemoniy;

82.6. karta per dvi savaites surenka e. dienyne esanc¢ig informacija apie auklétiniy
praleistas pamokas, pazanguma; esant biitinybei, nuo saves raso komentarus — laiSkus mokinio
tevams (glob&jams, riipintojams);

82.7. reikalauja, kad mokiniai laiku atneSty praleistas pamokas pateisinancius
dokumentus;

82.8. mokiniui iSvykstant j sanatorijg, informuoja tévus, jog butinas rastiSkas tévy
(globéjy, rupintojy) praSymas, gydytojy siuntimas - pazyma;

82.9. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne refiau kaip du kartus per metus; su
trimestro (pusmecio) rezultatais supazindina mokiniy tévus (globéjus, riipintojus). Likus ménesiui
iki trimestro (pusmecio) pabaigos, informuoja mokinio tévus (globéjus, ripintojus) apie galimus
nepatenkinamus trimestro (pusmecio) jvertinimus;

82.10. jei mokinys paliekamas kartoti kursg arba jam skirti papildomi vasaros darbai, po
mokytojy tarybos posédzio tg pacig dieng apie Mokyklos direktoriaus sprendimg informuoja
mokinio tévus;

82.11. palaiko rySius su mokinio tévais (globéjais, riipintojais), domisi auklétiniy
gyvenimo ir buities salygomis; tiria mokiniy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi
ir zino kiekvieno mokinio sveikatos biikle, reikalui esant, informuoja apie tai tos klasés
mokinius mokancius mokytojus;

82.12. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkumg, demokratiSkumag, puoseléja
dorove, sveika gyvensena, kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizda; riipinasi klasés
mikroklimatu, sprendzia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

82.13. organizuoja savitvarkos darbus klas¢je, Mokykloje skatina mokiniy iniciatyva
uzklasinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavimg Mokyklos
gyvenime, jvairiuose renginiuose, organizuoja klasés valandéles, vykdo prevencing veikla;



82.14. organizuoja ekskursijas ar turistinius zygius, gaves Mokyklos direktoriaus ar jj
vaduojancio darbuotojo leidimg. Apie ekskursijos organizavimg administracijai pranesa ne
véliau kaip pries savaite; rastiSkai supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis, klasei
iSvykstant uz Mokyklos riby ir daro atitinkamus jrasus ¢. dienyne;

82.15. dalyvauja visuose Mokyklos, miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose
dalyvauja daugiau kaip 1/3 auklé¢jamosios klasés mokiniy.

83. Kiino kultiiros mokytojai:
persirengimo kambariuose, saugumu;

83.2. uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sporting aprangg, aveéty
sporting avalyng;

83.3. mokslo mety pradZioje susipaZista su mokiniy sveikatos bikle. Zinodami
specifines mokinio sveikatos problemas, stebi tokj mokinj, skiria atitinkama fizinj kriivi;

83.4. pamoka baigia, kad iki skambucio mokiniai spéty apsirengti (bet ne anksciau kaip 3
min. iki skambucio).

84. Pedagoginiai darbuotojai budi Mokykloje, vadovaudamiesi Budéjimo Mokykloje
tvarkos aprasu, patvirtintu Mokyklos direktoriaus.

85. Mokytojy, ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy auklétojy, pagalbos
vaikui specialisty (socialinio pedagogo, logopedo), pailgintos darbo dienos grupés auklétojo
pareigas reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai.

86. Mokyklos visuomenés sveikatos prieziiiros specialisto pareigybés apraSymg ir darbo
kontrole vykdo Akmenés visuomenés sveikatos biuras. Visuomenés sveikatos prieziiiros
specialistas dirba pagal Akmenés visuomenés sveikatos biuro direktoriaus patvirtintg ir su
Mokyklos direktoriumi suderintg bei patvirtintg darbo grafika.

87. Rastinés sekretoriaus, kompiuterinés technikos priezitiros inzinieriaus, mokytojo
padéjéjo, auklétojo padéjéjo, vyr. buhalterio, buhalterio, bibliotekininko, techninio personalo
(tarnybiniy patalpy valytojo, budétojo) pareigas reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai.

VIl SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

88. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné kolektyvo nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindZiama sgziningu savo pareigy atlikimu ir yra butina kokybiskam darbui uztikrinti.

89. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kulttira stengtis buiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Mokykla, pagal jo elgesi gali buti sprendziama apie visa kolektyva ir visus
Svietimo sistemos darbuotojus.

90. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama
darbe vartoti necenzlirinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

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

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

93.  Paisoma bendravimo etikos:

93.1. negalimas Mokyklos mokiniy, jy tévy (globéjy, ripintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jzeidinéjimas);

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



93.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

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

94. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie Kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus,
paziliras ir asmenines savybes.

95. Mokykloje nepriimtina, kai i$vieSinama ar vieSai aptarinéjama konfidenciali,
privataus pobiidzio 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.

96. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

97. Mokykloje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

98. Mokyklos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesingje 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.

99. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

99.1. pakantumas kito nuomonei;

99.2. teisé iSsakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reik§mingus Mokyklos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai,

99.3. darbuotojo teis¢ atsakyti i kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiskiama Mokyklos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

100. Darbuotojai privalo buti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padeéti iSaisSkinti tarnybinius nusiZengimus ar darbo drausmés pazeidimus.

101. Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei tikio reikalams privalo:

101.1. stengtis sukurti Mokyklos darbinga aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

101.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindZiami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

101.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santtriai;

101.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

101.5. pastabas darbuotojams dél klaidy ir darbo trukumy reiksti tik korektisSkai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

101.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir ja gerbti;

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

101.8. stengtis paskirstyti darba kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo geb¢jimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

101.9. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir ja iSklausyti;

101.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

105. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galinéios sukelti vieSyjy
interesy konflikta.

106. Mokykloje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

107. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiska,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iSkirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).



108. Mokyklos direktorius (arba ji vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg ateityje
rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka 107 punkto
reikalavimy.

VIl SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

109. Mokyklos direktorius ir administracija:

109.1. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratin;j jstaigos valdyma, uz
tvarkg Mokykloje ir uz visg veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams;

109.2. Mokyklos direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti savo
pareigas. Direktorius uZztikrina bendradarbiavimu pagrjstus santykius, $iy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobuléjima;

109.3. Mokyklos direktorius uztikrina sveika, saugig, uzkertancig kelig bet kokioms
smurto, prievartos apraiSkoms bei zalingiems jpro¢iams aplinka.

109.4. Mokyklos administracijg sudaro direktorius, jo pavaduotojas ugdymui, tkvedys,
vyr. buhalteré, buhalteré, socialiné pedagoge, logopedé, bibliotekininké, mokytojo padejeja,
kompiuterinés technikos prieziiiros inzinierius.

109.5. direktoriaus pavaduotojai j darbg priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj su
jais sudaro ir i§ darbo atleidzia Mokyklos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo Mokyklos
direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybés aprasyme, kuris gali buti
koreguojamas pradedant naujus mokslo metus;

109.6. kitose organizacijose, valstybés ar uZsienio $aliy institucijose, jstaigose Mokyklg
atstovauja Mokyklos direktorius arba jo jgalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir darbuotojai;

109.7. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy,
ripintis darbuotojy poreikiais;

109.8. Mokyklos administracija privalo laikytis $iy nuostaty:

109.8.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugiska aplinkg, uzkirsti kelig
konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;

109.8.2. pastebé¢jus tiesiogiai pavaldZiy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau
jas 1i8taisyti, i§vengti tolesniy neigiamy padariniy;

109.8.3. paskirstyti darba tolygiai, kad biity maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybeés ir profesiné kvalifikacija;

109.8.4. vieSai nereikSti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbinéje veikloje;

109.8.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, vieSai pagerbti pasizymeéjusius
asmenis;

109.8.6. bati reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

109.8.7. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant
Sias savybes ir nevirSijant savo jgaliojimy;

109.8.8. netoleruoti  darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

109.8.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, auksciausiu prioritetu laikant Mokyklos
mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

109.8.10. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta Su
Mokyklos interesais;

109.8.11. uztikrinti darbuotojams darbo pobud] atitinkantj atlyginima, socialines bei
sveikatos saugos ir saugumo garantijas;



109.8.12. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,
1zeidimai, Smeiztas ir kiti teisés paZeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka
atlikdami savo tiesioginj ar jiems patikeéta darbg; iskilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél
pavesty funkcijy atlikimo;

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

110. Mokyklos struktiira:

110.1. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina Mokyklos
direktorius;

110.2. Mokyklos veikian¢ioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar
mokytojy tarybos isrinkti ir Mokyklos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai.

111. Savivaldos institucijy - Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, mokiniy tarybos,
metodinés tarybos funkcijos apibréztos Mokyklos nuostatuose.

112. Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos posédziai, metodinés tarybos ir metodiniy
grupiy posédziai protokoluojami. Mokiniy tarybos posédziai neprotokoluojami.

113. Metoding taryba sudaro dalyky ar dalyky sri¢iy metodiniy grupiy pirmininkai,
Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

114. Mokyklos direktoriaus praéjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme nustatyta tvarka.

115. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, tikvedzio, Mokyklos specialisty (A2 ir
B lygio), Mokyklos kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudzetiniy
jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

116. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinima
atsizvelgiant | Mokyklos turimas 1ésas.

117. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Mokyklos
darbuotojams nustato ir kasmeting veikla vertina tiesioginis jy vadovas.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

118. Darbuotojams gali buti mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio (kai yra sutaupytas darbo uZzmokescio fondas) uz papildomy pareigy ar
uzduoc€iy, nenustatyty pareigybés aprasyme vykdyma, uz papildomg darbo kriivi, kai padidéjes
darby mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo
trukmés. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruojanciu vadovu ir/ar
Mokyklos direktoriumi.

119. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildoma darbo kriivi, kai padid¢jes darby mastas
atliekant pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy
atostogy metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka 1ésy.

120. Kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés
apraSyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biiti realios (tokios, kurias reikia
faktiSkai vykdyti), suformuluotos aiSkiai, suprantamai, trunkancios visa ta laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys nurodomos Mokyklos direktoriaus jsakymu. Priemokos $iuo
pagrindu mokéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiSkai néra vykdomos, tiesioginiam



vadovui pasiiilius rastu (Siame sitilyme turi biti nurodomos priemokos mokéjimo nutraukimo
aplinkybés).

121. Premijy mokéjimo tvarka ir sglygos:

121.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12
straipsniu: uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés uzduotys;
uz vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis;

121.2. vienkartinémis ypa¢ svarbiomis Mokyklos veiklai uzduotimis laikomos uzduotys,
kurios atitinka Siuos kriterijus:

121.2.1. reikSmingai prisideda priec Mokyklos vidaus administravimo veiklos ar $ios veiklos
gerinimo;

121.2.2. svarbios ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, kuriam
sitiloma skirti premija, vykdomy funkcijy pozitiriu;

121.2.3. néra nuolatinio pobtidzio (yra baigtinés);

121.2.4. premija gali buti skiriama tik uz tokig uzduotj, kuri jvykdyta nepriekaistingai ir
uzduociai jvykdyti nustatytais terminais;

121.2.5. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam sitiloma skirti premijg, negali
turéti galiojancios drausminés nuobaudos;

121.2.6. premijos konkrety dydj argumentuotai sitilo darbuotoja kuruojantis vadovas,
Mokyklos direktorius, sitilymus premijuoti pedagoga gali teikti metodinés grupés pirmininkas.

122. Aplaidiems, nedrausmingiems, neriipestingai atlickantiems savo pareigas arba jy
nevykdantiems darbuotojams gali buti taikomos drausminés priemonés (jspé&jimas, papeikimas ar
atleidimas ij darbo).

123. Drausminés priemonés taikomos vadovaujantis DK.

XI SKYRIUS
MATERIALINES PASALPOS

124. Mokykla, nevirS§ydama darbo uzmokes¢io fondo, atsizvelgiant j finansines
galimybes, gali skirti materialines paSalpas esant raSytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus
atitinkamas aplinkybes patvirtinan¢ius dokumentus:

124.1. del tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei biiklei, iSmokama 2 minimaliy
meénesiniy algy dydzio materialiné pasalpa;

124.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas Mokykloje — pagrindinis, iSmokama iki 5 minimaliy ménesiniy algy
dydZio materialiné pasalpa (atsizvelgiama j darbo stazg Mokykloje).

125. Dokumentai materialinei paramai gauti Mokykloje direktoriaus vardu pateikiami
rastinés sekretoriui, o paSalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, i8$mokama i§ karto arba su ménesio
atlyginimu.

X1l SKYRIUS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

126.Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Mokyklos turto apskaitg, iSdavimg ir
kontrole, atsakomybé uz Mokyklos turta paskirstoma taip:

126.1. tkvedys yra atsakingas uz viso ilgalaikio materialiojo turto (iSskyrus bibliotekos
fondus), kuris jam perduotas, priémima, pirkima, gabenima, saugojima, iS§davima, ir uz priemones,
kurios jam perduotos naudotis darbe;

126.2. bibliotekininkas yra atsakingas uZ bibliotekos ir skaityklos fondo, jrangos, kuri jam
perduota, priemimg, pirkimg, saugojima, i8davima, ir uZ priemones, kurios jam perduotos naudotis
darbe;



126.3. rastinés sekretorius atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis darbe ir uz
rastinéje esanc¢ius Mokyklos dokumentus;

126.4. visi Mokyklos darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita Mokyklos
turtag (bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduota naudotis turtg, kuriuo turi galimybg
naudotis ir Kiti darbuotojai). Turtg 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) iS§duodamas grupei darbuotojy, turto
perdavimo naudojimo aktuose pasiraso visi §ios grupés darbuotojai. Pastebéje turto sugadinimg ar
kitas turtui galinCias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam
tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uz jj yra materialiai atsakingas, arba direktoriaus
pavaduotojui tkio reikalams, jei tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar
praradus Mokyklos turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai Mokyklai padaroma
materialiné Zala, tatkoma DK numatyta materialin¢ atsakomybé.

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

127.1. Zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoke, jog daro neteisétus
veiksmusMokyklos turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galblit, numaté ir konkrecius tokio
elgesio padarinius);

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

127.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

127.4. 7ala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija;

127.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala, t. y. darbuotojas padarydamas Siurksty darbo
drausmés pazeidimg kartu diskredituoja darbdavio varda, dél ko jis patiria realias neigiamas
pasekmes. Prie neturtinés darbdaviui padarytos zalos atvejy priskirtina ir tebedirbanéio darbuotojo
vieSoje erdveje paskleisti darbdavio dalykine reputacija Zeminantys bei tikrovés neatitinkantys
teiginiai.

128. Nustatant atlygintinos neturtinés zalos dydj atsizvelgiama j:

128.1. zalg padariusios $alies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant iSvengti zalos atsiradimo;

128.2. Zalg padariusiai $aliai jau taikytg atsakomybe uz darbo teisés normy paZeidimus;

128.3. zalg padariusios $alies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat | turtinés Zalos,
kurig privalo atlyginti kaltoji Salis, dydj;

128.4. tai, kiek kilusiai Zalai atsirasti turéjo jtakos Mokyklos veiklos pobidis.

129. Zalos atlyginimg reglamentuojandios teisés normose atsakomybés bei Zalos
atlyginimo sglygos nustatytos vienodai abiems darbo sutarties Salims.

130. Materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei.

X111 SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

131. Mokyklos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos Vvadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis.Mokyklos darbuotojy iSvykimo i
tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia PMokyklos direktorius.

132. Mokyklos darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruotg jforminamas direktoriaus, jj
vaduojancio direktoriaus pavaduotojo jsakymu.

133.Jei komandiruoté Lietuvoje trunka vieng diena, dienpinigiai gali buiti nemokami.

134. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés
metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity iSlaidy), jos yra
kompensuojamos. Darbuotojui grjzus i§ tarnybinés komandiruotés ir per 3 dienas pateikus iSlaidas
patvirtinancius kelionés dokumentus.



135. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir
darbas nuolatinéje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

136.Jei darbuotojas vyksta su mokiniais j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan.
Lietuvoje ar uzsienyje, bet poilsio ar Sventing dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laika),
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar $venciy dieng dirbo,
nustatoma i§ anksto pagal iSvykos uzduot;j (tikslg), darbuotojui su praSymu isleisti jj iSvykti pateikus
visy dieny dienotvarke.

XIV SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

137. Mokyklos direktorius sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti. Mokykla
kiekvieng ménesj platina informacijg apie konferencijas, seminarus ir panasius renginius rajone,
Salyje.

138. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j finansines Mokyklos galimybes, apmoka
kvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo i$laidas Mokyklos darbuotojams (atsizvelgiama j kursy
svarbg ir nauda Mokyklai).

139. Pedagoginiai darbuotojai  tobulina kvalifikacija vadovaudamiesi Mokyklos
direktoriaus patvirtinta pedagogy kvalifikacijos tobulinimo programa. Pedagogai dalyvave
kvalifikacijos tobulinimo renginiuose dalijasi informacija mokytojy tarybos, metodiniy grupiy
posédziuose.

140. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip
pries 3 darbo dienas raso prasSyma Mokyklos direktoriui.

141. Mokykla organizuoja tikslinius seminarus Mokyklos pedagogams mokiniy atostogy
metu.

XV SKYRIUS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES
SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

142. Visiems Mokyklos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
jgidziy kursus ir gauti nustatyta laika galiojancius pazymeéjimus. UZ $iy kursy organizavima
atsakingas Mokyklos tikvedys. Kursy islaidas apmoka Mokykla.

143. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti
18klauso saugos darbe, prieSgaisrines ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais.
Uz supazindinima su instrukcijomis atsakingas tikvedys..

144. Visi Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
mokéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti zmoniy evakuavimo kelius. Mokyklos tkvedys
atsakingas uz evakuacijos ir priesgaisrinés saugos pratyby organizavima.

145. Zmogaus saugos kursai privalomi mokytojams, pageidaujantiems vesti zmogaus
saugos uzsiémimus.

XVI SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS MOKYKLOS DARBUOTOJAMS

146. 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 direktoriai.

147. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy ir kity Mokyklos darbuotojy (socialinio
pedagogo, logopedo, pailgintos darbo dienos grupés auklétojo, bibliotekininko, rastinés
sekretoriaus, kompiuterinés technikos priezitiros inzinieriaus) darbai bei dokumentai, patikétos



materialinés vertybés perduodami kuruojanc¢iam vadovui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo
ir perémimo aktg, kurj tvirtina Mokyklos direktorius.

148. Darbuotojas, atleidziant jj i§ pareigy Mokykloje, privalo ne véliau kaip atleidimo
dieng grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis tur¢jo eidamas pareigas.

149. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui priziuréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néStumo ir gimdymo
atostogomis).

150. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas | kitas pareigas ar kitg darbg
Mokyklos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kita medziaga, knygas, igytas uz Mokyklos lésas, antspaudus ir
spaudus skiriamam j $ias pareigas asmeniui.

151. 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.

152. Perdavimui skiriamas Mokyklos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

XVI1I SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

153. Sistemingag ugdomojo proceso kontrole vykdo Mokyklos administracija,
vadovaudamasi Mokyklos veiklos planu.

154. Techninio personalo darbo kontrole vykdo Mokyklos tikvedys.

155. Mokyklos patalpy $vara, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy uztikrinima,
kontroliuoja Mokyklos visuomenés sveikatos priezitiros specialistas.

156. Darbuotojai, turintys teis¢ atrakinti ir uzrakinti Mokyklos pastato duris jeidami,
iSeidami patalpose privalo laikytis jéjimo (i8¢jimo) i(i8) Mokyklos patalpas ir signalizacijy
naudojimo instrukcijy.

157. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Mokyklos darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

158. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Mokyklos vidaus administravimo teisés aktuose.

159. Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto svetaingje.




