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KAISIADORIU R. ZIEZMARIU MOKYKLOS-DARZELIO ,,VAIKYSTES DVARAS*
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Taisyklés) reglamentuoja Kaisiadoriy r.
Ziezmariy mokyklos-darZelio ,,Vaikystés dvaras®, Ziezmariy skyriaus ,,Varpelis®, Pakerty skyriaus
,Aitvaras“ (toliau bendrai vadinama — Mokyklos) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka. Jos apibrézia
bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas ir yra privalomos visai mokyklos
bendruomenei.

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 sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy
skatinimg ir darbo pareigy pazeidimus, taip pat kitus Mokykloje darbo santykius reguliuojancius
klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tiek Mokyklos direktoriaus interesus. Siy
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
Jstatymai, kiti teisés aktai.

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

4. Ugdymo procese Mokykla vadovaujasi Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
patvirtintais bendraisiais ugdymo planais, bendrosiomis programomis ir i§silavinimo standartais.

5. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasirasytinai supazindinami visi Mokyklos darbuotojai,
priimant juos j darbg ir po Taisykliy priémimo ar pakeitimo. Pedagoginius darbuotojus pasiraSytinai
supazindina Mokyklos direktorius ar sekretorius registry tvarkytojas, aptarnaujan¢io personalo
darbuotojus — Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems reikalams. Mokiniai ir jy
tévai (globéjai, rapintojai) su Taisyklémis supazindinami, patalpinant Taisykles Mokyklos
internetinéje svetaingje.

6. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, pasikonsultaves su Mokytojy taryba bei
Darbo taryba.

7. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, prie$
patvirtinant juos Mokyklos direktoriui, aptariami su Mokytojy taryba ir Darbo taryba.

8. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

9. Taisykles privalomos visiems Mokyklos bendruomenés nariams.
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10. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Mokyklos direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

11. Mokyklos direktorius (ar ji vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy
pazeidimus, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad
darbuotojai aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

12. Mokyklos direktoriy skiria ir atleidzia i§ darbo Mokyklos steigéjas.

13. Darbuotojus j darbg priima ir i§ darbo atleidzia Mokyklos direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
patvirtintu Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu.

14. Priimami dirbti j Mokykla asmenys pateikia:

14.1. praSymga priimti jj j darbg, kuriame nurodo savo adresa, telefong, elektroninio pasto
adresa;

14.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

14.3. issilavinima, profesinj pasirengimg patvirtinantj dokumenta;

14.4. kvalifikacing kategorija patvirtinant] pazyméjima (pedagogai);

14.5. bitiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,,dirbti
leidziama*“;

14.6. prireikus - dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima.

15. Reikalavimai visiems darbuotojams:

15.1. turéti atitinkamo lygio iSsilavinimg arba profesing kvalifikacijg pagal pareigybés
apraSymg ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

15.2. mokéti valstybing kalba, jeigu i§im¢iy nenustato kiti teisés aktai.

16. Su priimamu j darba asmeniu dviem egzemplioriais sudaroma darbo sutartis, kurios
turinys, biitinosios darbo sutarties salygos apibréztos DK. Sutart] pasiraso priimamas asmuo ir
Mokyklos direktorius.

17. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje, prie§ tai rastu (el. pastu)
informaves Darbdavj apie ketinimg dirbti kitur.

18. Darbo sutartyje gali bti nustatyta, kad darbuotojai sulygta darbo funkcijg 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 Kkitose vietose tvarka numatyta Nuotolinio darbo KaiSiadoriy r. mokykloje-darzelyje
,» Vaikystés dvaras* tvarkos aprase.

19. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami su:

19.1. Siomis Taisyklémis;

19.2. pareigybés aprasymu;

19.3. darbo saugos, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos instruktazais (isklauso ir
pasiraso);

19.4. darbo apmokéjimo sistema, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir
taisyklémis, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei
kontrolés darbo vietoje tvarka, lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka, darbuotojy
psichologinio saugumo uztikrinimo Ziezmariy mokykloje-darzelyje ,,Vaikystés dvaras“ politikos
jgyvendinimo tvarkos aprasu ir kt.

19.5. paraso praSymus buhalterijai, kuriuose nurodo banko saskaitg ir duomenis dél NPD
(ne)taikymao.

20. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

21. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais, darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Darbuotojy asmens duomeny tvarkyma nustato Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Asmens
duomeny tvarkymo taisyklés*.
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22. Kiekvienas Mokyklos drabuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny
(Seimyninés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy
duomeny ir t.t.) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pristatyma
Mokyklos sekretorei.

23. Darbo uzmokestis Mokyklos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, pervedant |
ju nurodytas saskaitas bankuose. Vieng karta per ménesj darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik
darbuotojui pateikus praSyma rastu.

24. Atleidziant darbuotoja, laikomasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostaty.

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

26. Nutraukdamas darbo santykius su Mokykla arba iSeidamas motinystés (tévystés) ir
vaiko prieziliros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai
atsiskaityti su Mokykla, t.y. grazinti materialines ir kitas vertybes ir visas turétas darbo priemones
direktoriaus pavaduotojui tkio ir bendriesiems reikalams, atsiskaityti su biblioteka, sutvarkyti ir
pasirasSyti reikiamus dokumentus.

27. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu
deél jos kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting, taip pat neturting zalg. Taip pat paaiskéjus, jog
pedagogas teikia klaidingus duomenis apie savo pedagoginj darbo staza, pedagogas privalo grazinti
permoka uz neteisétai gautg atlygj. Apie tai darbuotojas informuojamas rastu.

28. Priimant arba atleidziant darbuotojg j ir i§ darbo Mokykla laikosi Mokyklos direktoriaus
isakymu patvirtintos Mokyklos Lygiy galimybiy politikos igyvendinimo ir vykdymo priezitiros
tvarkos direktyvy.

111 SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

29. Mokyklos darbuotojai privalo:

29.1. lakytis darbo tvarkos, darbo drausmés;

29.2. vykdyti Mokyklos administracijos ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus
ir pavedimus;

29.3. laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy;

29.4. tikrintis sveikatg vieng kartg per metus teisés akty nustatyta tvarka;

29.5. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

29.6. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas,
elektros energija bei kitus materialinius iSteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei tai nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;

29.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy,
laikytis Mokyklos Darbuotojy etikos kodekso nuostaty;

29.8. vykdyti civilinés saugos parengties ekstremalioms situacijoms plane nurodytas
pareigas;

29.9. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kiiriniy;

29.10. vykdyti pareigybés aprasy reikalavimus.

30. Mokyklos darbuotojai turi teisg:

30.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

30.2. kelti kvalifikacija;

30.3. naudotis darbo kodekso ir kity jstatymy numatytomis atostogomis;

30.4. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

30.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis;



4

30.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés;

30.7. gauti i§ Mokyklos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

30.8. kreiptis rastu | Mokyklos administracijg darbo sutarties klausimais.

IV SKYRIUS
MOKYKLOS DARBUOTOJU PAREIGYBES

31. Mokyklos direktoriaus jsakymu tvirtinamas darbuotojy pareigybiy sarasas.

32. Mokyklos direktoriaus jsakymu tvirtinami Mokyklos darbuotojy pareigybiy aprasai.
Juose nurodoma: pareigybés LPK kodas, pareigybés pavadinimas, pareigybés lygis, speciallis
reikalavimai keliami Sias pareigas einan¢iam darbuotojui (iSsilavinimas, darbo patirtis, profesiné
kvalifikacija), pareigybei priskirtos funkcijos, darbuotojo teisés ir atsakomybé ir kt.

33. Visi Mokyklos darbuotojai su pareigybés apraSu supazindinami pasirasytinai.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS. DARBO LAIKO APSKAITA

34. 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 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo*.

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

35.1. 40 valandy - direktoriui, jo pavaduotojams, skyriaus vedéjui, sekretoriui registry

v —

35.2. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams (logopedams, psichologams) darbo
valandy apimtis nustatoma, atsizvelgiant j darbo sutartyje sulygtg etato dalj, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatymo direktyvomis.

36. Piety pertraukos laikas darbuotojams suteikiamas ne véliau kaip po penkiy darbo
valndy ir ne trumpesnis nei 30 minuciy.

37. Vadovaujantis DK 112 str.,, $venCiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg. Darbo dienos
trukmé mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams, atsizvelgiant j darbo specifika, netrumpinama.

38. Mokykloje dirbama nuo 7.00 val. iki 17.30 val. Vir§valandzius, pasibaigus darbo laikui
ar poilsio dienomis Mokykloje galima dirbti tik esant tarnybiniam bitinumui, rastu pateikus
Mokyklos direktoriui praSyma ir gavus pritarimg. 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 jj apmokeéti.

39. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus. Mokyklos direktoriaus darbo grafika tvirtina KaiSiadoriy rajono savivaldybés meras.

40. Mokytojy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant j pamoky tvarkarastj ir jy savaités
darbo laiko norma. Mokytojy darbo pradzia ne véliau kaip 10 minuciy iki pamokos pagal tvarkarastj
pradZzios.

41. Darbo grafikus pedagogams patvirtina Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo ne
trumpesniam kaip vieno pusmecio laikotarpiui. Ypatingais atvejais darbo grafikas gali bati
koreguojamas pagal poreikj. Darbo grafiku gali buti laikomas pamoky tvarkarastis ir atskiras darbo
grafikas netvirtinamas, jei Mokyklos direktorius savo jsakymu nurodo, kad mokytojas, pravedes
pamokas, privalo dalyvauti visuose 1§ anksto skelbiamuose posédziuose, pasitarimuose ir pan., 0
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kitas nekontaktines valandas gali dirbti nuotoliniu buidu. Galimybé dirbti nuotoliniu biidu suteikiama
Saliy susitarimu, pagal raSytinj darbuotojo praSymga. PraSymas dél nuotolinio darbo turi biiti suderintas
su Mokyklos direktoriumi (Nuotolinio darbo Kaisiadoriy r. mokykloje-darzelyje ,,Vaikystsé dvaras*
tvarkos aprasas, patvirtintas direktoriaus 2019 m. rugséjo 2 d. jsakymu Nr. IS-56).

42. Nepedagoginio personalo etatiniy darbuotojy darbo grafikai sudaromi ir skelbiami ne
véliau, nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo, tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu:

42.1. Darbininky, kuriky darbo pradzia ir pabaiga nustatoma individuliai, atsizvelgiant j jy
darbo pobudj ir turimg etato dydj, bet darbas pradedamas ne anksc¢iau kaip 8.00 val.;

42.2. valytojy darbo pradzia — 8.00 val.;

42.3. vairuotojo darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant | pavezamy mokiniy gyvenamasias
vietas, marSrutus, bet ne anksc¢iau kaip 6.30 val.;

42.4. nepedagoginio personalo darbuotojams, dirbantiems 0,25 ir 0,5 etato gali buti
sudaromas individualus darbo grafikas, kuriuo vadovaujantis darbuotojas per savaite turi dirbti
atitinkamai 10 arba 20 valandy.

43. Salims susitarus Mokyklos direktoriaus jsakymu gali bati kei¢iamas darbuotojo darbo
pradzios ir pabaigos laikas, palickant nustatyta darbo laiko trukme¢. Pedagogams darbo pradzios ir
pabaigos laikas Siuo atveju derinamas prie pamoky tvarkarascio.

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

45. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy, skyriaus vedéjo, pagalbos mokiniui specialisty
(psichologo, logopedo), bibliotekininko, sekretoriaus registry tvarkytojo, darbo grafikai tvirtinami
Mokyklos direktoriaus jsakymais kiekvieny mokslo mety pradzioje, ne véliau kaip rugséjo 1 d. (arba
atitinkamai pirma darbo diena, jei §i diena yra §venciy, savaitgalio diena). Esant pakeitimams pamoky
tvarkarastyje ar etaty sgrasuose, darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami i§ naujo.

46. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti budintj Mokyklos vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti darbo
metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ar jj vaduojanéio asmens rasytinj
sutikima.

47. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir su Mokyklos direktoriaus sutikimu gali biiti
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant
darbo ir poilsio laiko reikalavimy, gali biti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena.

48. Atskirais atvejais (lydint mokinius j konkursus, olimpiadas, varzybas ir kitus renginius
atstovauti Mokyklai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos Salies 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 sveikatg bei
esant Kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus jsakymu darbuotojui gali tekti
dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo trukme), taip pat poilsio ir Svenciy
dienomis. Uz darbg poilsio ir §venc¢iy dienomis darbuotojams Darbdavio atsilyginama DK nustatyta
tvarka. Klasiy vadovy ar mokytojy iniciatyva organizuojamos iSvykos, kelionés savaitgaliais
neapmokamos.

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

50. Mokytojy darbo laikas nustatomas pagal jo darbo kriivio sandarg.

51. ] pagalbos mokiniui specialisty darbo laikg jskaitomos kontaktinés valandos (laikas, per
kurj jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir papildomos valandos (laikas, skirtas netiesioginiam darbui su
mokiniais), skirtos pareigybés apraSyme numatyty darby atlikimui.

52. Nepedagoginiy darbuotojy ir pedagogy virSvalandziai yra apskaitomi darbo laiko
apskaitos ziniaraS¢iuose.

53. Virsvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo
pavaduotojy) darbas, virSijantis nustatytg darbo trukme.
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54. Jei Mokyklai uztenka 1éSy, uz pedagogy laikg, virSijantj darbo grafikg (pedagogo
sutikimu), jei tai néra jo pareigybés apraSymo funkcijos, pedagogams apmokama pagal faktiskai
dirbtg laika, apskaiciavus vaduojan¢io pedagogo vienos valandos jkainj. Triukstant 1éSy, susitariama
dél papildomos poilsio dienos per mokiniy atostogas (7 papildomos darbo valandos prilyginamos 1
dienai).

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

56. Mokiniy atostogy metu, pedagogams gali biiti nustatytas kitoks darbo grafikas,
tvirtinamas atskiru Mokyklos direktoriaus jsakymu, tac¢iau darbuotojai privalo planuoti darbo laikg
taip, kad bty uztikrintas veiksmingas Mokyklos darbas.

57. Darbuotojai, i§ anksto zinantys, kad negalés buti darbe ar atvykti | darbg visg ar dalj
darbo dienos dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezas¢iy, privalo jforminti nebuvima
darbe DK nustatyta tvarka.

58. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti j darbg dél priezas¢iy, kuriy nebuvo
galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi
informuoti savo tiesioginj vadova, nurodydami vélavimo arba neatvykimo j darbg prieZastis ir
vélavimo ar neatvykimo trukme. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezasciy
(daugiau nei 1 valanda) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

59. Vadovo informavimas neatima i$ jo teisé€s, atsizvelgiant i jvykio aplinkybes, inicijuoti
drausminés atsakomybés taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatytg darbo laiko Mokykloje rezima.

60. Laikino nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai tiesioginj vadova
(pedagoginiai darbuotojai, pagalbos mokiniui specialistai — direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
aptarnaujantis personalas — direktoriaus pavaduotojg tikio ir bendriesiems reikalams).

61. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandziai Zymimi Darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje, kurj pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas.

62. Darbuotojams taikomos Sios poilsio laiko rasys:

62.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30-60 minuciy nepedagoginiams darbuotojams ir
30 minuciy pedagoginiams darbuotojams). Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau
kaip po penkiy darbo valandy, jos metu darbuotojas gali palikti darboviete;

62.2. dél ikimokyklinio, prieSmokyklinio ugdymo mokytojy darbo specifikos, kai
Mokytojai pagal darbo grafika dirba 6 val. arba 7,2 val. per diena, skiriama 0,5 val. piety pertrauka.
Atitinkamai, Mokytojams, dirbantiems 10,5 val. per dieng, skiriama 1 val. piety pertrauka ir/arba dvi
pertraukos po 30 min.;

62.3. ikimokyklinio, priesmokyklinio ugdymo mokytojy padéjéjams suteikiama 1 val.
piety pertrauka;

62.4. darbuotojams, dirbantiems nepilng darbo dieng (ne ilgiau kaip penkias valandas
per dieng) piety pertrauka neskiriama,

62.5. fiziologinés pertraukos — pagal darbuotojo (aptarnaujancio personal) poreikj;

62.6. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai
aplinkos temperatiira zemesné kaip -10 C), suteikiamos kas valandg po 10 minuciy.

62.7. paros nepertraukiamas poilsis tarp darbo dieny, iSskyrus pradinio ugdymo
mokytojus, mokytojy pad¢jéjus ir ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo mokytojy padéjéjus;

62.8. kasmetinis poilsio laikas (§ven¢iy dienos Darbo kodekse numatytos kaip nedarbo
dienos, atostogos);

62.9. tikslinés atostogos ir nemokamas laisvas laikas.

63. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros metu pagal i§ anksto paruosta ir
direktoriaus patvirtinta atostogy grafika ir kitu laiku, atsizvelgus i darbuotojo pageidavimg bei
mokyklos galimybes. ISimties tvarka, esant svarbiai priezasc¢iai, nemokamos atostogos darbuotojams
suteikiamos mokslo mety eigoje, Darbo kodekso numatyta tvarka.

64. Mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams suteikiamos ne maziau kaip 40 darbo
dieny pailgintos ksmetinés atostogos, aptarnaujan¢iam personalui — ne maziau kaip 20 darbo dieny
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minimalios kasmetinés atostogos, nejgaluma turintiems darbuotojams — 25 darbo dieny pailgintos
atostogos.

65. Darbuotojy neiSnaudota atostogy dalis gali biiti suteikiama per mokiniy rudens, ziemos
ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam prasymui, iSimtiniais atvejais, kasmetinés atostogos gali
bti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne dazniau kaip vieng kartg per mokslo metus ir ne ilgiau
kaip 5 darbo dienas.

66. Kasmet iki geguzés 1 d. Mokyklos darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eilé
darbuotojams nustatoma $aliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Mokyklos
direktoriaus jsakymu. Darbuotojai, d¢l svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti
atostogy, apie tai turi jspéti Mokyklos direktoriy ir pateikti jam raSytinj praSyma apie atostogy
suteikima kitu laiku ne véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

67. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

68. 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 einamojo ménesio darbo uzmokesciu.

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

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

71. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiamg darbag
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy
suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

72. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

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

74. Teis¢ pasinaudoti kasmetinémis atostogomis (jy dalimi ar visomis), iskaitant ir

kasmetines pailgintas ar papildomas atostogas, prarandama, praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, i$skyrus
atvejus, kai darbuotojas faktisSkai negal€jo jomis pasinaudoti. Teis¢ ] kompensacijg uz nepanaudotas
atostogas, praradus teis¢ pasinaudoti atostogomis, taip pat iSnyksta.

75. Mokytojams, atitinkama savaités dieng vykdantiems uz mokiniy sauguma atsakingo
mokytojo funkcijas, suteikiama galimybe pavalgyti per laisva jy tvarkaraStyje pamoka arba per 30
minuc¢iy trukmés valgymo pertrauka, individualiai susitariant su kolega, pakeisian¢iu jj numatytoje
vietoje.

76. Sekretoriui registry tvarkytojui nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy
darbo dieng reglamentuotos papildomos 5 (10) min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos po 1
valandos nuo darbo su kompiuteriu pradzios;

77. Atliekant darba, kur dé¢l darbo pobiidZio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu, jskaitant $j laika j bendra darbo
laika.

78. Darbo laiko apskaita tvarkoma:

78.1. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildymo tvarka patvirtinta Mokyklos

direktoriaus jsakymu.

78.2. 1 darbo laiko apskaitos ziniarast] jtraukiami darbuotojo faktiSkai dirbti
vir§valandziai, darbo laikas Svenciy dieng, darbo laikas poilsio diena, jeigu jis nenustatytas pagal
darbo grafika, darbo laikas pagal susitarimg dél papildomo darbo.

78.3. Darbo laiko apskaita tvarkoma patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniara$c¢iuose, kurie gali buti pildomi ir saugomi elektroniniu biidu.
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78.4. Darbo laiko apskaitg tvarko direktoriaus pavaduotojas ugdymui (pedagoginis
personalas) ir direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams (aptarnaujantis personalas).

78.5. Uzpildytus ziniara$¢ius Mokyklos direktorius patvirtina per 1 darbo dieng
pasibaigus ménesiui. Mokyklos direktoriaus patvirtinti darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai pateikiami
buhalterijai.

78.6. Direktorius gali jpareigoti vadovaujancius darbuotojus ar kitus darbuotojus dirbti
vir§valandzius darbo, poilsio ar Svenciy dieng tik su jy sutikimu, o jvykus avarijai ar Kkitai
neatidéliotinai butinybei bei kitais Darbo kodekso nustatytais atvejais — ir be jy sutikimo.

78.7. Darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje darbovietéje, arba vienoje darbovietéje, bet
atliekanCiy pagrinding ir papildomg darbo funkcijas, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12
valandy, o darbo savaités trukmé — ne ilgesné kaip 60 valandy.

78.8. Ilgesnés darbo valandos, nei nustatyta darbo trukmé, nelaikytinos vir§valandiniu
darbu: direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkio ir
bendriesiems reikalams, taip pat pedagoginiams darbuotojams, vykstant renginiams, akcijoms,
seminarams, konferencijoms ir kt., taip pat jei darbuotojas pats pasilicka uzbaigti nebaigto darbo.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

76. Mokyklos direktoriaus praéjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg
istatyme nustatyta tvarka.

77. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, pavaduotojo ikiui ir bendriesiems
reikalams, Mokyklos specialisty (A2 ir B lygio), Mokyklos kvalifikuoty darbuotojy (C lygis)
pragjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintu valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu. D lygio ir
pedagogonis personalas nevertinamas.

78. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinima
atsizvelgiant | Mokyklos turimas 1é3as.

79. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Mokyklos
darbuotojams nustato ir kasmetine¢ veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMO IR DRAUSMINIMO TVARKA

80. Mokyklos darbuotojai gali biiti skatinami:
80.1. padéka (zodziu), padékos rastu asmeniniy Svenciy, tarptautinés mokytojo
dienos, Mokyklos veiklos jubiliejiniy sukak¢iy proga;
80.2. Darbuotojams gali buti mokama premija Mokyklos darbo apmokéjimo
sistemoje numatyta tvarka (jei yra finansinés galimybés);
80.3. darbuotojams gali biti suteikiamos papildomos poilsio dienos.
81. Aplaidiems, nerlipestingai atlickantiems savo pareigas, jy nevykdantiems
darbuotojams gali biiti tatkomos Darbo kodekse numatytos drausminés nuobaudos:
81.1. Ispéjimas, kuris jforminamas rastu, nurodant, uz kokj nusizengima yra skiriamas
Isp¢jimas ir perspejimas, kad pasikatojus tokiam paciam nusizengimui, su darbuotoju gali biiti
nutraukta darbo sutartis;
81.2. atleidimas i$ darbo.

VI SKYRIUS
MATERIALINES PASALPOS



82. Mokykla, nevirSydama jai skirty 1esy, atsizvelgiant j finansines galimybes, gali skirti
materialines pasalpas esant raSytiniam darbuotojo praSymui ir pateikus atitinkamas aplinkybes
patvirtinan¢ius dokumentus:

82.1. dél tam tikry aplinkybiy tapus itin sunkiai materialinei buklei, gali bati iSmokama iKi
5 minimaliy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa;

82.2. mirus darbuotojui (tokiu atveju iSmokama Seimos nariams), jo S$eimos nariui
(sutuoktiniui, vaikui, tévui, motinai), gali buti iSmokama iki 5 MMA dydzio materialiné pasalpa.

83. Dokumentai materialinei paramai gauti Mokyklos direktoriaus vardu pateikiami
sekretoriui, o pasalpa, priklausomai nuo aplinkybiy, iSmokama i$ karto arba su ménesio atlyginimu.

IX SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

84. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, turi bati
uztikrinta auksta darbo kulttira ir drausme.

85. 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 teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais
ir ja taktiskai reiksti.

86. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi biti §varu ir tvarkinga, laikomasi
priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.

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

88. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Mokykloje, bty
tik darbuotojui esant.

89. Mokyklos elektroniniais ryS$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

90. Mokykla pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jranga
tirti tretiesiems asmenims.

91. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, isskyrus j
Mokykla atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Mokykloje praktika atliekancius
asmenis, naudotis Mokyklos elektroniniais rys$iais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais,
kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

92. Kompiuteriy bei rysiy technikos prieziiira, remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

93. 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 jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacinés
priemonés numatytos Mokyklos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje ir taisyklése.

94. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam i§ Mokyklos vadovy. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai
praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atlickami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

95. Mokykloje draudziama:

95.1. rakyti Mokyklos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;
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95.2. darbo metu ir po darbo Mokyklos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medZziagy;

95.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

95.4. per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais, nebent
to reikalauja mokymo strategijos ar, iskilus batinybei, | pamoka reikia i$sikviesti psichologg ar kita
asmenj arba skubiai informuoti Mokyklos administracijg apie ypatingos svarbos jvykj ar pan.

96. Mokykloje netoleruojami atvejai:

96.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) (toliau - Tévai), jei tai daro jtaka jas gaunanciyjy
sprendimams. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, i§skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sifilomi 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 daryti jtakos jas gaunanciojo sprendimams;

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

96.3. kai Mokyklai daroma zala skleidziant fakty neatitinkancig, Zeminancig informacijg
apie Mokyklos mokinius, jy Tévus, darbuotojus, arba vykdoma veikla;

96.4. kurie gali biiti susije su korupcija, sukéiavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj
Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

Il SKIRSNIS
MOKYKLOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

97. Visy Mokyklos darbuotojy darba reglamentuoja pareigybiy aprasSymai, Sios Taisyklés.

98. Pradinio ugdymo mokytojams, pagalbos mokiniui specialistams svarbu laikytis iy
nuostaty:

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

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

98.3. suskambg¢jus skambuciui, mokytojas privalo pradéti pamoka;

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

98.5. mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasiriipina, kad
(jei veda paskuting pamoka) biity uzdaryti langai, i§jungti elektros prietaisai; uztikrina kabinete
esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

98.6. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu
informuoja direktoriaus pavaduotoja tikiui ir bendriesiems klausimams;

98.7. mokytojas turi teise¢ laikinai paskolinti kabinete esancig priemong kolegai, taciau
vis tiek lieka atsakingas uz ja;

98.8. jei mokinys pamoky metu pazeidzia Mokiniy pozityvaus elgesio formavimo,
skatinimo ir drausminimo sistemos nuostatas, jis jspéjamas, jraSoma pastaba - komentaras mokinio
Tévams elektroniniame dienyne (toliau — e. dienynas);

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

98.10. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy zinias ir suraso vertinimus j e. dienyng. E.
dienynas pildomas kasdien, vadovaujantis Mokyklos direktoriaus patvirtintais e. dienyno naudojimo
nuostatais;

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

98.12. pamokoje (uzsiémimuose) nepalicka mokiniy be priezitiros;
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98.13. jvykus nelaimingam atsitikimui (mokiniui patyrus traumg) arba mokiniui
sunegalavus pamoky/uzsiémimy metu ar mokytojo budéjimo vietoje, vadovaujamasi Mokyklos
direktoriaus jsakymu patirtinta ,,Darbuotojy veiksmy vaikui susirgus ar patyrus traumg jstaigoje ir
teiséty vaiko atstovy informavimo apie jstaigoje patirtg traumg ar sveikatos sutrikdyma tvarka“;

98.14. mokiniui pamoky/uzsiémimy metu arba stovykly, kuriy organizatorius ir vykdytojas
yra Mokykla patyrus traumg, vadovaujamasi Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinto ,,Moksleiviy
nelaimingy atsitikimy tyrimo, registravimo ir apskaitos tvarkos apraso* direktyvomis;

98.15. is pamoky isleisti mokinius ankséiau draudziama. Tik klasiy valandélés
pavieniams mokiniams dél svarbiy priezasciy, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne
visg pamoka. Tokiais atvejais klasés vadovas priziiiri, kad mokiniai iSeity tyliai, netrukdydami
vesti pamokas kitiems mokytojams;

98.16. isleisti mokinius i$ vienos ar keliy pamoky gali budintis Mokyklos vadovas, klasés
vadovas, turédamas motyvuota mokinio tévy (globéjy, riipintojy) ar paties mokinio paaiskinima.
Susirgus mokiniui, i§ pamoky ji iSleisti gali visuomengés sveikatos prieziiiros specialistas ar klasés
vadovas, pries tai susisiekes su mokinio Tévais ir gaves jy leidimg i$leisti mokinj j namus viena;

98.17. iskviesti mokytojg i$ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui.
Bitina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klasé¢je likty kitas Mokyklos darbuotojas;

98.18. mokytojas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais mokinio
Tévais; Tévai, pageidaujantys su mokytoju individualiai aptarti savo vaiko ugdymo (-Si)
pasiekimus, problemas, i§ anksto per el.dienyng turéty su mokytoju suderinti susitikimo-pokalbio
laika;

98.19. jei reikia iSleisti mokinius | miesto renginius, sporto varzybas pamoky metu,
atsakingas mokytojas pateikia Mokyklos direktoriui §iy mokiniy sgraSg, renginio paraiska
(Renginiy organizavimo tvarkos apraSas), asmeniSkai informuoja kitus mokytojus praneSimu
e.dienyne ne véliau kaip prie§ vieng dieng. Mokyklos direktorius raso jsakyma, atleisdamas
mokinius nuo pamoky. Sios pamokos laikomos pateisintomis. ,,n“ raidés e. dienyne Zymimos;

98.20. mokytojas, ketinantis organizuoti pamoka ar i§vyka uz Mokyklos riby, prie§ 3
darbo dienas turi pateikti Mokyklos administracijai i§vykos dokumentus, parengtus pagal
Mokyklos renginiy organizavimo tvarkos aprasa;

98.21. apie savo nedalyvavima posédyje d¢l pateisinamy priezas¢iy arba butinybe iSeiti
i§ posédzio ankséiau, mokytojas informuoja Mokyklos direktoriy prie§ posédj;

98.22. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédZiuose ar kituose renginiuose,
laikosi etikos reikalavimy, t. y. i§jungia mobilyjj telefona;

98.23. mokytojai, vedantys fizinio ugdymo, technologijy, informaciniy technologijy, dailés
pamokas kiekvienais metais supazindina mokinius su saugos instrukcijomis pasirasytinai ir atsako uz
mokiniy sauguma pamokoje. Tokie instruktaZai kartojami pradedant nauja tema;

98.24. prasidéjus mokslo metams, per pirmgja déstomo dalyko pamoka visi mokytojai
privalo supazindinti mokinius su dalyko programa, atsiskaitomyjy darby ir vertinimo to dalyko
pamokoje sistema, klasiy vadovai pirmaja mokslo mety savait¢ supazindina mokinius su Mokiniy
pozityvaus elgesio formavimo, skatinimo ir drausminimo sistema pasiraSytinai;

98.25. Prasidéjus mokslo metams, klasés/grupés mokytojas pasirasytinai ugdytiniy tévus
supazindina su Mokiniy pozityvaus elgesio formavimo, skatinimo ir drausminimo sistema, vertinimo
sistema, nurodo kur skelbiami pagrindiniai su ugdymu susij¢ Mokyklos dokumentai
(https://vaikystesdvaras.lt/ugdymas/);

98.26. mokytojas privalo teisingai, objektyviai vertinti mokinio zinias bei jguidZius;

98.27. mokytojas privalo principingai reaguoti ] mokiniy nesaziningo elgesio atvejus, tokius
kaip plagijavimas (projektiniy darby, svetimo rasto darbo pateikimas kaip savo ir pan.),
nusirasinéjimas (kontroliniy ir kity atsiskaitomyjy darby), naudojimasis pasaline pagalba Mokykloje
organizuojamy nacionaliniy mokiniy pasiekimy patikrinimy metu;

98.28. mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacija.

99. Mokytojo ir mokinio santykiams priestarauja:

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

99.2. privataus pobudzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medziagos,
naudojimas (be rastisko mokinio Tévy sutikimo);
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99.3. pastaby ir komentary apie mokinio rasto darba, aptarin¢jimas viesai.

100. Pamoky pavadavimas:

100.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Mokyklos direktoriaus ar jo
pavaduotojo ugdymui paskirtas mokytojas arba kitas pedagogas;

100.2. kiekvienas mokytojas turi teise¢ vaduoti kolegg. Apmokéjimas uz pamoky
pavadavimg numatytas Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;

100.3. mokytojams savavali$kai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i$ darbo be
Mokyklos adminnistracijos zZinios grieztai draudziama;

100.4. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavimo, pamokos yra jungiamos.
Apmokéjimas uz pamoky pavadavima numatytas Mokyklos darbo apmokéjimo sistemoje.

101. Klasiy vadovai:

101.1. supazindina vadovaujamos klasés mokinius su Mokiniy elgesio taisyklémis;
planuoja, organizuoja klasés veiklg ir renginius;

101.2. sprendzia mokiniy mokymosi problemas su dalyky mokytojais ir pagalbos mokiniui
specialistais;

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

101.4. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijautg, mokymoOsi paZzanga, Sistemingai
informuoja mokinio Tévus, Mokyklos vadovus, esant reikalui imasi prevenciniy priemoniy;

101.5. kartg per dvi savaites surenka e. dienyne esancig informacijg apie auklétiniy
praleistas pamokas, pazanguma; esant biitinybei, raSo komentarus — laisSkus mokinio Tévams;

101.6. reikalauja, kad mokiniai laiku pateikty praleistas pamokas pateisinanéius
dokumentus;

101.7. mokiniui i$vykstant j kita mokykla, pasiriipina, kad Mokyklos direktoriui bity
pateikti: Tévy praSymas; atitinkamos formos pazyma i§ Mokyklos bibliotekos (apie mokinio
atsiskaitymg uz vadovélius, grozinés literatiiros knygas); jei mokinys iSvyksta nepasibaigus
pusmeciui, pazymg mokiniui ar Tévams iSduoda sekretorius registry tvarkytojas, gaves i§ klases
vadovo e.dienyno iSrasg apie mokinio turimus dalyky jvertinimus iki iSvykimo dienos;

101.8. mokiniui iSvykstant ] sanatorija, informuoja Tévus, jog bitinas rastiSkas Tevy
praSymas, gydytojy siuntimas - paZyma;

101.9. organizuoja klasés tévy susirinkimus ne re¢iau kaip du kartus per metus; su pusmecio
rezultatais supazindina mokiniy Tévus. Likus ménesiui iki pusmecio pabaigos, informuoja mokinio
Tévus apie galimus nepatenkinamus pusmecio jvertinimus;

101.10. per tris darbo dienas informuoja mokinio Tévus apie Mokytojy tarybos nutarimg
del papildomy vasaros darby skyrimo ar palikimo kartoti kursg;

101.11. palaiko rySius su mokinio Tévais domisi auklétiniy gyvenimo ir buities
salygomis; tiria mokiniy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi ir Zino kiekvieno
mokinio sveikatos bikle, reikalui esant, informuoja toje klaséje dirbanc¢ius dalyky mokytojus;

101.12. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiSkuma, puoseléja
dorove, sveika gyvensena, kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizdg; ripinasi klasés
mikroklimatu, sprendZia auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

101.13. organizuoja savitvarkos darbus klas¢je, socialing — pilieting veikla Mokykloje;
skatina mokiniy iniciatyva popamokinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy
dalyvavimag Mokyklos gyvenime, jvairiuose renginiuose, organizuoja klasés valandéles, vykdo
prevencine veikla;

101.14. organizuoja ekskursijas ar turistinius zygius (ugdymo proceso metu — tik
iSimtinais atvejais), prieS 3 darbo dienas Mokyklos administracijai pateikia ekskursijos ar
turistinio Zygio dokumentus, parengtus pagal Mokyklos renginiy organizavimo tvarkos aprasg, apie
mokiniy dalyvavima ekskursijoje ar turistiniame Zygyje informuoja dalyky mokytojus e. dienyne.

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

102. Fizinio ugdymo pamokos metu mokytojai:

vt

persirengimo kambariuose, saugumu;
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102.2. uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sporting apranga, avéty
sporting avalyne;

102.3. mokslo mety pradZioje susipazjsta su mokiniy sveikatos bikle. Zinodami
specifines mokinio sveikatos problemas, ji stebi, skiria atitinkama fizinj kravj;

102.4. pamoka baigia ne anksc¢iau nei 5 min iki skambucio.

103. Neformaliojo vaiky Svietimo mokytojy ugdytiniai karta per metus atsiskaito
Mokyklos bendruomenei uz savo veiklg (parodos, koncertai ir kt.).

104. Mokykloje mokytojai uztikrina mokiniy sauguma pertrauky metu, atsakingai budi
pagal direktoriaus patvirtinta mokytojy bud¢jimo pertrauky metu grafika. Mokiniy saugumo
uztikrinimas yra Pedagogo darbo funkcijos dalis.

105. Uz mokiniy sauguma pertrauky metu ataskingas mokytojas:

105.1. uztikrina tvarkg ir mokiniy sauguma budéjimo grafike numatytoje vietoje;

105.2. esant butinybei palikti budéjimo vieta, susitaria su Kitu mokytoju dél pavadavimo;

105.3. segi skiriamajj zenklg — kortelg BUDINTIS MOKYTOJAS;

105.4. jvykus nelaimingam atsitikimui budéjimo vietoje, vadovaujasi Mokyklos
direktoriaus jsakymu patirtinta ,,Darbuotojy veiksmy vaikui susirgus ar patyrus traumg jstaigoje
ir teiséty vaiko atstovy informavimo apie jstaigoje patirta trauma ar sveikatos sutrikdyma tvarka®
bei direktoriaus jsakymu patvirtinto ,,Moksleiviy nelaimingy atsitikimy tyrimo, registravimo ir
apskaitos tvarkos apraSo* direktyvomis.

106. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy darbuotojai privalo:

106.1. nebendrauti su vaikais pakeltu tonu ir Siurk$¢iai neliesti vaiky;

106.2. veikla organizuoti ne tik grupéje, bet ir salé¢je, Mokyklos teritorijoje ir uz jos riby;

106.3. esant tinkamoms oro sglygoms, uztikrinti dviejy valandy vaiky pasivaiks§ciojima
gryname ore kiekvieng diena;

106.4. nepriimti j grupg nesvariy, serganc¢iy vaiky, o vaikui susirgus, informuoti Mokyklos
vadovybe ir tévus (globéjus, riipintojus);

106.5. piety miego metu uztikrinti miegantiesiems ramybe, o vaikams, kuriems nepavyko
uzmigti, organizuoti ramig veiklg grupé¢je;

106.6. draudziama organizuoti rinkliavas i§ tévy (globéjy, ripintojy). Suzinojus apie
panaSaus pobiidZio nusiZengima, informuoti Mokyklos administracija;

106.7. draudziama atiduoti vaikus nepazjstamiems, neblaiviems asmenims ir vaikams iki
12 mety. Asmenims nuo 12 mety amzZiaus galima atiduoti vaikus tik gavus rasytinj ugdytinio tévy
praSyma Mokyklos direktoriui ir gavus Mokyklos direktoriaus sutikima;

106.8. draudziama palikti vaikus grupéje be prieziiiros, o esant reikalauti iSvykti, apie tai
informuoti Mokyklos vadovybe.

107. Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupiy veikla organizuojama:

107.1. pagal Mokyklos direktoriaus ir su Mokyklos darbo taryba suderintg ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo mokytojy darbo grafika;

107.2. mokytojai, baige darbg patalpas palieka tvarkingas, pasiriipina, kad biity uzdaryti
langai, i§jungti elektros prietaisai; uztikrina patalpoje esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

107.3. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu
informuoja direktoriaus pavaduotojg tkiui ir bendriesiems reikalams;

107.4. mokytojas turi teise laikinai paskolinti jo patalpai priskirtg priemone kolegai, taciau
vis tiek lieka atsakingas uz ja;

107.5. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie e. dienyno paskyros (Misy
darzelis), susipazista su mokytojams skirta pranesimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy
nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

107.6. mokytojai sistemingai tikrina ugdytiniy pazanga ir geb¢jimy plétra ir suraso
vertinimus j e. dienyng. E. dienynas pildomas kasdien, vadovaujantis Mokyklos direktoriaus
patvirtintais e. dienyno naudojimo nuostatais;

107.7. veikly metu atsako uz vaiky sauga, jy sveikata, tvarka patalpose, inventoriy;

107.8. veiklose (uzsiémimuose) nepalieka vaiky be priezitiros;

107.9. jvykus nelaimingam atsitikimui arba vaikui sunegalavus, vadovaujasi Mokyklos
direktoriaus jsakymu patirtinta ,,Darbuotojy veiksmy vaikui susirgus ar patyrus trauma jstaigoje ir
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teiséty vaiko atstovy informavimo apie jstaigoje patirta traumag ar sveikatos sutrikdymga tvarka“ bei
direktoriaus jsakymu patvirtinto ,,Moksleiviy nelaimingy atsitikimy tyrimo, registravimo ir apskaitos
tvarkos apraSo* direktyvomis;

107.10. mokytojas, ketinantis organizuoti veikla uz Mokyklos riby, prie$ 3 darbo dienas turi
pateikti Mokyklos administracijai iSvykos dokumentus, parengtus pagal Mokyklos renginiy
organizavimo tvarkos aprasa;

107.11. apie savo nedalyvavima Mokytojy tarybos posédyje dél pateisinamy priezasciy arba
butinybe iSeiti i§ posédzio anks¢iau, mokytojas informuoja Mokyklos direktoriy prie§ posédj;
mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi etikos
reikalavimy, t. y. i§jungia mobilyjj telefona;

107.12. kiekvienas mokytojas turi teis¢ vaduoti kolegg. Apmokéjimas uz pavadavimag
numatytas Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;

107.13. mokiniy atostogy metu (vasaros, pavasario, rudens, ziemos) ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupés gali bti jungiamos;

107.14. direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymu ir Mokyklos direktoriaus jsakymu
turi buti atlikta vaiky tévy apklausa dél jstaigos lankymo mokiniy atostogy metu;

107.15. tévai pasiraSytinai neiSreiske pageidavimo lankyti ugdymo jstaigg mokiniy atostogy
metu, negali pretenduoti | vieta jungtingje grupéje;

107.16. vasaros laikotarpiu (liepos, rugpjicio ménesiais) darbas jungtinése grupése
organizuojamas pagal KaiSiadoriy rajono savivaldybés patvirtinta “Svietimo jstaigy, vykdanéiy
ikimokyklinj ir priesmokyklinjj ugdyma, darbo organizavimo vasaros laikotarpiu tvarkos aprasa”;

107.17. mokytojams savavaliSkai keistis grupémis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i$ darbo be
Mokyklos adminnistracijos zZinios grieztai draudziama;

107.18. nesant galimybés organizuoti ugdymo veikly pavadavimo (mokytojy sergamumas,
mokymosi atostogos ir kt.), rytinéje ugdymo veikloje turi dalyvauti vienas ikimokyklinio arba
prieSmokyklinio ugdymo mokytojas ir ikimokyklinio arba priesmokyklinio ugdymo mokytojo
padéjéjas, popietinéje veikloje — ne maziau kaip du suaugg asmenys (vaiky piety miego metu — vienas
suauges asmuo).

108.Mokyklos visuomenés sveikatos priezitiros specialisto pareigybés aprasymg ir darbo
kontrole vykdo KaiSiadoriy rajono visuomenés sveikatos biuras. Visuomeneés sveikatos priezitiros
specialistas dirba pagal Kaisiadoriy rajono visuomenés sveikatos biuro direktoriaus patvirtintg ir su
Mokyklos direktoriumi suderintg bei patvirtintg darbo grafika.

111 SKIRSNIS
DARBO ETIKA

109. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné bendruomenés nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindZiama saZiningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui uZtikrinti.

110. 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 Mokyklg, pagal jo elgesj gali bati sprendziama apie visg bendruomeng ir visus
Svietimo sistemos darbuotojus.

111. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. DraudZiama
darbe vartoti necenziirinius zodZius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

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

113. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriskumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo
ir abipusés pagarbos principais.

114. Visi Mokyklos darbuotojai privalo laikytis Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinto
,Darbuotojy etikos kodekso*.

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

116. Mokykloje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarin¢jama konfidenciali, privataus
pobtidzio 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.

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

118. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

118.1. pakantumas kito nuomonei;

118.2. teisé i$sakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reik§mingus Mokyklos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai,

118.3. darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiSkiama Mokyklos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

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

120. Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei tikiui ir bendriesiems reikalams
bendraudami tarpusavyje ir su pavaldziais darbuotojais privalo:

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

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

120.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santiiriai;

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

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

120.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir jg gerbti;

120.7. vengti asmens orumg zeminanciy ar moralinj diskomforta sukelianCiy ZodzZiy,
veiksmy ir priemoniy;

120.8. stengtis paskirstyti darba kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad biity optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

120.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

120.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba;

120.11. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy
interesy konflikta.

121.Mokykloje darbuotojams draudZiama:

121.1. taikyti mokiniams (vaikams) bet kokias fizines ar psichologines bausmes (statyti ]
kampa, i§varyti uz dury, vadinti necenziriniais zodziais);

121.2. mokiniy (vaiky) akivaizdoje kritikuoti, aptarinéti jy tévus (globéjus, riipintojus),
bendradarbius ir Mokyklos vadovus (direktoriy, pavaduotoja ugdymui);

121.3. naikinti dokumentus negavus direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo;

121.4. teikti klaidingg informacija Mokyklos tévams (globéjams, ripintojams), kolegoms ir
administracijai;

121.5. dirbti asmeninius, su darbo reikalais nesusijusius darbus arba darbus, kuriuos atlikti
néra jpareigotas;

121.6. gincytis dél gauty nurodymy darbo ir darbo drausmés klausimais su Mokyklos
vadovais (direktorius, pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems
reikalams);

121.7. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ar Mokyklos
vadovais (direktorius, pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems
reikalams);

121.8. uzsirakinti darbo laiku darbo patalpose;

121.9. palikti ugdytinius be priezitiros ugdymo patalpose, valgykloje, lauko Zaidimy
aiksteleje ir kt.;
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121.10. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar kity toksiniy
medziagy;

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

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

124. Mokyklos direktorius (arba jj vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis
ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka 123 punkto
reikalavimy.

X SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS, SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
MOKYKLOS STRUKTURA

125. Mokyklos direktorius ir administracija:

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

125.2. Mokyklos direktoriaus pareiga sudaryti palankias salygas darbuotojams atlikti savo
pareigas. Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, Siy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobul¢jima;

125.3. Mokyklos direktorius uztikrina sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto,
prievartos apraiSkoms bei zalingiems jpro¢iams aplinkg. Mokyklos darbuotojy pareigybiy apraSuose
numatoma atsakomybé uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Mokykloje puoseléjima,
reagavimg j smurtg ir patycias pagal Mokyklos nustatyta tvarka;

125.4. Mokyklos administracijg sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui, tkiui ir
bendriesiems reikalams, skyriaus vedéjas, sekretorius registry tvarkytojas, administratorius;

125.5. direktoriaus pavaduotojaas ugdymui, direktoraisu pavaduotojas tikio ir bendriesiems
reikalams, skyriaus vedéjas j darba priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj su jais sudaro ir i§
darbo atleidzia Mokyklos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai ir skyriaus vedéjas vykdo Mokyklos
direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pareigybés apraSymuose, Kurie gali buti
koreguojami pradedant naujus mokslo metus;

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

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

125.8. Mokyklos administracija privalo laikytis iy nuostaty:

125.8.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams,
Salinti nesutarimy priezastis;

125.8.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas
1Staisyti, 1§vengti tolesniy neigiamy padariniy;

125.8.3. paskirstyti darbg tolygiai, kad biity maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybes ir profesine kvalifikacija;

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

125.8.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, pagerbti pasizymejusius asmenis;

125.8.6. bati reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

125.8.7. 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;
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125.8.8. netoleruoti  darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

125.8.9. teikti darbuotojui objektyvia pagalba, auksciausiu prioritetu laikant Mokyklos
mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

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

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

125.8.12. 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 patikétg darba; iSkilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty
funkcijy atlikimo;

126. Mokyklos struktiira:

126.1. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina Mokyklos
direktorius;

126.2. Mokyklos veikian¢ios komisijos, darbo grupés sudaromos Mokyklos direktoriaus
jsakymu;

126.3. Mokyklos darbuotojy pavaldumas numatytas ”Tiesioginio pavaldumo schemoje”.

127. Savivaldos institucijy - Mokyklos tarybos, Mokytojy tarybos, Mokiniy prezidentiiros,
Mokytojy atestacinés komisijos funkcijos apibréztos Mokyklos nuostatuose.

128. Protokoluojami Mokyklos tarybos, Mokytojy tarybos bei Mokytojy atestacinés
komisijos poséZziai; klasiy/grupiy tévy susirinkimai protokoluojami sutrumpintu biidu (svarstyta,
nutarta); Mokiniy prezidenttiros, Administracijos susirinkimai neprotokoluojami.

Il SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

129. Mokyklos veiklos organizavimas:

129.1. Mokyklos veiklos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja
Mokyklos nuostatai, starteginis planas, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos
rengia direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jy igyvendinimo priezitirag vykdo direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams;

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

129.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai asmeniSkai atsako uz jy koordinuojamo darbo
organizavima, pedagogai ir Kiti darbuotojai — uz jiems pavesta darba;

129.4. mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkas teikia kuruojan¢iam
vadovui mokslo mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas;

129.5. Mokyklos direktorius uz savo ir Mokyklos veiklg atsiskaito teisés akty nustatyta
tvarka, teikdamas vadovo metinés veiklos ataskaita Mokyklos tarybai, Kaisiadoriy rajono
savivaldybés merui ir Mokyklos metinés veiklos ataskaitg KaiSiadoriy rajono savivaldybés tarybai;

129.6. situlymus dél Mokyklos veiklos organizavimo Mokyklos direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Mokyklos darbuotojas zodziu ar rastu tiesiogiai.

130. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys:
mokinys, mokytojas, Tévai, esant bitinybei - klasés vadovas ir administracija. Sprendziant
konfliktines situacijas, laikomasi Mokyklos smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo
tvarkos apraSo.

131. Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti pedagogai privalo dalyvauti Nacionaliniuose
mokiniy pasiekimy patikrinimuose, jy vVykdymo ir vertinimo komisijy darbe.

132. Pagalbos mokiniui specialistai privalo dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose; Tévy
susirinkimuose (jei j juos yra kvieciami) bei Mokykloje vykstanciose atviry dury dienose (jei yra
biitina).
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133. Visi pedagogai privalo laikytis rastvedybos reikalavimy ir i$§ mokiniy reikalauti rasto
kulturos.

134. Renginiy organizavimas:

134.1. renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, taciau po
renginio palieka patalpg tvarkingg, grazina inventoriy j ankstesne vieta, pasiripina, kad patalpa biity
uzrakinta, i§jungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai;

134.2. jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai nedelsiant
informuojamas budintis vadovas, direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams;

111 SKIRSNIS
DARBO KRUVIS

135. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatomg preliminarig darbo laiko normag
informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

136. Mokytojy darbo kriivis sudaromas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo,
mokslo ir sporto ministro 2019 m. Kovo 1 d. Jsakymu Nr. V — 186 patvirtintu ”” Mokytojy, dirbanciy
pagal bendrojo ugdymo, profesinio mokymo ir neformaliojo S$vietimo programas (iSskyrus
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas), darbo Kriivio sandaros nustatymo tvarkos
aprasu” ir galiojanciais jo pakeitimais bei Mokyklos Darbo apmokéjimo sistemos principais.

137. Mokytojy darbo kriivis gali keistis dél objektyviy priezasCiy (sumazéjus/padidéjus
mokiniy skai¢iui klas¢je, mokiniams nebesirenkant neformaliojo vaiky Svietimo uzsiémimy,
pasikeitus ugdymo planui, individualiems susitarimams dél bendruomenés veikly ir pan.).

138. Maz¢jant dalyko pamoky skaiciui:

138.1. pirmiausiai sudaroma galimybé pasirinkti pamoky skai¢iy mokytojui, kuris dirba tik
Mokykloje;

138.2. atsizvelgiama j darbuotojo darbo staza Mokykloje, kvalifikacing kategorija.

139. Mokytojo darbo kriivj sudaro:

139.1. 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; neformaliojo Svietimo pamokos;
pasiruos§ti pamokoms, vertinti mokiniy pasiekimus ir informuoti, planuoti pamokas ir rengti
mokomajg medziaga, uzduotis, tikrinti mokiniy individualius darbus, atlikti individualios mokinio
pazangos analizg, informuoti apie mokiniy pasiekimus; vadovauti klasei;

139.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobuléjimu ir veikla
Mokyklos bendruomenei, vykdyti — valandos, skirtos Kkitai ugdomajai veiklai su mokiniais,
pedagoginiais darbuotojais, vaiko atstovais, Mokyklos partneriais; atlikti kitus Mokykloje sutartus
darbus, kurie néra apibréziami kaip kontaktiné veikla. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés
aktais, dél konkreciy darby/veikly ir jiems skiriamy metiniy valandy, konsultuojamasi su mokytojais,
Darbo taryboje ir susitariama (1 priedas).

139.3. Mokytojy darbo kriivio sandara priklauso nuo:

139.3.1. Mokyklos ugdymo plane numatyty dalykui mokyti skirty valandy skai¢iaus;

139.3.2. mokiniy skai¢iaus grupéje ar klaséje (vadovavimas klasei — 2 priedas);

139.3.3. valandy, skirty mokiniy ugdymo (si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai
teikti (dalyky moduliy, papildomy pamoky, konsultacijy, neformaliojo $vietimo veikly);

139.3.4. valandy, skirty funkcijoms, susijusioms su profesiniu tobul¢jimu ir veikla
Mokyklos bendruomenei, vykdyti.

142. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j galiojancius ploty normatyvus. Uz
teisingg valomy ploty paskirstymg atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tkiui ir
bendriesiems reikalams.

143. Su informacija apie valomus plotus valytojai supazindinami pasiraSytinai.

IV SKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU
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144. Mokyklos direktorius uztikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, apriipina reikalinga jranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teisés akty
reikalavimais.

145. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,,Mokykla,
vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai® bei Lietuvos
higienos norma ,,Istaiga, vykdanti ikimokyklinio ir (ar) prieSsmokyklinio ugdymo programa. Bendrieji
sveikatos saugos reikalavimai®, nustatan¢iomis pagrindinius ugdymo proceso organizavimo
sveikatos saugos reikalavimus.

146. Mokyklos direktorius pagal turimas 1éSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinima, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrinés jrangos
patikrg ir remonta.

147. Mokymo kabinetuose, akty saléje oro temperatiira turi buiti ne Zemesné kaip 18 °C ir
Saltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 22 °C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 28
°C. Sporto saléje oro temperatiira turi biiti ne zemesné kaip 15 °C ir Saltuoju mety laikotarpiu ne
aukstesné kaip 17 °C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 24 °C. Persirengimo kambariuose,
dusuose oro temperatiira turi biiti ne zemesné kaip 20 °C. Nevykstant pamokoms oro temperatiira
Sildymo sezono metu Mokyklos patalpose turi biiti ne Zemesné kaip 15 °C.

148. Fizinio ugdymo pamokos lauke gali biiti organizuojamos esant ne Zemesnei kaip — 8
°C temperatiirai (mokiniams vilkint tinkamg sporting aprangg ir avint tinkamg avalyng¢). Oro
uzterStumui kietosiomis dalelémis virSijus teisés akty leisting lygj bei esant nepatenkinamoms
salygoms sporto aikStynuose (esant $lapiai ir (ar) slidziai aiksteliy pavirSiaus dangai) fizinio ugdymo
pamokos negali biiti vykdomos lauke.

149. Mokyklos direktorius pagal galimybes ir turimas 1ésas uztikrina higienos reikalavimus
atitinkancias buitiniy bei sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo sglygas.

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

151. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

152. Darbuotojai privalo biti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreciomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavimg atsakingas
direktoriaus pavaduotojas Gkiui ir bendriesiems reikalams.

153. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.

154. Mokyklos direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata, tikrintysi ja vieng karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafikg (atsizvelgiant |
paskutinio jraso darbuotojo sveikatos knygeléje data). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy islaidos
apmokamos i$ darbdavio 1é8y, iSskyrus naujai priimamus darbuotojus pirmg karta. Privalomas
sveikatos patikrinimas atlickamas mokiniy atostogy metu (pagal darbuotojo darbo grafikg), iSimtinais
atvejais gali biti atlickamas darbo laiku ugdymo proceso metu.

155. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uz tai, kada reikia tikrintis sveikata, baigiantis
1Sduoto leidimo dirbti datai.

156. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrings sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam
uZ tg laikg, kol pasitikrins sveikatg, darbo uzmokestis nemokamas.

157. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi biiti
supazindinami pasirasytinai. Uz darbuotojy supazindinimg su Siais dokumentais atsakingas Mokyklos
direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams.

158. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privalomg prieziiirg atlicka Mokyklos
pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams.

159. Ne laiku susidévéje aptarnaujancio personalo darbo drabuziai, avalyné kei¢iami
naujais pagal surasyta akta, jei uZtenka aplinkai iSlaikyti skirty 1€Sy.

V SKIRSNIS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI
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160. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas jsipareigoja:
160.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba (apriipinti darbo vieta ir darbo priemonémis),

laikytis jstatymy, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir sveikata, bei kity teisés akty reikalavimy ir
Mokyklos nuostaty;
160.2. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo salygas;

160.3. DK nustatyta tvarka, skatinti Mokyklos direktoriaus ir Darbo tarybos (DT)
bendradarbiavima, konsultuotis su DT ir teikti jai DK nustatyta informacija;

160.4. pareikalavus DT, bent kartg per metus atnaujinamg informacijg apie darbuotojy,
i8skyrus vadovaujancias pareigas einancius darbuotojus, nuasmenintus duomenis apie vidutinj darbo
uzmokestj pagal profesijy grupes ir lytj;

160.5. informuoti DT ir su ja konsultuotis, priimdamas sprendimus dél $iy dokumenty
patvirtinimo ar pakeitimo:

160.5.1.  dél $iy Taisykliy;

160.5.2.  dél darbo kruviy;

160.5.3.  dé¢l darbo apmokejimo sistemos;

160.5.4.  dél jtampa darbe mazinanciy priemoniy;

160.5.5.  dél kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty;

160.6. apie visus basimus minéty dokumenty patvirtinimus ar pakeitimus DT informuoti
prie§ 10 darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
informacijos pateikimo, DT pareikalavus, pradéti konsultacijas, kurias privalo vesti ne trumpiau kaip
penkias darbo dienas nuo pirmos konsultavimo dienos (nebent DT sutinka su kitokiu terminu);

160.7. efektyviai naudoti 1ésas, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistema.

161. Darbuotojai jsipareigoja:

161.1. dirbti dorai ir s3ziningai, laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy
aprasSymuose nustatytas pareigas ir laikytis Siy Taisykliy;

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

161.3. nuolat tobulinti profesines Zinias, siekiant iSlaikyti bei tobulinti savo kvalifikacija,
igyti naujy darbo jgidziy arba, esant galimybei ir btinumui, persikvalifikuoti, tenkinant Mokyklos
reikmes ir interesus;

161.4. reaguoti | smurtg ir patyCias nepriklausomai nuo jy turinio (dél lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés ar tautinés priklausomybés, i$skirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

161.5. priimamy sprendimy, turinCiy ar ateityje galinCiy turéti jtakos Mokyklos veiklali,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Mokyklos tiksly siekimg ir jos gerove.

VI SKIRSNIS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

162. Mokyklos veiklg prizitrin¢iy institucijy pavedimus vykdo Mokyklos direktorius ar jo
jpareigotas pavaduotojas, kitas Mokyklos darbuotojas (atsizvelgiant j turimas kompetencijas ir
kuruojamas sritis).

163. Mokyklos direktorius uztikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui bei tikio ir
bendriesiems reikalams pavedimai buty tinkamai ir laiku jvykdyti. Mokyklos vadovy pavedimus
vykdyti perduoda direktorius arba jo pavaduotojas tiesiogiai. Pavedimai turi bati jvykdomi per 10
darbo dieny, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

164. ] asmeny prasymus, pasitilymus ir skundus bei | gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

165. Uzduotis pavedama atlikti Mokyklos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis (toliau -
pavedimai) arba Mokyklos vadovams nurodzius Zzodziu. Rastisky pavedimy vykdyma tiesiogiai
kontroliuoja Mokyklos vadovai.

166. Mokyklos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Mokyklos
darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal Mokyklos direktoriaus nustatyta jy
kompetencija.
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167. Dokumentus su Mokyklos vadovy rezoliucijomis sekretorius registry tvarkytojas
perduoda vykdytojams i karto, gaves toki nurodyma. 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 jvykdyma nustatytu laiku.

168. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima dé¢l objektyviy priezasCiy, apie
tai turi buti pranesta pavedima davusiam vadovui.

169. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja Mokyklos direktoriy ar jo pavaduotojus
apie numatomg pavedimy jvykdyma (ar galimg nevykdyma, nurodant motyvuotas priezastis).

170. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmes.

171.Darbuotojai privalo kiekvieng darbo dieng tikrinti darbo sutartyje nurodyta el. pasta
(vardas.pavarde@vaikystesdvaras.It) bei laiku ir tinkamai atsakyti j darbdavio laiskus. ISsiystas
darbuotojui el. laiSkas laikomas pristatytu ne véliau, kaip sekancig Darbuotojo darbo diena.
Dokumenty ir informacijos tinkamas pateikimas rastu laikomas ir tais atvejais, kada duomenys
perduodami elektroniniu pastu.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

172. Mokyklos direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Isipareigojimus.

173. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy prasSymai, susij¢ su Seiminiy
jsipareigojimy vykdymu, turi biiti Mokyklos direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai atsakyta
raStu per 5 darbo dienas, jei praSymas netenkinamas ar tenkinamas i§ dalies. Tenkinant praSyma, ant
jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas zodziu.

174. Visi posédziai be pertraukos tesiasi ne ilgiau kaip 3 val. Esant poreikiui, posédis gali
trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujan¢iy asmeny pritarima.

175. Atviry dury dienos organizuojamos Mokyklos ugdymo plane numatytomis dienomis,
trukmé — iki 4 valandy.

176. 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.

Il SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

177. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

177.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

177.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje;

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

177.4. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje arba Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinto ,,Darbuotojy psichologinio saugumo
uztikrinimo Ziezmariy mokykloje-darZelyje ,,Vaikystés dvaras“ politikos jgyvendinimo apra$o
direktyvy nepaisymas;

177.5. pareigos saugoti konfidencialig informacijg nevykdymas, padares darbdaviui zalos;

177.6. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

177.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo poZymiy turinti veika;
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177.8. Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu gali biiti laikomi ir kiti atvejai, kuomet
Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos.

178. Mokyklos direktorius turi teise nusalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny
tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant jam
vidutinj jo darbo uzmokest]. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys
objektyviam galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

179. Pagrindas pradéti procediirg dé¢l darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidima gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant
raStus, vadovui suraSius tarnybinj praneSimg, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu, perzitréjus
patalpose esanciy vaizdo kamery jrasus ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy
pazeidimus.

180.Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma tyrimo komisija.

181. Tyrimas privalo biiti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) protokoluojami. Mokyklos direktorius suteikia galimybe
darbuotojui j susitikimus su Mokyklos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

182. Istyrus darbo pareigy pazeidimg, tyres asmuo ar komisija raStu pateikia Mokyklos
direktoriui motyvuotg iSvada apie tyrimo rezultatus. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j pateikta
iSvadg, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima arba jo
nepadaré.

183. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimo pasékmémis darbuotojas supazindinamas ne
véliau kaip kitg darbo dieng.

111 SKIRSNIS
ATSAKOMYBE

184. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Mokyklos turto apskaitg, iSdavima ir kontrolg,
atsakomybé uz Mokyklos turtg paskirstoma taip:

184.1. direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams yra atsakingas uz viso
ilgalaikio materialiojo turto (iSskyrus bibliotekos fondus), kuris jam perduotas, priémima, pirkima,
gabenima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

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

184.3. sekretorius registry tvarkytojas atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis
darbe ir uz rastingje esan¢ius Mokyklos dokumentus;

184.4. visi Mokyklos darbuotojai privalo saugoti jiems perduotg naudotis ir kita Mokyklos
turtg (bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduotg naudotis turta, kuriuo turi galimybe naudotis
ir kiti darbuotojai). Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turtg atsakingas asmuo, o turto
perdavimo ir priemimo 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
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 tikiui ir
bendriesiems klausimams, jei tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui sugadinus ar praradus
Mokyklos turtg bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai Mokyklai padaroma materialiné zala,
taikoma DK numatyta materialiné atsakomybé.

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

185.1. paaiskéja, jog pedagogas prasyme dél priémimo j darba pateiké pradinius klaidingus
duomenis apie savo pedagoginio darbo staza, pedagogas privalo grazinti permokg uz neteisétai gauta
atlygj, kuris priklauso ir nuo pedagoginio darbo stazo;
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185.2. zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro neteisétus
veiksmus Mokyklos turto atzvilgiu ir noré¢jo taip veikti bei, galbiit, numaté ir konkrecius tokio elgesio
padarinius);

185.3. Zzala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

185.4. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

185.5. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

185.6. 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.

X1l SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

186. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

186.1. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j savivaldos institucijy, Administracijos
tarybos ar atskiry asmeny inicijuoty Mokyklos veiklos kokybiskam 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;

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

186.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles;

186.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarba, gali bati aptariami
su Mokyklos darbuotojy atstovais, derinami su KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos
uzmokes¢io mokejimu, finansavimu ir turto apskaita, jeigu tai susij¢ su KaiSiadoriy rajono
savivaldybés turto perdavimu, naudojimu, nuraSymu); su kitais darbuotojais, su kuriais pagal
kompetencija dokumenty projektai yra susije;

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

186.6. dokumentai ir informacija Mokyklos darbuotojams perduodami per e. dienyng arba
elektroniniu pastu.

187. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:

187.1. direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Mokyklos direktoriaus pavedimus, rengia jo
1sakymy (kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau - jsakymy projektai);

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

187.3. jsakymo projektas patvirtinamas Mokyklos direktoriaus pavaduotojo, kaip rengéjo,
viza (pavaduotojo paraSas, vardas ir pavardé¢, data). Direktoriaus pavaduotojas pasiraSydamas
patvirtina, kad uz jsakymo projekta atsako pagal savo kompetencija;

187.4. jsakymo projekto originalas, vizuotas Mokyklos direktoriaus pavaduotojo (pagal
veiklos sritj), teikiamas Mokyklos direktoriui pasiraSyti.

188. Dokumenty pasiraS§ymas:

188.1. Mokyklos direktorius pasiraSo jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencijg - siun¢iamuosius rastus,
kai atsakoma ] kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiraSytus rastus bei kitoms valstybés ir
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savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su Mokyklos veikla; kitus
reikalingus pasirasyti dokumentus;

188.2. kai néra Mokyklos direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraSo direktoriy pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba direktoriaus
pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams; kai néra minéty direktoriaus pavaduotojy, dokumentus
pasiraso kitas Mokyklos darbuotojas, paskirtas pavaduoti Mokyklos direktoriy;

188.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencija turi teis¢ pasirasyti
parengtus atsakymus j asmeny prasymus, iSskyrus kolektyvinius.

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

190. Mokyklos direktorius turi teise leisti jsakymus, susijusius su Mokyklos veikla, sudaryti
Mokyklai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir priva¢iais asmenimis.

191. Sutarciy rengimas ir pasiraSymas:

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

191.2. sutarties projektas, pries teikiant pasirasyti Mokyklos direktoriui pagal kompetencija
ir jgaliojimus, jau turi biiti pasiraSytas kitos Salies;

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

191.4. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Mokyklos
direktoriaus pavaduotojui tikiui ir bendriesiems reikalams, kuris sutarciy originalus susega, saugo,
tvarko registracija. Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

191.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir turi
pateikti informacijg apie sutarties vykdyma/jgyvendinimg Mokyklos direktoriui arba jj vaduojan¢iam
asmeniul.

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

192. Uz Mokyklos rastvedybos organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas Mokyklos
sekretorius registry tvarkytojas, kuris rastvedybag tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais rastvedyba bei
archyvy darbg.

193. Darba su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos sekretorius registry
tvarkytojas. Jo nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

194. Uz Mokykloje veikianéiy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima
bei juose nurodyty uzduoc¢iy vykdymo kontrolg atsakingi jy pirmininkai. Uz Mokyklos tarybos,
Mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas sekretorius registry tvarkytojas.

195. Mokyklos vadovams adresuotg korespondencijg, gaunamg pasStu, per kurjerj arba
elektroninio pasto adresu sekretorius registry tvarkytojas registruoja gauty dokumenty registre.

196. Rastinéje registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, jsakymai
Mokyklos veiklos klausimais, komandiruo¢iy jsakymai, informaciniai vidaus dokumentai
(protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.); jsakymai personalo klausimais (darbuotojy
priémimo, atleidimo, perkelimo | kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir darbuotojy prasymai
(del atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar kiti dokumentai
(pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai ir kt.), Mokyklos bendruomenés rastai.

197. Gautus ir uzregistruotus dokumentus sekretorius registry tvarkytojas pateikia
Mokyklos direktoriui, 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.
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198. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojan¢iam sekretoriui registry
tvarkytojui ir i$ karto perduodami uzduociy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Mokyklos
direktoriy ar jo jgaliotg asmenj apie numatomg pavedimy vykdyma, terminus.

199. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uztikrina, kad atsakymas biity parengtas
nustatyty laiku.

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

201. Siunciamieji rastai jforminami Mokyklos blanke. Mokyklos direktoriui ar jo
pavaduotojui pasirasyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasirasSyty bus
siun¢iama, ir vizuotas dokumento nuorasas (dokumentg rengusio darbuotojo) su Mokyklos
direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supazindinimo zyma. Prie teikiamy
pasirasyti siunciamyjy rasty pridedami gauti praSymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai,
kuriais vadovaujantis Sie rastai parengti. Originalai i$siunciami adresatams, o rengéjy vizuotos
dokumenty kopijos patvirtinamos ir palickami Mokyklos rastinéje kartu su dokumento, j kurj
atsakoma, originalu. Siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavardé, rysio
duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

202. Jeigu siunciamas atsakymas ] gautg rastg, turi buti nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengejas.
Siunc¢iamieji raStai pateikiami pasirasyti iki 16.00 valandos.

203. Sekretorius registry tvarkytojas tikrina, ar siunc¢iami dokumentai tinkamai jforminti.
Ne pagal rastvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

204. Visus dokumentus, pasirasytus Mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik sekretorius. Be
direktoriaus ar jj vaduojanéio asmens leidimo negali biti kopijuojami jokie Mokyklos vidaus
dokumentai.

205. Pasirasyti Mokyklos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraS§ymo dieng ir atiduodami Mokyklos darbuotojams, i$siunéiami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai
saugomi Mokyklos rastinéje ir duodami susipazinti tik vietoje.

206. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai j pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobtidZio korespondencija ir kt.

207. Jslaptinti dokumentai su zymomis ,,Slaptai”, ,,Konfidencialiai", ,,Riboto naudojimo"
priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty raStvedybos ir jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimy.

208. Oficialus rastai, adresuoti aukStesniosioms ir kitoms institucijoms gali biiti perduodami
elektroniniu pastu. Jei reikalaujama, iSsiunc¢iamas ir rasto originalas.

209. Dokumentai, kurie siun¢iami per E. Pristatymo informacing sistema, turi turéti Zyma
ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS arba turi biiti pasirasyti elektroniniu parasu.

210. Jei rastas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siunc¢iamas tik elektroniniu pastu, per E. Pristatymo informacing¢ sistema, nebesiunciant
rasto originalo adresatui. Originalas lieka raStinéje. Norédamas gauti dokumento originala, gavéjas
turi apie tai nurodyti i$ anksto.

211. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus Sekretorius registry tvarkytojas
persiuncia jy gavimo dieng direktoriui (jam nesant — jj pavaduojan¢iam direktoriaus pavaduotojui)
arba kitiems administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

212. Darbuotojai, j elektroniniu pastu gautus laisSkus ar kito pobtidZzio praneSimus atsako
asmeniskai, o tokiy laisky ar pranesimy Mokyklos sekretorius registry tvarkytojas neregistruoja. Kai
darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniSkai priimti sprendimo dél atsakymo | jo
elektroniniu pastu gautg laiska, jis apie tai privalo informuoti Mokyklos direktoriaus pavaduotojg ar
direktoriy.

213. Rastai, pranesSimai ir kiti svarbiis dokumentai, su kuriais darbuotojai privalo susipazZinti
ar iSreiksti savo valig (sutikima/ nesutikima) darbuotojams jteikiami: tiesiogiai j rankas (parengiami
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du egzemplioriai, ant abiejy pasiraSoma, nurodant ,,Gavau‘ ir datg); iSsiilunciami registruotu laisku;
i§siunciami el. pastu galiniais adresais (Saliy naudojamais adresais).

214. Jvykdyti dokumentai segami j bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Mokyklos rastinéje,
kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos i archyva.

215. Mokyklos archyva tvarko sekretorius registry tvarkytojas teisés akty nustatyta tvarka.
Uz tinkamg Mokykloje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty sutvarkymg ir perdavimg saugoti
archyvui atsakingas Mokyklos direktorius.

216. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodrasciai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

111 SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

217. Uz informacijos apie Mokyklos veiklg, joje vykstancius jvykius teikimg tiesiogiai
atsakingas Mokyklos direktorius. Viesoji informacija skelbiama Mokyklos interneto svetainéje,
socialiniame tinkle Facebook, vieSinamg informacijg suderinus su Mokyklos direktoriaus skirtais
atsakingais asmenimis.

218. 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 Kkiti tiesiogiai Mokyklos
direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

219. Pranes§imus, rasan¢iojo asmens suderintus su Mokyklos direktoriumi ar jo pavaduotoju
pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraso Mokyklos direktorius.

220. Visa oficialiai visuomenei, ziniasklaidai rastu pateikiama informacija privalo biuti
perskaitoma darbuotojo, atsakingo uz teisingg kalbos vartosena.

221. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose Ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir, suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy jgaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialia Mokyklos
pozicija dél paskelbty Ziniy.

222. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac
svarbius jvykius, susijusius su Mokyklos veikla.

IV SKIRSNIS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

223. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo, kity teisés akty tvarka.

224. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i$
anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei
nevyksta pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémimg organizuoja
sekretorius.

225. Interesantus Mokykloje taip pat savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto
suderintu laiku priima direktoriaus pavaduotojai, kiti specialistai.

226. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biti démesingi,
mandagiis, atidds ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Mokyklos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg kompetentingg
Mokykloje ar kitoje institucijoje dirbantj asmen;.

X111 SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

227. Mokyklos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos Vvadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
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biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo® nuostatomis ir galiojanciais taisykliy pakeitimais.
Mokyklos darbuotojy iSvykimo ] tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Mokyklos
direktorius.

228. Mokyklos darbuotojy siuntimas j tarnybing komandiruote jforminamas direktoriaus, jj
vaduojancio direktoriaus pavaduotojo ar kito darbuotojo jsakymu.

229. Darbuotojai privalo gauti informacija apie komandiruotés trukme; valiuta, kuria bus
mokamas darbo uzmokestis komandiruotés metu; iSmokas pinigais, skirtas uz darbg kitoje valstybéje.

230. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo vietoje.
Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo komandiruotés metu
darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria
papildomy sanaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity i§laidy), jos yra kompensuojamos.

231.Tarnybiniy komandiruoc¢iy islaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansine apyskaita bei iSlaidas patvirtinanc¢ius kelionés
dokumentus.

232. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais j renginius, vykdo projekting veiklg ir pan.
Lietuvoje ar uzsienyje, bet poilsio ar S§venting dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laikg),
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
DARBUOTOJU MOKYMAS

I SKIRSNIS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

233. Mokyklos direktorius sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti: ne maziau kaip
5 dienas per metus pedagoginiams darbuotojams ir n maziau kaip 1 dieng per metus aptarnaujanciam
personalui. Mokykla kiekvieng ménesj platina informacija apie konferencijas, seminarus ir panasius
renginius mieste, Salyje.

234. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas | finansines Mokyklos galimybes, apmoka
kvalifikacijos kélimo ir persikvalifikavimo islaidas Mokyklos darbuotojams (atsizvelgiama j
Mokyklos mety kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, kvalifikacijos tobulinimo renginiy svarbg ir
naudg Mokyklai).

235. Mokyklos direktoriaus ir darbuotojo rastiSku susitarimu kiekvienam mokytojui
suteikiama galimybeé kelti  kvalifikacija staZuotéje uzZsienyje karta per 5 metus, iSsaugant darbo
vietg.

236. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip
pries 3 darbo dienas raso praSymg Mokyklos direktoriui. Isklaus¢ mokymo seminarus, jy pavadinima,
dalyvavimo juose liudijan¢io dokumento ar kvalifikacijos kélimo pazyméjimo numerj, data, valandy
skaiciy pateikia Mokyklos direktoriaus pavaduitojui kuruojanciam atitinkama sritj.

237. Mokytojai j kvalifikacijos kélimo seminarus jy pamoky metu gali buti isleidziami tik
i§skirtinais atvejais, kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai. Pamoky nevedes mokytojas
uztikrina dalyko programos ziniy perteikimg mokiniams, skiriant jiems atlikti uzduotis savarankiskai
(sitiloma organizuoti konsultacijg mokiniams) arba kitu mokytojui priimtinu badu.

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

239. Organizuojant tikslinius seminarus, dalyviy skaicius neribojamas, jei to nenumato
seminaro programa. Ribojant dalyviy skaiéiy, seminare dalyvauti gali pirmieji j seminarg
uzsiregistrave pedagogai arba tiksliné jy grupé.

240. Pedagogams renkantis kvalifikacijos tobulinimo renginius individualiai, | tg patj
seminarg 1§ vienos ugdymo pakopos (ikimokyklinio, prieSmokyklinio ar pradinio ugdymo)
iSleidziami ne daugiau kaip du pedagogai. Jei dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas,
mokytojy yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas i§ jy (bendru jy susitarimu). Jei dalyko, kurio
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srities seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, lankomy seminary tikslingumas
aptariamas asmeniskai su kuruojanciu vadovu. Mokytojai, dalyvave seminare, dalinasi informacija
Mokytojy tarybos posédziuose arba savitarpio pagalbos ir gerosios patirties klaidos dienos ,,Kolega
kolegai* metu.

241. Pedagogai ne re¢iau kaip kartg per ketverius metus tobulina kvalifikacijg mokiniy
socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir
emocines kompetencijas.

242. Pedagogams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose, nustatant darbo kravj kitiems mokslo metams, mazinamas metiniy valandy, skirty
funkcijoms, susijusioms su ugdomaja ir metodine veikla skaicius.

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

243. Visiems Mokyklos darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos,
pedagogams — Higienos jguidziy kursus ir gauti nustatyta laikg galiojan¢ius pazyméjimus. Uz $iy
kursy organizavimg atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams.
Kursy iSlaidas apmoka Mokykla, i§skyrus naujai priimtiems darbuotojams pirma karta.

244. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie§ pradedant dirbti
i8klauso saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. UZ
supazindinimg su instrukcijomis atsakingas pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams.

245. Visi Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
mokeéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti zmoniy evakavimo kelius. Mokyklos direktoriaus
pavaduotojas tkiui ir bendriesiems reikalams atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos
pratyby organizavimg kas dvejus metus.

246. Pagal sudarytg mety veiklos plang, Mokyklos administracija, dalyky mokytojai ir Kiti
darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.

247. Zmogaus saugos kursai privalomi mokytojams, vedantiems Zmogaus saugos
uzsiémimus.

XV SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS MOKYKLOS DARBUOTOJAMS

248. 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.

249. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy ir kity Mokyklos darbuotojy (direktoriaus
pavaduotojy, skyriaus vedéjo, psichologo, logopedo, bibliotekininko, sekretoriaus registry
tvarkytojo) darbai bei dokumentai, patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojanéiam
vadovui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir perémimo aktg, kurj tvirtina Mokyklos
direktorius.

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

251. 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 priziaréti, taip pat darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy
ménesiy atostogos kvalifikacijai tobulinti ar dél kity priezas¢iy nebiina darbovietéje ilgiau nei tris
ménesius, i1§skyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

252. AtleidZiamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas ] kitas pareigas ar kitag darba
Mokyklos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus),
taip pat informacing bei kita medziaga, knygas, igytas uz Mokyklos 1ésas, antspaudus ir spaudus
skiriamam | $ias pareigas asmeniui.
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253. 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.

254. Perdavimui skiriamas Mokyklos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

255. Keiciantis Mokykloje veikian¢iy komisijy, darbo grupiy, taryby pirmininkams, visi
reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatira (jsigyta uz
Mokyklos 1ésas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti Mokykloje)
arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas i$eina j kitg darbo vieta, nepasibaigus
jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasiraso minéti asmenys.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

256. Sistemingg ugdomojo proceso kontrole vykdo Mokyklos administracija,
vadovaudamasi Mokyklos veiklos planu, ugdymo planu bei programomis, asmeniniais savai¢iy
(ménesiy) darbo planais.

257. Aptarnaujancio personalo darbo kontrole vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
tkiui ir bendriesiems reikalams.

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

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

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

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

262. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Mokyklos rastingje, taip pat
kompiuterinéje latkmenoje.

263. Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto svetainéje www.vaikystesdvaras.lt.

SUDERINTA:

Mokyklos tarybos protokolas Nr.
2022 m. d.

Darbo tarybos protokolas Nr.
2022 m. d.

Mokytojy tarybos protokolas Nr.
2022 m. d.
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Kaisiadoriy r. Ziezmariy mokyklos-darZelio

., Vaikystés dvaras
Darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

GALIMOS SKIRTI VALANDOS FUNKCIJOMS, SUSIJUSIOMS SU VEIKLA
BENDRUOMENEI IR METODINE VEIKLA

l. Privalomos veiklos (1 etatui 102 val.)

Konkrecios veiklos Metingés
valandos
Valandos darbui su tévais e atviry dury diena (1 k. metuose) 4 val.
e tévy informavimas apie mokiniy
ugdymosi sékmes, problemas ir kt. el. | 20
dienyne
Bendradarbiavimas su mokyklos e Dalyvavimas posédziuose 10
pedagogais, specialistais mokiniy
ugdymo klausimais e Dalyvavimas klasiy tevy |8
susirinkimuose (mokytojams) (6 k. po
1,5val./9k.po1lval/irpan..)
Kvalifikacijos tobulinimas (profesinis tobuléjimas):
dalyvavimas jstaigos, kaip e ugdomyjy veikly (pamoky)
besimokancios bendruomeneés, ir stebéjimas ir aptarimas:
tarpinstitucinio bendradarbiavimo -1 vedama atvira pamoka 1
veiklose -1 stebima kolegos pamoka 1
e dalinimasis patirtimi ,,Mokytojas 5
mokytojui®
® savo profesines veiklos 2
jsivertinimas
dalyvavimas neformaliojo o kvalifikacijos tobulinimas | 30 (5d.po6
suaugusiyjy Svietimo veiklose seminaruose, konferencijose, | val.)
projektuose ir pan.;
e respublikinés konferencijos 6 (kai vienas
organizavimas organizatorius)
e pranesimas miesto ar

respublikingje konferencijoje 5
bendryjy ir specialiyjy
kompetencijy gilinimas saviSvietos 10
bidu
mokytojy veiklg reglamentuojanciy 3

dokumenty analiz¢




1. Individualiai su mokytoju sutariamos veiklos (0-400 val.)
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Konkrecios jvardintos veiklos

Metinés
valandos

1. Bendradarbiavimo veiklos, skirtos mokyklos veiklai planuoti, tobulinti, pozityviam

mokvyklos mikroklimatui kurti, ugdymo ir Svietimo pagalbos kokvbei, mokykloje ugdomu

mokiniu saugumui uZtikrinti:

1.1. dalyvavimas, e Ugdymo plano projekto rengimo 6

vadovavimas darbo grupéms ar grupé

komisijoms, jy veiklos e Mokyklos mety veiklos plano | 6
administravimas ar rengimo grupé

koordinavimas e Vadovavimas darbo grupéms 40

2.1. ugdymo srities veikly

koordinavimas ir dalyvavimas

jose

1.2. dalyvavimas mokyklos | e Mokyklos taryba 10

savivaldos veikloje ir / ar| e Pedagogy atestaciné komisija 2 + 5 sekret.
savivaldos veiklos | e Vidinio jsivertinimo grupé 20 (grupés
administravimas vadovui — 40)
1.3. mokyklos renginiy ar |e Renginiai (nurodomas konkretus

tiksliniy  edukaciniy  veikly | renginys):

organizavimas ir dalyvavimas - pamoky metu 2

jose - po pamoky (organizatoriui)

e Edukacinés iSvykos:
- pamoky metu

- po pamoky

- savaitgaliais (isskyrus klasiy vadovy
organizuojamas  iSvykas ir  mokytojy
iniciatyva  organizuojamas  iSvyvkas j
uzsienio Salis)

e Sportinés varzybos

4+ (pagal faktq)

1val. uz 1

pamoka

4

16

4 val./sav.
varzyby
laikotarpiu  (ne
daugiau 74 val. per
mokslo metus)

e Mokyklos renginiy filmavimas ir | 50
fotografavimas
1.4. mokyklos  informaciniy | ¢ Mokyklos FB tvarkymas ir | 35
technologijy diegimo ir taikymo administravimas
ugdymo  procese, socialiniy | e Elektroniniy dienyny administravimas | 80
tinkly grupiy veiklos | (Tamo ir Miisy darZzelis)

koordinavimas

2. Mokyklos ugdymo turinio formavimo veiklos
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2.2. mokyklos ugdymo turiniui e Naujos modulio programos parengimas | 9

igyvendinti skirty programy, « Naujos dalyko programos parengimas 5

dalyko kurso ar dalyko modulio

programy rengimas

2.3. mokyklos projekty, skirty 1 projektas:

mokyklos ugdymo turiniui kurti - ilgalaikis (visy mokslo mety) 50

ir jgyvendinti, rengimas ir jy - trumpalaikis 1 val./sav. x

igyvendinimas savai¢iy skaicius
Mokyklos mokiniy moksliné tiriamoji | 80 val.
veikla Mokykloje ir uz jos riby pagal
projekta ,,Vanduo® ir ,Zemé — misy
planeta“(mokiniy  moksliniai  tiriamieji
darbai,  teminés  veiklos,  jaunyjy
mokslininky  konferencija  (pranesSimy
skaitymas), diskusijos, bendravimas su
mokslininkais, proty kovos, tyréjy naktis ir
tt)

2.4. dalyvavimas e 1 projektas:

tarptautiniuose, nacionaliniuose - ilgalaikis (visy mokslo mety) 50

ir / ar regioniniuose projektuose - trumpalaikis (“Mokslo sriuba”, “Ir | 1 val./sav. X

ir (ar) jy jgyvendinimas

knyga mane augina”, kt.)

PS. ISskyrus ,,Kengiira®, ,,Tavo zvilgsnis®,

savaiciy skaicius

,Bebras“  (valandos  skiriamos  tik | 3-5

organizatoriui, koordinatoriui)

PS. Tarpmokykliniy projekty, vykdomy su | Uz faktines

Vokietijos ~ Federacinés  Respublikos Xla;l;n:::las o

mokyklomis, ~organizatoriams projekto e o pagal

metu paliekamas darbo uzmokestis projekto programg

o . Sveikatg stiprinanti mokykla“ 50

¢ Socialiniy emociniy jgiidziy programy 34

jgyvendinimas
2.5. informaciniy ¢ Skaitmeninés ugdymo turinio priemonés | 50
komunikacijos technologijy kiirimas ir dalijimasis su kolegomis
taikymo ugdymo turinyje, e Pateik¢iy darbui su iSmanigja lenta
skaitmeninio ugdymo turinio kiirimas, sistemingas darbas, dalijimasis | 37
kiirimo veikly koordinavimas su kolegomis
2.6. edukaciniy erdviy, e Kabinety priezitira (pradiniy klasiy 11
mokymosi aplinky, ugdymo mokytojams)
priemoniy kiirimas ir prieZiiira e Krastotyrinés etnokultiirinés medziagos | 5

kaupimas ir sisteminimas
e Stendy rengimas erdveése (5 k. per metus | 10
(1 stendui 2 val.)
e Fizinio ugdymo priemoniy prieZitira 10
e Parody mokyklos erdvése rengimas, 1- 30 (pagal faktg,
konkrecius

darby eksponavimas
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individualius
susitarimus
e Mokyklos erdviy interjero kiirimas, 40-140
puosimas Svenciy laikotarpiu, dekoracijy
renginiams gamyba, skelbimy kiirimas
3. Konsultavimo ir patirties sklaidos veiklos:
3.1. pedagoginiy darbuotojy e Mentorysté 37
didaktinis, dalyklnls ° Studentq praktika 10 /mén.
konsultavimas
3.2. kvalifikacijos tobulinimo e 1 programa mokyklos mokytojams 10-20 (2-4 val.
programy rengimas ir trukmes)
igyvendinimas mokykloje
4. Vertinimo, ekspertavimo veiklos:
4.1. nacionaliniy mokiniy e NMPP darby vertinimas:
mokymosi pasiekimy - 2 klas¢je 8
patikrinimy (NMMPP)ir kity - 4 klaséje 10
mokymosi pasiekimy
patikrinimy vykdymas ir Ps. mokama uz vykdymgq, kai jis vyksta ne | 8
mokiniy rezultaty vertinimas mokytojy pamoky metu
4.2. mokyklos inicijuoty e Naujai atéjusiy, i§ uzsienio grjzusiy 5
mokiniy mokymosi pasiekimy mokiniy lietuviy kalbos mokéjimo
patikrinimy uzduociy rengimas lygio nustatymo testai (kuriant naujus)
- Vykdymas (kai vyksta ne mokytojo | 1
pamoky metu)
e Vertinimas 1
4.3. mokytojy praktinés veiklos | vykstant atestacijai 5

ir / ar ugdymo proceso
vertinimas.

5. Mokiniu ugdvmosi poreikiams tenkinti skirtos edukacinés, ugdomosios veiklos:

5.1. edukaciniy renginiy,
konkursy, olimpiady, i§vyky
organizavimas ir dalyvavimas
juose

e dalyvavimas miesto festivaliuose ir
konkursuose, tarptautiniuose renginiuose,
priémimuose, reprezentuojant mokykla,
respublikiniuose vaiky ir jaunimo atlikéjy

konkursuose, renginiuose rajono
visuomenei, socialiniy partneriy
organizuojamuose renginiuose.

o Kita

120

Pagal faktg

5.2. olimpiady, konkursiniy
uzduociy rengimas ir mokiniy
darby vertinimas

e Mokyklinés olimpiados uzduociy
rengimas, darby vertinimas

[

¢ Rajono olimpiady, konkursy
vertinimas

e Repertuaro  parinkimas, aranzuociy
darymas, ruoSiantis dalyvauti rajono
festivaliuose ir konkursuose (muzikos
mokytojui).

3-7 (pagal mokiniy
skaiciy)

5 (pagal faktg)

30

5.3. mokiniy konsultavimas
jiems rengiantis olimpiadoms,
konkursams, varzyboms ir pan.

e Mokiniy konsultavimas:
- pradinése klasése

17
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e Mokiniy rengimas olimpiadoms,

konkursams 30
5.4. mokiniy ugdymo karjerai e ugdymo Kkarjerai veikly koordinavimas | 40
veikly vykdymas

e ugdymo Karjerai veikly organizavimas, | Dalyky

vykdymas

mokytojams-pagal
faktg

6. Bendradarbiavimo su Bendri projektai su bendruomene, kitomis | Pagal
mokyklos partneriais veiklos, Svietimo jstaigomis susitarimg
apimancios bendry projekty, priklausomai
renginiy organizavimg ir jy nuo projekto
igyvendinima mokykloje ar uz apimties
jos riby.

PASTABOS:

e Cia nenumatytos veiklos (akcijos, konkursai, kiti renginiai ir pan,) aptariamos tarp mokytojy
ir administracijos, numatomas veikloms skiriamy valandy skai¢ius proporcingai veiklg
vykdanc¢iy mokytojy skaiiui.

e Valandos skiriamos mokyklos vadovui individualiai su mokytoju aptariant tokiy veikly
pridéting verte mokyklai, nustatant mokytojo kravio sandarg.

Mokyklos darbo tarybos pirmininké (as)
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Kaisiadoriy r. Ziezmariy mokyklos-darzelio

., Vaikystés dvaras
Darbo tvarkos taisykliy

2 priedas
KLASES VADOVO VEIKLOS

Eil. Veikla

Nr.

1. Darbas su mokiniais
1.1. | Pasirengimas klasés valandéléms
1.2. | Klasés valandélés
1.3. | Kita veikla su mokiniais (pasirengimas renginiams, akcijoms, savanorystei,

prevenciniy programy vykdymas, individualiis pokalbiai su auklétiniais ir kt.)

1.4. | Dalyvavimas renginiuose

2. Darbas su tévais
2.1. | Pasirengimas klasés tévy susirinkimams
2.2. | Klasés tévy susirinkimai
2.3. | Individualiis pokalbiai su auklétiniy tévais

3. Dokumentacijos tvarkymas
3.1. | Mokiniy asmens byly tvarkymas
3.2. | Klasés mokiniy pazangumo stebésena
3.3. | Lankomumo apskaitos tvarkymas

4, Bendradarbiavimas su kolegomis
4.1. | Bendradarbiavimas su klas¢je déstanciais mokytojais
4.2. | Bendradarbiavimas su pagalbos mokiniui specialistais
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Su Kaisiadoriy r. Ziezmariy mokyklos-darzelio ,,Vaikystés dvaras“ Darbo tvarkos taisyklémis,
patvirtintomis Kaisiadoriy r. Ziezmariy mokyklos-darzelio ,,Vaikystés dvaras* direktoriaus 2020 m.

sausio ___ d. jsakymu Nr. IS —

susipazinau:

DARBUOTOJAS

Parasas

Data
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