PATVIRTINTA

Lazdijy mokyklos-darzelio ,,Kregzduteé*
direktoriaus 2021 m. rugsé¢jo d.
jsakymu KRZV1-

LAZDIJU MOKYKLOS-DARZELIO ,,KREGZDUTE“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lazdijy mokyklos-darzelio ,,Kregzduté* (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato darbo tvarka ir santykius, reglamentuoja Mokyklos darbuotojy teises, pareigas, elgesio
reikalavimus, atsakomybe.

2. Taisykliy tikslas — stiprinti Mokyklos bendruomenés nariy darbo drausme ir atsakomybe,
uztikrinti gera darbo kokybe ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika, zmogiSkuosius ir
materialinius iSteklius. Darbo tvarkos taisyklés uztikrina Mokyklos veiklos organizavima, pareigybiy
apraSymuose nustatyty funkcijy saziningg atlikima.

3. Taisyklése reglamentuojama jstatymais, Mokyklos nuostatais, tvarkos aprasSais ir pareigybiy
aprasSymais nedetalizuotos veiklos sritys ir yra privalomos visiems Mokyklos darbuotojams, numatytais
atvejais — mokiniams, jy tévams (globéjams, ripintojams).

4. Taisyklés tvirtinamos Mokyklos direktoriaus jsakymu.

5. Patvirtinus Taisykles, su jomis pasiraSytinai susipazjsta visi Mokyklos darbuotojai, su kuriais
sudaryta darbo sutartis. Naujai priimti darbuotojai su Taisyklémis, darbo saugos instrukcijomis,
pareigybés aprasymu ir kitais Mokyklos vidaus darbo tvarka uztikrinan¢iais dokumentais supazindinami
pirmaja darbo diena.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS.
DARBO APMOKEJIMO SALYGOS

6. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i$ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbo santykius.

7. Darbuotojus j darba priima ir atleidzia i§ darbo Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

8. Priémimas ] darbg jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris parengiamas darbo sutarties

pagrindu.
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9. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu sutart]
pasiraSantys atstovai. Vienas egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.

10. Priimant j darba, asmuo privalo pateikti asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumenta, sveikatos
bukle patvirtinantj dokumentg. Darbuotojai, turintys darbingumo apribojimy, privalo pateikti
darbingumo lygj patvirtinan¢ius dokumentus. Jei darbo jstatymai sieja priémimg j darbg su tam tikru
iSsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu, darbdavys privalo pareikalauti, kad priimamasis pateikty
iSsimokslinimg, profesinj pasirengimg paliudijanti dokumentg. Darbdavys turi teis¢ reikalauti ir kity
Jstatymy nustatyty dokumenty.

11. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. ISbandymo salyga turi buiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biiti
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskaiciuotas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe d¢l laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

12. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais biitinumo atvejais darbdavys turi teis¢
pakeisti darbo sutarties salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo saglygomis, jis gali
biti atleistas 1§ darbo laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos. Biitinosios darbo sutarties
salygos (darbuotojo darbovieté, darbo funkcijos ir kitos biitinosios salygos, kurios nustatomos atskiroms
darbo sutar¢iy rasims) gali biiti kei¢iamos esant iSankstiniam raStiSkam darbuotojo sutikimui, iSskyrus
laiking darbo salygy pakeitimg ypatingais atvejais. Darbo apmokéjimo salygas be darbuotojo rastisko
sutikimo darbdavys gali keisti tik tuo atveju, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais yra kei¢iamas
darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas. Kei¢iant darbo apmokéjimo sglygas sumazinti darbo
uzmokest] be darbuotojo rastisko sutikimo negalima.

13. Pries pradédamas dirbti darbuotojas pasirasytinai supazindinamas su Mokyklos darbo tvarkos
Taisyklémis, pareigybés apraSymu, kitais Mokykloje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais darba,
instruktuojamas saugos darbe klausimais: jvadine, darbo vietos pagal paskiriamas pareigas,
prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, saugos ir sveikatos instrukcijomis.

14. Kiekvienam Mokyklos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo darbo
sutartis, iSsilavinimo dokumenty nuorasai, atestacijos metu suteiktos kvalifikacinés kategorijos
pazymejimo nuoraSas arba jsakymo kopija ir kiti su darbuotoju susij¢ dokumentai.

15. Darbo santykius, sutarciy sudaryma ir nutraukimg reglamentuoja Lictuvos Respublikos Darbo
kodeksas.

16. Jeigu darbuotojas yra materialiai atsakingas, jis privalo perduoti turta jsakymu paskirtam

darbuotojui. Direktoriaus jsakymu yra sudaroma materialiniy vertybiy perdavimo-priémimo komisija bei
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suraSomi nustatytos formos buhalteriniai dokumentai. Jsakyme nustatomi perdavimo terminai. Jeigu
darbuotojas dél savo kaltés prarado materialines vertybes ir negali jy perduoti, jis privalo atlyginti jy
verte Mokyklai jstatymy nustatyta tvarka.

17. Su atleidimo 1§ darbo jsakymu darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

18. Darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais
ir Kitais teisés aktais.

19. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmenine¢ darbuotojo saskaita.

20. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, vieng kartg per ménesj, kai yra rastiskas
darbuotojo prasymas.

21. Duomenis apie darbuotojo darbo uzmokest;j teikia ar skelbia Mokyklos direktorius ar jo jgalioti
asmenys tik jstatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo rastisku sutikimu.

22. Pamoky kruvis mokytojams gali skirtis kiekvieng mokslo mety pusmetj, priklausomai nuo
sukomplektuoty klasiy skai¢iaus mokslo mety pradziai, ugdymo plano ir jo koregavimo, turimy mokymo
1é8y, pasikeitusio darbo organizavimo. Tarifikacijos sgraSus tvirtina direktorius.

23. Mokytojy, dirban¢iy pagal bendrojo ugdymo programas (iSskyrus ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo programas) darbo laikas per savaite yra 36 valandos (kontaktinés ir
nekontaktinés.)

24. Kontaktinés valandos skiriamos ugdymo programoms jgyvendinti pagal ugdymo plane
numatytas valandas.

25. Nekontaktinés valandos skirstomos j:

25.1. valandas, skirtas funkcijoms, susijusioms su kontaktinémis valandomis, vykdyti (ugdomajai
veiklai planuoti, pasiruosti pamokoms, mokiniy mokymuisi vertinti, mokiniams ir jy tévams informuoti
apie mokiniy ugdymo poreikius, pazangg, profesiniam tobuléjimui);

25.2. valandas, skirtas funkcijoms susijusioms su veikla mokyklos bendruomenei, vykdyti (kitai
ugdomajai veiklai su mokiniais, bendradarbiauti su pedagoginiais darbuotojais, mokiniy tévais
(globégjais, rupintojais), dalyvauti jsivertinime, vadovauti klasei ir kt.)

26. Nekontaktinéms valandoms priskiriamy konkreciy veikly sarasas aptariamas su mokytoju ir
detalizuojamas papildomu susitarimu bei mokytojo pareigybés apraSyme.

27. Mokytojai dirba pagal pareigybiy apraSymus ir patvirtintus pamoky bei neformalaus ugdymo

tvarkarascius, darbo grafikus.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS
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28. Darbo ir poilsio laikas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais.

29. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darba (eiti pareigas) ir Kiti
jam prilyginti laikotarpiai.

30. Pedagoginiams darbuotojams darbo laikas reglamentuojamas pamoky ir uzsiémimy
tvarkarasciais. Pamokos 1-4 klasése pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.
Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupés dirba visus metus. Darzelio darbo laikas nuo 7.00 iki
17.30.

31. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 minuciy.
32. Darbuotojy darbo laikas apskaitomas darbo grafikuose.

33. Administracija ir nepedagoginiai Mokyklos darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtinta
grafikg. Direktoriaus jsakymu atskiriems darbuotojams gali biiti nustatomas individualus darbo grafikas.

34. Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba tiek laiko per diena, koks jy savaitinis kontaktiniy
valandy vidurkis.

35. Darbuotojams, susijusiems su mokiniy ugdymu ir dirbantiems nepertraukiama darbo diena,
leidZiama pietauti darbo laiku ir darbo vietoje.

36. Mokyklos nepedagoginiams darbuotojams suteikiama piety pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo
30 minuéiy iki 2 valandy. Si pertrauka suteikiama pagal direktoriaus patvirtinta grafika.

37. Mokytojai negali keisti darbo laiko ir palikti darbo vietos darbo metu be administracijos
sutikimo.

38. Svenciy dienomis, nurodytomis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Mokykla nedirba.

39. Mokytojams uz darba poilsio ir Svenciy dienomis (renginius, ekskursijas, dalyvavima
Savivaldybés ar respublikinése olimpiadose, kultiiros ir sporto renginiuose ir pan.) mokytojo
pageidavimu atlyginama suteikiant darbuotojui kita poilsio dieng mokiniy atostogy metu arba ta dieng
pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant uz ja darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

40. Mokytojai privalo dalyvauti jstaigos administracijos (mokytojy tarybos posédziuose,
susirinkimuose ir kt.) pasitarimuose, steigéjy organizuojamuose renginiuose (susirinkimuose,
seminaruose ir kt.). Jei mokytojas negali dalyvauti, i§ anksto oficialiai pranesa direktoriui.

41. Kasmetinés minimaliosios atostogos (20 darbo dieny) darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

42. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Sven¢iy dienos j atostogy trukme nejskaiéiuojamos.
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43. Pailgintos atostogos suteikiamos darbuotojams Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka (138 str.), vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintu Kai kuriy kategorijy
darbuotojy, turin€iy teise i pailgintas atostogas, saraSu ir iy atostogy trukmés aprasu.

44, Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal sudaromg atostogy grafika.

45. Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos uZ ilgalaikj nepertraukiama darba Siy atostogy
trukme, suteikimo sglygas ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

46. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

47. Antroji kasmetiniy atostogy dalis dél svarbiy priezasciy gali biiti skaidoma dalimis Mokyklos
direktoriui sutikus.

48. Esant tarnybiniam biitinumui atSaukti darbuotoja i§ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojo
sutikimu (turint jo rastiSka sutikima).

49. Kasmetinés atostogos perkeliamos ar pratgsiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 129 straipsniu.

50. Mokyklos darbuotojai, palikdami jstaiga tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai
turi gauti direktoriaus sutikima.

51. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti
kiti jy papraSyti asmenys.

52. Darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ darbo dienomis buti patalpose nuo 7.00 val. iki 17.30 val.
Kitu laiku darbuotojams leidziama biiti patalpose kai yra direktoriaus arba jj vaduojanio asmens,
leidimas.

53. Darbo ir poilsio laikas reglamentuojamas Lietuvos Respublikos darbo kodekso V111 skyriuje.

VI SKYRIUS
MATERIALINIU PASALPU MOKEJIMO TVARKA

54. Darbuotojams, kuriy materialin¢ buklé tapo sunki dé¢l jy paciy ligos, artimyjy giminaiciy,
sutuoktinio, partnerio, sugyventinio, jo tévy, vaiky (jvaikiy), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéjais ar
ripintojais jstatymy nustatyta tvarka yra paskirti darbuotojai, ligos, stichinés nelaimés ar turto netekimo,

jeigu yra pateikti Siy darbuotojy rasytiniai praSymai ir atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai,
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gali bti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa Mokyklos direktoriaus
isakymu sudarytos komisijos sitilymu, 1§ Mokyklai skirty 1€Sy, Mokyklos direktoriaus jsakymu.

55. Darbuotojui, pateikusiam Mokyklos direktoriui rastiska praSyma, gali biti skiriama 300 Eur
dydzio pasalpa dél darbuotojo Seimos nario, motinos ar tévo mirties.

56. Mirus Mokyklos darbuotojui, jo Seimos nariams i§ Mokyklai skirty léSy gali biiti iSmokama
vidutinio darbo uzmokesCio dydzio materialiné pasalpa, jeigu pateiktas jo Seimos nariy rasSytinis
prasymas ir mirties faktg patvirtinantys dokumentai, atsizvelgiant | darbuotojo Mokykloje i8dirbta
nepertraukiamg darbo staza:

56.1. iki vieny mety — vieno ménesio;

56.2. nuo vieny iki penkeriy mety — 2 ménesiy;

56.3. nuo penkeriy iki deSimt mety — 3 ménesiy;

56.4. nuo desimt iki dvideSimt mety — 4 ménesiy;

56.5. daugiau kaip dvideSimt mety — 5 ménesiy.

57. Gimus Mokyklos darbuotojo vaikui, darbuotojui pateikus vaiko gimimg liudijant; dokumenta,

darbuotojui skiriama vieno ménesio minimalios ménesinés algos dydzio iSmoka.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO IR VERTINIMO TVARKA

58. Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka koreguojama, kei¢iama keiciantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymui ir kitiems teiséms
aktams, reglamentuojantiems darbo apmokéjima.

59. Mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo salygos ir dydziai,
materialinés paSalpos, darbuotojy pareigybiy lygiai ir grupés, taip pat kasmetinis veiklos vertinimas
reglamentuojamas Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
Jstatymu bei galiojan¢ia mokyklos darbo apmokéjimo tvarka.

60. Darbuotojy pareigybiy sarasa, mokytojy darbo kriuvio sandara, suderings Lazdijy rajono
savivaldybés Finansy skyriumi, Lazdijy rajono savivaldybés administracijos Svietimo, kulttros ir sporto
skyriumi tvirtina jsakymu Mokyklos direktorius.

61. Vadovaudamasis Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy pareigybiy apraS§ymo metodika,
Mokytoju (i$skyrus trenerius) pareigybiy apraSymo metodika darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina
Mokyklos direktorius.
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62. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj, vieng kartg per meénesj, kai yra rastiSkas
darbuotojo prasymas.

63. Darbuotojams uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis (renginius, ekskursijas, dalyvavima
savivaldybés ar respublikinése olimpiadose, kulttiros, sporto renginiuose ir kt.) mokamas ne mazesnis
kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis arba darbuotojo praSymu darbo poilsio ar Svenciy dienomis
laikas, padaugintas dvigubai, gali biiti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko (pagal Darbo kodekso
144 str. 1-5 dalis).

64. Uz virSvalandinj darbg ir darbg naktj mokama ne maziau kaip pusantro darbuotojui nustatyto
valandinio atlygio (ménesinés algos). Darbo laiko nukrypimai fiksuojami darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje.

65. Ligos paSalpa uz pirmasias dvi kalendorines darbo dienas negali biiti mazesné negu 62,06
procenty gavéjo vidutinio darbo uzmokescio, apskaiciuoto Vyriausybés nustatyta tvarka.

66. Duomenis apie darbuotojo darbo uzmokestj teikia ar skelbia Mokyklos direktorius ar jo jgalioti

asmenys tik jstatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo rastisku sutikimu.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

67. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

68. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Darbdaviui atstovaujantis asmuo, darbdavio jgaliotas asmuo saugai ir sveikatali,
darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng darbuotojg su Siais reikalavimais prie$
pradedant dirbti pasirasytinai.

69. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai
dirbti.
70. Mokykloje, siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galin¢ius sukelti sveikatos sutrikimus

ar profesines ligas, periodiskai atliekamas darbo vietos rizikos vertinimas.

71. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos asmeninés
apsaugos priemoneés.

72. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiskia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo asmenines
priemones, privalo jas déveti.

73. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezasciy ir salygy, trukdanciy ir apsunkinanciy

normaly darba, paSalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.
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74. Draudziama Mokyklos teritorijoje ir darbo patalpose, darbo ir nedarbo metu rikyti, rakyti
elektronines cigaretes, vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biiti ir/ar dirbti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

VIl SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

75. Gaves arba grazings Mokyklos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir
darbdavys §j perdavimg jformina atitinkamuose priémimo-perdavimo dokumentu.

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

77. Taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus materialinius Mokyklos isteklius.

78. Uztikrinti Svarg ir tvarka kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje.

79. Uztikrinti, kad darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant.

80. Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padaryta turting zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy darbo uzmokescio dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta dé¢l darbuotojo didelio neatsargumo —
ne daugiau kaip Sesiy jo vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

81. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg §iais atvejais:

81.1. zala padaryta tycia;

81.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

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

81.4. Zzala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo.

82. Darbuotojo padaryta zala gali biti iSskaitoma i$ darbuotojui priklausan¢io darbo uzmokescio
darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios i$skaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio darbuotojo vidutinio
darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio nurodymas
iSieskoti $ig zalg turi biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

VIl SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

84. Elektroninio pasto ir interneto resursai Mokyklos nuosavybeé ir skirti darbo funkcijoms vykdyti.
Darbuotojams, naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams tikslams, Mokykla

neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.



9

85. Darbuotojai, besinaudojantys Mokyklos elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja Mokyklos
interesa, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty Mokyklos reputacijos ir teiséty interesy.

86. Naudojantis Mokyklos elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

86.1. skelbti Mokyklos medziaga, jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus, vidinius
Mokyklos dokumentus internete, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy vykdymu;

86.2. naudoti elektroninj pasSta ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
respublikos jstatymais draudziamai veiklai, $meizianéio, jZeidZian¢io, grasinamojo pobudzio ar
visuomeng¢s doroves ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
piktybiskai informacijai (spam) siysti ir kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Mokyklos ar kity asmeny
teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medziagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavima ir sauguma,

86.3. Mokykla pasilicka teis¢ be atskiro darbuotojo jspé&jimo riboti prieigg prie atskiry interneto
svetainiy ar programings jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy
naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy
naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims.

87. Visos darbo priemonés (kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali buti naudojama
i§skirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat ir naudojant tam tikras
programines (instaliuojant tam tikras biitinas programas) ir/ar technines priemones (instaliuojant vaizdo
stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy ne darbo tikslais. Darbo

priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.

IX SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

88. Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms darbo
funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

89. Naudojantis Mokyklos ITT technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

89.1. savarankiskai keisti, taisyti Mokyklos ITT techning ir programiné jranga;

89.2. naudoti Mokyklos IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos
Jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinamojo pobidzio ar visuomeneés doroves
ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybiSkai

informacijai) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Mokyklos ar kity asmeny teisétus interesus;



10

89.3. perduoti Mokyklos ITT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks
perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu budu pakenkti Mokyklos
interesams;

89.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteisétg, autoriy teises
pazeidziancig ar asmening programing¢/kompiuteriné jrangg.

90. Uz darbuotojams skirtag Mokyklos techning ir programing jrangg atsakingi patys darbuotojai.

91. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga pric Mokyklos duomeny baziy,
konfidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar kity Mokyklos resursy
gali trukdyti kitiems Mokyklos darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti zalg ar kitaip pakenkti

teisétiems Mokyklos interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali biti laikinai apribota.

X SKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMAS, ISVYKIMAS IS MOKYKLOS

92. Mokiniai priimami mokytis j Mokykla vadovaujantis Nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo
lavinimo programas tvarkos aprasu ir Lazdijy rajono savivaldybés tarybos patvirtintu Mokiniy priémimo
1 Lazdijy rajono savivaldybés bendrojo lavinimo mokyklas tvarkos aprasu.

93. Priimami ; Mokykla mokiniai arba jy tévai (glob¢jai, ripintojai) privalo pateikti bitinus
dokumentus (praSyma, asmens dokumento kopija).

94. Mokiniy priémimas j Mokykla Mokyklos jforminamas direktoriaus jsakymu ir dviem
egzemplioriais sudaroma nustatytos formos Mokymo sutartis, po vieng kiekvienai Saliai — mokyklai ir
mokiniui (jo tévams (globéjams, riipintojams).

95. Mokiniy duomeny registre ir abécé¢liniame zurnale nurodoma klase, | kurig mokinys atvyko, 1§
kurios iS§vyko, ir i§vykimo priezastis.

96. ISvykstanCiyjy i§ Mokyklos mokiniy tévai (globéjai, riipintojai) pateikia prasymag dél

iSbraukimo i§ mokiniy sarasy.

XI SKYRIUS
UGDYMO PROCESO ORGANIZAVIMO TVARKA

97. Ugdymo proceso organizavimo tvarkg reglamentuoja Mokyklos ugdymo planas, Kkuris

suderinamas su Savivaldybés administracija, Mokyklos taryba, jj tvirtina direktorius.
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98. Mokyklos ugdymo plang rengia direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé kiekvieniems
mokslo metams, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro patvirtintais
Bendraisiais ugdymo planais.

99. Mokykla dirba viena pamaina.

100. Mokiniai mokosi penkias dienas per savaite pagal direktoriaus patvirtintus pamoky ir
neformaliojo ugdymo tvarkarascius.

101. Savavaliskai keisti pamoky tvarkarastj mokytojui draudziama.

102. Pamokos Mokykloje pradedamos 8.00 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje. Viena
pamoka trunka 45 minutes, pirmyjy klasiy mokiniams — 35 minutes.

103. Visi mokiniai pamokoje privalo buti iki jos pabaigos. ISeiti i§ pamokos mokinys gali tik gaves
mokytojo leidima.

104. Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimas numatomas Ugdymo plane.

105. Per metus organizuojami ne maziau kaip du klasiy mokiniy tévy ar bendri klasiy mokiniy ir

Jju tévy pasitarimai ar kiti renginiai.

X1l SKYRIUS
MOKINIU MAITINIMAS IR SVEIKATOS PRIEZIURA

106. Ugdytiniui susirgus jstaigoje, pedagogai privalo pranesti vaiko tévams (globé&jams,
ripintojams) arba administracijai.

107. Pamoky, neformaliojo Svietimo, pailginty dienos grupiy ar organizuojamy renginiy metu
jvykus nelaimingam atsitikimui, pedagogai privalo informuoti Mokyklos administracija, nukentéjusio
vaiko tévus (glob¢jus, riipintojus), turi biiti surasytas nelaimingo atsitikimo aktas.

108. Uz kokybiska ugdytiniy maitinimg ir apskaita Mokykloje atsakingas sandélininkas.

109. Visi jstaigos darbuotojai 1 karta per metus privalo pasitikrinti sveikata.

110. Uz vieSuosius pirkimus atsakingas tikvedys.

111. Uzmokest} uZ mokiniy maitinimag bei vaiky i8laikymg ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo grupése reglamentuoja Lietuvos Respublikos ir Lazdijy rajono savivaldybés priimti teisés aktai.

112. Ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy mokytojos, pailgintos dienos grupiy
auklétojos atsakingos uz ugdytiniy maitinimo apmokestinima.

X1 SKYRIUS
MOKYKLOS VALDYMAS
113. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Mokyklos steigéjas — Lazdijy rajono

savivaldybés taryba.
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114. Direktoriaus pagrindinés funkcijos:

114.1. vadovauja Svietimo jstaigos strateginio plano ir metiniy veiklos plany, Svietimo programy
rengimuli, juos tvirtina, vadovauja jy vykdymui;

114.2. nustatyta tvarka skiria ir atleidzia mokytojus, kitus ugdymo procese dalyvaujancius asmenis
ir aptarnaujantj personalg, tvirtina jy pareigybiy apraSymus;

114.3. uztikrina bendradarbiavimu grjstus santykius, mokytojo etikos normy laikymasi, skaidriai
priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavimg, pedagoginio ir nepedagoginio personalo
profesinj tobul¢jima, sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiskoms ir
zalingiems jproc¢iams aplinka;

114.4. analizuoja Svietimo jstaigos veiklos ir valdymo iStekliy biikle ir atsako uz Svietimo jstaigos
veiklos rezultatus;

114.5. atlieka kitas funkcijas, nustatytas gimnazijos nuostatuose ir Svietimo jstaigos vadovo
pareigybés aprasyme.

115. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pagrindinés funkcijos:

115.1. organizuoja ikimokyklinio, prieSmokyklinio, pradinio ugdymo plano, Bendryjy ugdymo (si)
programy vykdyma, teikia profesing pagalbg mokytojams ugdymo proceso organizavimo klausimais,

115.2. sudaro statistines ataskaitas, analizuoja ir pateikia bendruomenei mokiniy lankomumo ir
pazangumo ataskaitas;

115.3. organizuoja Vaiko gerovés komisijos darba;

115.4. atlieka kitas funkcijas nustatytas pareigybés aprasSyme.

116. Ukvedzio funkcijos:

116.1. atsako uz Mokyklos pastaty ir turto technine biikle bei apsaugag;

116.2. apripina Mokykla istekliais, ugdymo proceso organizavimo uztikrinimui, parengia

116.3. vykdo inventoriaus apskaita, jo paskirstymg bei prieziira;

116.4. organizuoja ir kontroliuoja techninio personalo darba;

116.5. atlieka kitas funkcijas nustatytas pareigybés apraSyme.

117. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

117.1. Mokyklos taryba — auks¢iausia savivaldos institucija, jungianti mokiniy, jy tévy (globéjy ar
rapintojy) ir pedagogy atstovus svarbiausiy Mokyklos veiklos uzdaviniy sprendimui. Ji renkama
principu, patvirtintu Mokyklos nuostatuose. Veikla vykdo pagal Mokyklos tarybos nuostatus;
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117.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Mokyklos savivaldos institucija, svarstanti mokiniy
ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Jai vadovauja Mokyklos
direktorius;

117.3. Mokykloje veikia ikimokyklinio ir priesmokyklinio, pradinio ugdymo mokytojy metodinés
grupés, kurios savo veikloje vadovaujasi metodinémis rekomendacijomis.

118. Mokykla bendruomenés nariai gali burtis j visuomenines, profesines organizacijas.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO TVARKA. BENDROSIOS MOKYKLOS DARBUOTOJU
DARBO TVARKOS NUOSTATOS

119. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam pavestg darbg),
laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo
ugdymui, tkvedzio nurodymus bei Mokyklos savivaldos teisétus sprendimus.

120. Mokyklos darbuotojai savo tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

121. Mokyklos direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Direktorius dirba vadovaudamasis Mokyklos nuostatais ir vykdo jo pareigybés apraSyme nurodytas
funkcijas.

122. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybés aprasyme,
ir direktoriaus jsakymu patvirtintas vadybines funkcijas.

123. Ukvedys atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybés apraSyme, ir funkcijas, patvirtintas
direktoriaus jsakymu.

124. Visi darbuotojai privalo:

124.1. sgziningai vykdyti pareigas, nustatytas pareigybiy apraSymuose, Mokyklos nuostatuose,
darbo tvarkos taisyklése, kituose lokaliniuose norminiuose dokumentuose, reglamentuojanciuose darbo
salygas;

124.2. laikytis sveikatos ir darby saugos taisykliy, higienos normy, elektrosaugos, priesgaisrinés
saugos normatyvy, su kuriais buvo supazindintas prie§ priimant j darba;

124.3. visomis leistinomis priemonémis siekti gerinti atlieckamo darbo kokybe, nebiiti aplaidziam
darbe, nuolat rodyti kiirybing iniciatyva;

124.4. | patycias reaguoti nepriklausomai nuo jy turinio (del socialinés padéties, lyties,
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seksualinés orientacijos, negalios, religinés ar tautinés priklausomybés, iSskirtiniy bruozy ar kt.) ir
formos;

124.5. pastebéje ar suzinoje¢ apie patycias, turi reaguoti ir jas stabdyti;

124.6. imtis veiksmy visais atvejais, nepriklausomai nuo praneSanciy apie patyCias amziaus ir
pareigy bei nepriklausomai nuo besity¢iojanciy ar patirianciy patycias amziaus ir pareigy;

124.7. atvykti | darba tvarkingai apsirengus, biiti mandagiam ir atidziam su Mokyklos
bendruomenés nariais, jos sveciais;

124.8. gerbti kity Mokyklos bendruomenés nariy privatuma, laikytis konfidencialumo principo;

124.9. dalyvauti administracijos rengiamuose susirinkimuose, pasitarimuose.

125. Draudziama:

125.1. savarankiskai keisti sudaryta darbo grafika, trumpinti darbo laika;

125.2. atsivesti | darbg pasalinius asmenis, patikéti savo darbg kitam asmeniui.

XV SKYRIUS
MOKYTOJU, KITU PEDAGOGINIU DARBUOTOJU DARBAS

127. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai laikosi teisés norminiy akty ir Mokyklos vidaus
tvarkg reglamentuojanciy dokumenty bei pedagoginés etikos normy.

128. Aktyviai dalyvauja bendruomenés veikloje.

129. Pripazjsta mokiniy gebéjimy, poreikiy, polinkiy skirtybes ir jy teis¢ ] ugdymo turinj bei
metodus, atitinkancius Sias skirtybes. Pagal galimybes individualizuoja ugdymo turinj atsizvelgiant |
mokiniy ar jy grupiy poreikius, programas, siekius, galimybes, sveikata.

130. Skatina mokinius mokytis, siekti aukstesnio pasiekimy lygmens, motyvuoti juos atitinkamais
mokymo(si) metodais ir vertinimo kriterijais, teikia pagalbg turintiems mokymosi sunkumy, diegia
mokiniams kritinio mastymo jgiidzius, ugdo mokiniy pilieting brandg ir vertybines nuostatas.

131. Nuolat tobulina kvalifikacija, domisi pazangiausiais mokymo metodais, diegia juos
praktikoje ir nustatyta tvarka atestuojasi.

132. Analizuoja savo pedagogine veiklg ir nuolat jg tobulina pagal kintan¢ius mokiniy ugdymo(si)
poreikius, vertina ugdymo rezultatus ir su jais supazindina mokinius, jy tévus (globéjus/ rapintojus),
kolegas ir Mokyklos administracija.

133. Dalyvauja metodiniy grupiy veikloje, organizuoja tarpusavio pamoky lankyma, aptaria jas,
1(si)vertina.

134. Dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.
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135. Dalyvauja Mokyklos renginiuose (Mokytojy ir Mokyklos tarybos posédziuose, tévy
susirinkimuose ir atviry dury dienose bei visuose Mokyklos renginiuose). D¢l svarbiy priezasCiy
negalédamas juose dalyvauti i§ anksto rastu arba zodziu pranesa Mokyklos direktoriui.

136. Mokytojas be administracijos leidimo nekeiCia pamoky, uzsiémimy laiko, tvarkarascio,
nevaduoja vienas Kito.

137. Visas pamokai, uzsiémimui ar renginiui reikalingas priemones paruosia i§ anksto.

138. Pamokos ir kiti uzsiémimai vedami tvarkingoje, iSvédintoje klaséje. Atvykus j darbo vieta,
apziureti klase, grupe, uzsiémimy patalpg. Pastebéjus, kad klaséje sugadintas inventorius ar yra kity
trokumy, sukelian¢iy pavojy vaiky sveikatai ir saugai, nedelsiant informuojama administracija.

139. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas privalo uztikrinti drausme ir tvarkg pamoky,
pailgintos dienos grupés veikloje, neformaliojo Svietimo uzsiémimo, renginiy metu.

140. Mokytojai privalo dirbti pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg tvarkara$tj. Draudziama
keisti pamoky, uzsiémimy tvarkarastj pailgintos dienos grupés veikla be Mokyklos administracijos
rastisko leidimo.

141. Pavaduoti sergancius ar iSvykusius mokytojus, jei taip nurodé Mokyklos administracijos
atstovas.

142. Pedagoginiai darbuotojai ketindami dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, kuris
vyksta pamoky metu, i§ anksto, ne véliau kaip prie§ tris dienas suderina vykimg j kvalifikacijos
tobulinimo renginius su direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju ugdymui. Pedagogai praSyme nurodo
1$vykimo data, kursy pavadinima, vieta.

143. Asmenys, dirbantys su mokiniais privalo palaikyti mokiniy drausme, vesti pamokas
profesionaliai, naudojant aktyvius mokymo metodus, kartu su toje pacioje klaséje dirbanciais kolegomis
nuosekliai planuoti mokymosi procesg. Prizitréti, kad mokiniai tvarkingai naudotysi mokymo jranga
bei kitomis mokymosi priemonémis, reikalauti, kad negadinty inventoriaus. Apie sugadintg inventoriy
nedelsiant pranesti tkvedziui.

144. Reikalauti, kad mokiniai Mokyklos teritorijoje ir uz jos riby laikytysi mokinio elgesio
taisykliy. Pastebéje pazeidimus, sudrausminti mokinj.

145. Informuoti tévus (globégjus, riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi poreikius ir pasiekimus pagal
téevy informavimo tvarkos aprasa.

146. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas atsakingai pildo ir rengia su ugdymo procesu

susijusius dokumentus, atsako uz jraSy teisinguma.
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147. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas privalo uztikrinti vaiky saugumg ugdymo proceso
metu, t. y. per pamokas, grupés veikla, uzsi€mimus, neformaliojo Svietimo renginiy ir pertrauky metu
Mokyklos teritorijoje, taip pat Mokyklos organizuojamuose renginiuose bei isvykose.

148. Budéti Mokykloje ir jos teritorijoje pagal i$ anksto administracijos sudarytg budéjimo grafikg
pertrauky metu ir atsakyti uz mokiniy sauguma.

149. Mokiniy iSvykas | gamta, ekskursijas, i§vykas prie vandens telkiniy ir kitus uz Mokyklos riby
vykdomus renginius ne pamoky metu organizuoti tik suderinus su Mokyklos administracija, uztikrinus
drausme ir biitinas saugos priemones.

150. Suteikti mokiniui reikiamg pagalbag pastebéjus, kad jo atzvilgiu yra naudojamas smurtas,
prievarta, seksualinio ar kitokio pobiidzio i$naudojimas, apie tai informuoti Mokyklos direktoriy,
socialinj pedagoga bei Vaiko teisiy apsaugos tarnyba.

151. Ivykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant informuoti tévus ( globéjus, rupintojus), vadova.
Ivertinus situacija, iSkviesti greitaja pagalba.

152. Draudziama:

152.1.palikti vienus mokinius pamokos metu, i§leisti mokinius i§ pamoky prie§ skambutj;

152.2. palikti vienus mokinius per pertraukas kompiuteriy klasése, sporto saléje;

152.3. leisti paSaliniams asmenims, be Mokyklos administracijos sutikimo, dalyvauti pamokose
bei kituose uzsiémimuose, renginiuose;

152.4. issiysti mokinj i§ pamokos, uzsiémimy jvairiais reikalais (atsineSti sasiuvinj, sporting
aprangg ir pan.).

153. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas turi teisg:

153.1. sitlyti savo individualias programas, laisvai pasirinkti pedagoginés veiklos organizavimo
budus ir formas, atitinkancias bendruosius ugdymo tikslus ir Mokyklos tikslus, skirtingy gebéjimy
mokiniy poreikius;

153.2. burtis | visuomenines ir profesines organizacijas, savi§vietos, kultlirines grupes, dalykines
ir metodines komisijas, biirelius ar susivienijimus;

153.3. nustatyta tvarka gauti mokamas atostogas kvalifikacijai tobulinti;

153.4. dalyvauti Mokyklos savivaldoje;

153.5. biti atestuotam ir jgyti kvalifikacing kategorija Svietimo ir mokslo ministro ir Mokyklos
nustatyta tvarka, persikvalifikuoti;

154. Mokytojas, kitas pedagoginis darbuotojas atsako:

154.1. uz savo pareigy, numatyty pareigybés apraSyme, darbo tvarkos taisykliy netinkamag

vykdyma ar nevykdyma pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus.
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155. Neformaliojo Svietimo programy vadovy darbo tvarkos nuostatos:

155.1. parengia neformaliojo Svietimo programas pagal patvirtintg forma;

155.2. uzsiémimus veda pagal neformaliojo Svietimo uZzsiémimy tvarkarast], patvirtinta
direktoriaus;

155.3. uzsiémimy metu nepalieka vieny mokiniy;

155.4. atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, uz tvarka savo patalpose, uz inventoriy;

155.5. kartg per pusmet] neformaliojo Svietimo vadovai pristato Mokyklos bendruomenei savo

vadovaujamos neformaliojo §vietimo veiklos rezultatus (parodos, koncertai, konkursai, varzybos ir kt.).

XVI SKYRIUS
APTARNAUJANCIO PERSONALO DARBAS

156. Aptarnaujantis personalas dirba pagal direktoriaus parvirtintg darbo grafika.

157. Mokyklos direktorius ar tkvedys nustato aptarnaujanéio personalo darby apimtj,
atsizvelgdamas | jy atliekamy darby specifika.

158. Mokyklos aptarnaujan¢iojo personalo darbuotojy pareigas ir konkrety darbg Mokykloje
reglamentuoja pareigybiy aprasymai, patvirtinti Mokyklos direktoriaus jsakymu.

159. Savo darbe vadovaujasi Siomis Taisyklémis, pareigybés apraSymu ir atitinkamai pareigybei
sudaryta saugos darbe instrukcija.

160. Uz Mokyklos tikj, aptarnaujancio personalo darbo kokybe atsako tikvedys.

161. Mokyklos darbuotojai privalo:

161.1. dirbti atsakingai, kad bty maksimaliai jgyvendinti pagrindiniai Mokyklos uzdaviniai;,

161.2. sistemingai tobulinti savo darba, kelti profesing kvalifikacija;

161.3. vykdyti saugos ir sveikatos darbe bei priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimus,
taip pat laikytis darbo tvarkos Taisykliy;

161.4. saugoti ir prizitréti Mokyklos turtg.

162. Valytojos atsako uz joms paskirty patalpy ploto Svarg bei sanitaring bukle.

163. Valytojos valo joms priskirtus patalpy plotus, uztikrina $varig ir tvarkingg mokymosi ir darbo
aplinka.

164. Reikalui esant, privalo vaduoti neatvykusig j darbg valytoja. Tam tikslui turi gauti tikvedzio
leidima.

165. Baigusios darbg, iSeidamos i§ mokyklos, valytojos privalo paskirtose patalpose uzdaryti

langus, uzrakinti visy kabinety duris, iSjungti elektra, apie avarinius gedimus pranesti iikvedziui.
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166. Mokiniy atostogy metu dirba pagal jprastg grafika.

167. Kiemsargis atsako uz tvarka, sauguma kiemo teritorijoje. Kiemsargis pradeda ir baigia darba
atsizvelgdamas | meteorologines ir gamtines salygas, kad mokiniai ir darbuotojai | Mokykla ar i$ jos
galéty atvykti takais, nuvalytais nuo Siuksliy, lapy ar sniego.

168. Informaciniy technologijy specialistas:

168.1. uztikrina, kad Mokykloje esantys kompiuteriai ir kita kompiuteriné technika biity
eksploatuojama, priziirima ir aptarnaujama pagal gamintojo keliamus reikalavimus;

168.2. laikosi nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.

169. Autobuso vairuotojas privalo:

169.1. laiku ir saugiai nuvezti mokinius j paskirties vietg (] Mokykla, i§ Mokyklos), stebéti, kad
mokiniai saugiai galéty jlipti ir i§lipti i$ autobuso nustatytose sustojimo vietose (stotelése) pagal mokiniy
gyvenamajq vieta;

169.2. nuolat prizitréti autobuso techning bukle ir jo komplektiSkuma, laiku $alinti gedimus,
turin¢ius jtakos eismo saugumui, pritvirtinti skiriamuosius zenklus pagal keliy eismo taisykliy
reikalavimus;

169.3. suprantamai ir laiku pildyti kelionés dokumentus, tausoti patikéta turta, efektyviai naudoti
eksploatacijai skirtas 1éSas;

169.4. jvykus nelaimei ir jei yra suzeisty, nedelsiant kviesti policija ir greitaja pagalba, jei
jmanoma, suteikti pagalbg pa¢iam arba pasitelkti kitus, be to, sugedus autobusui nurodyti mokiniams,
kaip racionaliausiu btidu pasiekti Mokykla arba namus, ir pranesti direktoriui apie jvyKkj.

169.5. laikytis visy saugos reikalavimy ir instrukcijy siekiant i§vengti bet kokio nelaimingo jvykio.

170. Sekretore:

10.1. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos standartg ir rastvedybos taisykles;

170.2. tvarko Mokiniy registra;

170.3. ruosia rastinés bylas, perduoda j archyva, laikantis archyvo taisykliy.

170.4. informuoja direktoriy apie gautg informacija, laukian¢ius lankytojus.

170.5. vykdo kitus direktoriaus teisétus nurodymus.

171. Vyr. specialisté personalui:

171.1. tvarko personalo dokumentacijg. Paruosia, jformina ir tvarko personalo dokumentacijg
pagal LR galiojancius jstatymus ir normatyvinius aktus;

171.2. uztikrina personalo duomeny kaupima, sisteminima ir analizg;

171.3. sudaro personalo darbo grafikus, pildo darbo laiko Ziniaras¢ius;

171.4. tvarko pedagogy registra;
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171.5. vykdo kitus direktoriaus teisétus nurodymus.

172.Vir¢ja:

172.1. laiku atlieka patiekaly ir kulinariniy gaminiy paruosimg pagal maisto produkty gaminimo
technologijg pritaikytg vaiky maitinimui;

172.2.ripinasi patikéty jstaigos jrengimy, gamybinio inventoriaus, jrankiy, matavimo prietaisy,
indy, taros naudojimu pagal paskirt], jy priezitra;

172.3. jvertina gauty produkty tinkamuma maisto gaminimui,

172.3. vykdo kitus direktoriaus teisétus nurodymus.

173. Sandélininkeé:

173.1. atsako uz maisto produkty kokybe ir svorij;

173.2. atsako uz sandélio patalpy ir jrenginiy sanitarinj stovi;

173.3. vykdo kitus direktoriaus teisétus nurodymus.

174. Darbininkas:

174.1. atlieka pavestus darbus pastato viduje;

174.2.valo pastato sienas, uzsikimsusius lietvamzdzius, apzilri ir remontuoja pastaty stogus;

174.3. sutvarko darbo vietg ir inventoriy, sandéliuoja ji nurodytoje pagalbingje patalpoje;

174.4. vykdo direktoriaus, tkvedzio pavestus Kitus darbus, susijusius su Mokyklos veikla.

175. D¢l asmeniniy priezas¢iy negalédami atvykti j darba, norédami anksciau i§vykti ar véliau
atvykti, gauna direktoriaus sutikima.

176. Mokiniy atostogy metu, kai aptarnaujancio personalo darbuotojams sumazéja tiesioginis

darbo kriivis, jiems gali biti skirti kiti darbai, atitinkantys jy gebéjimus ir sveikata.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU SUPAZINDINIMO SU DARBO APSKAITOS, DARBINES
VEIKLOS, DARBO UZMOKESCIO SKAICIAVIMU BEI ASMENS BYLA TVARKA

177. Darbuotojas gali susipazinti tik su savo darbo apskaitos, darbinés veiklos vertinimo, darbo
uzmokescio skaiciavimu, tarifikacijos sarasu bei asmens byla.

178. Darbuotojas, norintis susipazinti su pageidaujamais dokumentais, pateikia praSyma rastu
Mokyklos direktoriui, nurodydamas su kokiais dokumentais ar asmens byla noréty susipazinti.

179. Direktorius, gaves prasyma, nurodo Mokyklos sekretoriui, sauganciam darbuotojo

dokumentus, per 7 darbo dienas padaryti praSomo dokumento (-y) kopija (-as).
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180. Sekretorius, patvirtings dokumento (-y) kopija (-as), daro jy aprasa, kuriame nurodo, kokiy
dokumenty kopijos yra teikiamos pareiSkéjui. Aprasa registruoja siun¢iamy dokumenty registre ir
iS8duoda pareiskéjui patvirtintas dokumento (-y) kopija (-as) su aprasu. Ant apraso, liekancio rastinéje,
pareiSkéjas pasiraso, kad praSomy dokumenty kopijas gavo

181. Jei darbuotojas pageidauja susipazinti su tarifikacijos sgrasu, darbo apskaitos ziniarasciu,
darbo uzmokescio Ziniarasciu, tai daroma to lapo, kuriame yra darbuotojo pavarde¢, kopija ir iStrinamos
kity darbuotojy pavardés. Originalius dokumentus ar jy kopijas, kuriuose matomos ir kity darbuotojy

pavardés, pateikti pareiSkéjui draudziama.

XVIII SKYRIUS ) )
DARBUOTOJU SKATINIMAS, POVEIKIO PRIEMONES TAIKOMOS DRAUSMES
PAZEIDIMU ATVEJAIS

182. Darbuotojams gali buti skiriamos premijos ne daugiau kaip karta per metus, nevirSijant
Mokyklos darbo uzmokesciui skirty 1&sy:

182.1. atlikus vienkartines Mokyklos veiklai ypa¢ svarbias uzduotis;

182.2. labai gerai jvertinus Mokyklos darbuotojo veikla;

182.3.igijus teis¢ gauti socialinio draudimo senatvés pensijg ir darbuotojo iniciatyva nutraukus
darbo sutartj;

182.4. kitais direktoriaus ir Mokyklos lygmens kolektyvinéje sutartyje numatytais atvejais (jei
tokia yra).

183. Premija negali biiti skiriama Mokyklos darbuotojui, per paskutinius 12 ménesiy padariusiam
darbo pareigy pazeidimg.

184. Premijos skiriamos vadovaujantis Mokyklos direktoriaus patvirtintu darbuotojy skatinimo
tvarkos apraSu ir tvirtinamos Mokyklos direktorius jsakymu.

185. Darbo drausmés pazeidima esant reikalui gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija (ne maziau kaip 3 asmenys) sudaroma ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo oficialios
informacijos gavimo. Komisija privaloma, kai darbuotojas padaré SiurkScius darbo drausmeés
pazeidimus.

186. Uz SiurksCius darbo drausmés pazeidimus darbuotojas gali buti atleidZziamas i§ darbo
vadovaujantis Darbo kodekso 58 straipsniu.

187. Darbuotojas, jtariamas padares darbo drausmés pazeidima, iki direktoriaus nustatyto termino,

bet ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo uzfiksuoto darbo drausmés pazeidimo, gali pateikti direktoriui
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raSytin] paaiSkinimg dél darbo drausmés pazeidimo. Jei darbuotojas nustatytu laiku tokio paaiskinimo
nepateikia, suraSomas aktas.

188. Istyrusi darbo drausmés pazeidima komisija rastu pateikia direktoriui i§vada apie tyrimo
rezultatus.

189. Direktorius, atsizvelgdamas j motyvuotg iSvada, jsakymu skiria drausming nuobauda ar
pripazjsta, kad darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu susipazjsta
pasirasydamas ne véliau kaip kita dieng po jsakymo parasymo.

190. Drausminés nuobaudos skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka. Siurks¢iais darbo paZeidimais laikomi paZeidimai iSvardinti Darbo kodekso 58
straipsnyje:

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

190.2. neatvykimas j darba visa darbo dieng be pateisinamos priezasties;

190.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiky, toksiny ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy vykdymas;

190.4. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

190.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje,
patycios, psichologinis smurtas;

190.6. tyc¢ia padaryta turtine Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

190.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika.

191. Direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (oficiali informacija yra pavaduotojo,
skyriy vedéjy ir darbuotojy rastai, prane$imai, tévy ar mokiniy skundai apie jtariamg darbuotojo
drausmés pazeidimg), pradedamas darbo drausmes pazeidimo tyrimas.

192. Istyrusi darbo drausmés pazeidimg komisija rastu pateikia direktoriui iSvadg apie tyrimo
rezultatus.

193. Direktorius, atsizvelgdamas | motyvuotg iSvada, ijsakymu skiria drausming¢ nuobauda ar
pripazjsta, kad darbuotojas darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu susipazjsta

pasiraSydamas ne veéliau kaip kitg dieng po jsakymo paraSymo.

XIX SKYRIUS
DOKUMENTU TVARKYMAS
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194. Mokyklos dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko sekretoré pagal kiekvienais metais
patvirtinta metinj dokumentacijos plana.

195. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus sekretoré persiuncia mokyklos
direktoriui arba suinteresuotiems asmenims.

196. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresa, i Siuo pastu gautus laiskus ar kito
pobiidzio praneSimus atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencijg negali vienasmeniskai priimti
sprendimo dél atsakymo ] elektroniniu paStu gautg laiSkg, apie tai privalo informuoti kuruojantj
direktoriaus pavaduotoja.

197. Sekretoré gautus dokumentus tg pacia arba kitg darbo dieng pateikia Mokyklos direktoriui.

198. Direktorius, susipazings su dokumentais, uzraSo rezoliucija, kurioje nurodo vykdytoja/us
dokumente keliamo/y klausimo/y sprendimo buda/us, uzduoties jvykdymo terming ir grazina
dokumentus sekretorei.

199. Sekretoré ta pacia dieng Siuos dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems vykdytojams.

200. Direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus sekretoré registruoja Dokumenty valdymo
sistemoje ir siuncia adresatams.

201. Pasibaigus mokslo metams dokumentai saugomi pas Mokyklos direktoriy, po mety
atiduodami § Mokyklos archyva.

XX SKYRIUS
DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

203. Dokumentai segami ] bylas, kurias tvarko uZ juos atsakingi darbuotojai. Pasibaigus metams,
tinkamai paruosti dokumentai perduodami j archyva.

204. Mokyklos archyva tvarko sekretoré¢ Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

205. Atrinkti naikinti dokumentai sukarpomi zirklémis pries tai surasius dokumenty naikinimo akta
ir j] suderinus su steigéju.

XXI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

206. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Mokyklos mokytojams ir darbuotojams.
207. Visi mokytojai ir darbuotojai turi buti supazindinti su Taisyklémis pasirasytinai.

208. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto svetaingje.
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209. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos, pasikeitus teisés aktams ar kei¢iant Mokyklos
darbo organizavima. Taisykliy pakeitimai svarstomi Mokyklos darbuotojy susirinkime ir tvirtinami

Mokyklos direktoriaus jsakymu, pritarus Mokyklos tarybai.




