PATVIRTINTA

Traky r. Lentvario pradinés mokyklos
direktoriaus 2022 m. lapkricio 7 d.
isakymu Nr. V-52

TRAKU RAJONO LENTVARIO PRADINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky rajono Lentvario pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Mokyklos vidaus susitarimus dél darbo sutarciy, darbuotojy teisiy ir
pareigy, lygiy galimybiy politikos, darbo ir poilsio laiko, mokytojy darbo kriivio sandaros,
darbuotoju apmokéjimo, skatinimo ir atsakomybés uz pareigy pazeidimus, darbo etikos, renginiy
organizavimo principy.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba lokaliniai teisés aktai.

3. Mokykla savo veikla grindZia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Svietimo ir
kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos
norminiais aktais, Pedagogu etikos kodeksu, Traky rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Mokyklos nuostatais, lokaliniais
teisés aktais ir vadovaujasi Mokyklos strateginiu planu, mokslo mety ugdymo planu, veiklos planu,
bendrosiomis programomis.

4. Atsizvelgiant | tai, kad Mokyklos veikla yra pagrjsta aukstomis bendruomeninémis vertybémis,
tokiomis kaip saziningumas, skaidrumas, pagarba, bendradarbiavimas, laisve, pasitikéjimas. IS
kiekvieno Mokyklos darbuotojo tikimasi susitarimy, vidaus taisykliy, instrukciju, tvarky, nuostaty
laikymosi bei atsakingo ir etisko darbo.

5. Darbuotojai atlikdami savo pareigas turi veikti Mokyklos labui, t.y. atsakingai elgtis su Mokyklos
turtu, nenaikinti ir negadinti darbo jrangos bei priemoniy, riipintis savo darbo vietos saugumu.

6. Mokyklos struktiira:

6.1. administracija (direktorius, 1 direktoriaus pavaduotojos ugdymui, 1 neformaliojo ugdymo
organizatorius, 1 direktoriaus pavaduotojas iikio ir administracijos reikalams, vyriausiasis
buhalteris, rastinés vedéjas.

6.2. pradiniy klasiy mokytojai, biireliy vadovai.

6.3. mokytojai dalykininkai (tikybos, anglu kalbos, muzikos Sokio, dailes).

6.4. prieSmokyklinio ugdymo pedagogai.

6.5. Svietimo pagalbos specialistai .

6.6. techninis personalas.

6.7. mokiniai, priesmokyklinés ugdymo grupés ugdytiniai.

6.8. tévai (klasiy (prieSmokyklinio ugdymo grupés) tévuy komitetai ).

6.9. mokyklos savivaldos institucijos (pagal Mokyklos nuostatus ).

7. Taisykles jsakymu tvirtina mokyklos direktorius, suderings su darbuotojuy atstovais. Direktorius
gali inicijuoti Taisykliy svarstyma bei keitima.

8. UZ Taisykliy jgyvendinima atsako mokyklos administracija.

6. Taisykleés jsigalioja nuo ju patvirtinimo dienos.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

7. Mokyklos darbuotojus priima | pareigas Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.

8. Priitmamas | darba darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus:

8.1. rastiska praSyma priimti | darba, nuotrauka (3x4);



8.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

8.3. iSsilavinima, profesinj pasirengima, kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;

8.4. pazyma apie sveikatos biikle, jei asmuo yra nejgalus arba jo darbingumo lygis dél sveikatos yra
ribotas, pristato mediky komisijos dokumenta;

8.5. galiojancia Asmens medicining knygele su gydytojo irasu ,,dirbti leidziama®;

8.6. itariamuyjy, kaltinamuyjy ir nuteistyjy registro pazyma (mokytojai);

8.7. pazyma apie darbo staza (pedagogai).

9. Darbuotojo priémimas j darba jforminamas darbo sutarties pasiraSymu ir Mokyklos direktoriaus
isakymu.

9.1. Sudarant Darbo sutart] jos Salys kiekvienu atveju sulygsta dél 3 (trijy) ménesiy trukmes
bandomojo laikotarpio sickiant, kad Darbdavys savo nuozitira galéty patikrinti ar Darbuotojas tinka
sulygtam darbui ir sugeba vykdyti jam Darbdavio pavestas funkcijas, o Darbuotojas galéty
patikrinti ar darbas tinka jam, iSskyrus atvejus, jei Darbo sutartyje Mokykla ir Darbuotojas susitaria
kitaip. | minéta laikotarpi néra jskaitomi laikotarpiai kai Darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo
nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezas¢iy ir dél to neatliko savo darbiniy funkcijy.
Bandomojo laikotarpio metu Mokykla bei Darbuotojas turi teise nutraukti darbo sutartj, apie tai
priesinga darbo sutarties Sali rastu jspéje pries 3 (tris) darbo dienas.

10. Priimtas asmuo supazindinamas pasiraSytinai su Siomis Taisyklémis ir kitais lokaliniais teisés
aktais. Darbuotojai yra laikomi tinkamai supazindinti su lokaliniais teisés aktais tokiais biidais:

10.1. darbuotojo rastiS8kas supazindinimas su dokumentu;

10.2. dokumento persiuntimas elektroniniu pastu arba elektroninio dienyno Zinute;

10.3. dokumento paskelbimas Mokyklos interneto svetainéje www.lentvariopradinemokykla.lt

10.4. Darbuotojo pareiginius nuostatus rengia Darbuotojo tiesioginis vadovas pagal patvirtinta
Mokyklos struktiirg. Darbuotojo tiesioginis vadovas yra atsakingas uz Darbuotojo pasiraSyting
supazindinima su:

pareiginiais nuostatais, darbo salygomis, apmokéjimo uz darbg tvarka bei Darbuotojo teisémis ir
pareigomis; Mokyklos vidaus taisyklémis ir tvarkomis; Teisés aktais (taisyklémis, procediromis,
kt.), tatkomais Mokykloje.

11. Kiekvienas Darbuotojas yra atsakingas uz teisingy duomeny pateikimg Mokyklai bei
informavima pasikeitus jiems, pvz.: pavardés pakeitimas santuokos atveju, vaiky skaiciaus
pasikeitimas ir t.t. Apie pasikeitimus Darbuotojas privalo nedelsiant informuoti Mokykla (pateikiant
ir atitinkamo dokumento kopija).

12. Priimtam asmeniui formuojama asmens byla, kurioje yra praSymas deél priémimo | darba,
gyvenimo aprasymas (CV), iskaitos lapas, darbo sutartis, pareigybés apraSymas, iSsilavinimo
dokumento kopija, jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro pazyma, suteiktos kvalifikacinés
kategorijos pazyméjimo kopija, lietuviy kalbos kultros, kompiuterinio rastingumo kompetencijuy,
specialiosios pedagogikos ir psichologijos kursy pazymos, jsakymas apie paskyrima, perkélima,
atleidima 1S darbo. Atleidus darbuotoja, asmens byla palickama saugoti Mokyklos archyve.

13. Darbo sutarties keitima ir nutraukima reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.
Atleidziamas darbuotojas jo Zinioje esanCius dokumentus, materialines vertybes, mokymo
priemones perduoda Mokyklos direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams. Darbo santykiy
pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

_ I SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

14. Darbuotoju teisés:

14.1. turéti tinkamas ir saugias darbo salygas;

14.2. turéti tinkamas materialines — technines darbo priemones;

14.3. reikalauti, kad darbdavys laikytysi sutartiniy jsipareigojimu;

14.4. rastu pateikus paaiSkinima atsisakyti dirbti darbus, kurie nepriskirti pagal pareigybes
apraSyma. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo
sutartimi arba nepriskirtg pagal pareigybés apraSyma. Su darbuotojais gali biiti sulygstama rastiskai,
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kad be pagrindiniy pareigy darbuotojas eis darbo sutartimi nesulygtas papildomas pareigas arba
dirbs papildoma darba, uz kurio vykdyma jam skiriama priemoka, vadovaujantis Mokyklos
darbuotoju darbo apmokéjimo tvarkos aprasu;

14.5. kelti kvalifikacija ir profesiskai tobuléti;

14.6. dalyvauti Mokyklos savivaldoje;

14.7. teikti silymy Mokyklos administracijai darbo gerinimo klausimais;

14.8. ginti paZeistas savo teises ir teisétus interesus;

14.9. jungtis ] asociacijas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais;

14.10. atostogauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir jstatymuose nustatyta tvarka;

14.11. naudotis Lietuvos Respublikos jstatymy ir lokaliniy teisés akty nustatytomis teisémis.

15. Darbuotoju pareigos:

15.1. Tiksliai, atsakingai ir tvarkingai tvarkyti dokumentus.

15.2. Kasmet pristatyti pazymas dé¢l darbo kitose darbovietése.

15.3. Laiku gauti ir pateikti informacija, susijusig su darbo santykiais. Pazymos, rastai, atsakymai,
informacija pateikiama per 20 darbo dieny, skubos tvarka — per 5 darbo dienas.

15.4. Kreiptis | mokyklos administracija darbo klausimais.

15.5. Gauti nustatyta darbo uZmokestj uz atlikta darba.

15.6. Kelti kvalifikacija.

15.7. Naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

15.8. Laikytis LR jstatymu, teisiniy bei visuotinai priimty elgesio normu.

15.9. laikytis pareigybiy apraSymuose patvirtinty reikalavimy pareigybei;

15.10. zinoti ir laikytis asmens duomenu saugojimo politikos reikalavimy, saugiai naudotis
informacinémis sistemomis, kompiuterine jranga;

15.11. reaguoti | smurtg ir paty¢ias pagal Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos Lentvario
pradingje mokykloje tvarkos aprasa;

15.12. laikytis darbo drausmes (laikytis nustatyto darbo laiko rezimo, visa darbo laika skirti darbui,
tiksliai ir laiku vykdyti paskirtas uzduotis ir kt.), laiku atvykti j susirinkimus, posédZius, renginius,
dalykinius susitikimus su kolegomis, Mokyklos direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais;

15.13. prisiimti atsakomybe dirbant keliose darbovietése nevirSyti 60 darbo valandy per savaite
darbo laiko normos skai¢iuojant su vir§valandziais ir susitarimais dél papildomo darbo.

15.14. be Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo neperduoti vykdyti savo pareigy ar
darbo kitiems asmenims, keisti pamokuy tvarkarastj.

15.15. pavaduoti laikinai nesancius darbuotojus dél ligos, atostogu, kvalifikacijos tobulinimo,
komandiruotés. Darbuotojui uz papildoma darba arba padidéjusj darbu masta yra apmokama pagal
Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasg. Mokytoju pamoky pavadavimas
organizuojamas pagal Pavaduoty pamoky tvarkos aprasa;

15.16. uztikrinti $varg ir tvarkg savo darbo vietoje, prizilréti ir saugoti patikéta Mokyklos
inventoriy ar jrangg, taupiai naudoti elektros energija, vandenj;

15.17. laiku pasitikrinti sveikata ir pristatyti tai patvirtinancius dokumentus;

15.18. iskilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas ar gincus aptarti ir spresti su Mokyklos
direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais arba su kitu, direktoriaus skirtu, jgaliotu asmeniu;

15.19. visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie Mokyklos veikla, savo veiksmais ir darbais
formuoti gera Mokyklos jvaizdj;

15.20. nedelsiant pranesti Mokyklos direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, kitiems pagal
funkcijas atsakingiems darbuotojams apie priezastis ir salygas, neleidziancias efektyviai dirbti arba
apsunkinanc¢ias normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios
situacijos ir kt.). Pasitikéti ir bendradarbiauti su kolegomis, bendru susitarimu spresti darbo
klausimus, mokytis vienam i§ kito;

15.21. puoseléti Mokyklos bendruomenés nariy santykius: kurti mokymo(si) aplinka, palankia
asmenybés Tgciai, kurti pozityvius, tarpusavio pagarbos, paramos ir pasitik¢jimu, bendromis
vertybémis grjstus santykius, puoseléti mokiniy stiprybes ir galias, skatinti ir stiprinti bendrumo,
tapatumo ir priklausymo Mokyklos bendruomenei jausmus;

15.22. bendraujant su mokiniais, jy tévais, Mokyklos sveciais ir bendradarbiais laikytis bendros
etikos principy.
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16. Pagrindinés Mokyklos direktoriaus, direktoriaus pavaduotoju pareigos pagal paskirstytas
vadybines funkcijas:

16.1.organizuoti darbuotojy darba taip, kad kiekvienas juy dirbty pagal savo specialybe ir
kvalifikacijg, turéty jam paskirtg darbo vieta;

16.2. ginti darbuotojy garbg ir oruma;

16.3. numatyti ir jgyvendinti prevencines priemones, konsultuoti patyrusius smurta darbo aplinkoje
ir nukreipti | Traky pedagogine psichologing tarnyba dél pagalbos suteikimo;

16.4. uztikrinti, kad biity tinkamai techniskai jrengtos visos darbo vietos ir jose sudarytos darbo
salygos, atitinkancios saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus;

16.5. apripinti darbuotojus pagal profesijas reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis
ir uztikrinti higienos salygas;

16.6. vieng dieng skirti periodiniams sveikatos patikrinimams, palickant vidutinj darbo uzmokest;;
16.7. laiku apmokyti dirban¢iuosius saugiai dirbti pagal specialybes;

16.8. supazindinti darbuotojus su pareigybiy aprasymais;

16.9. organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kelima;

16.10. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis, ju jvykdymo salygomis bei terminais, taupyti
zaliavy, medZiagy, energijos ir Silumos resursus;

16.11. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi pareigybiy aprasymuy, darbo laiko rezimo, saugos
ir sveikatos instrukcijy, higienos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;

16.12. uztikrinti darbuotojuy suinteresuotuma asmeniniais ir bendrais darbo rezultatais;

16.13. teikti siilymy Mokyklos direktoriui dél darbuotojy skatinimo ir atsakomybés uz pareigu
paZeidimus;

16.14. gerinti darbo salygas;

16.15.konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSaliSkai, iSklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieSkoti objektyvaus sprendimo;

16.16. Mokyklos interneto svetaingje skelbti darbovietéje taikomas galiojancius darbdavio ir darbo
tarybos susitarimus, jvairius tvarky aprasus.

IV SKYRIUS _
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO PRIEMONES

17. Mokyklos direktorius jgyvendina ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus.
Neatsizvelgdamas | lyti, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, amziy, lyting orientacija,
negalia, etning priklausomybe, religija, tikéjima, isitikinimus ar pazilras, ketinimo turéti vaika
(vaiky) pagrinda, Mokyklos direktorius:

17.1. priima darbuotojus | darba;

17.2. sudaro vienodas darbo sglygas, galimybes tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio tobuléjimo,
persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, teikdamas vienodas lengvatas;

17.3. naudoja vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

17.4. uz toki patj ir vienodos vertés darbg moka vienoda darbo uzmokest;;

17.5. tvirtina ir uztikrina vienodg lokaliniy teisés akty taikyma darbuotojams;

17.6. nereikalauja i§ darbuotoju informacijos, nesusijusios su tiesioginio darbo atlikimo funkcija;
17.7. draudzia diskriminacija Mokykloje bet kokiais pagrindais.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

18. Mokyklos nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

19. Darbo dienomis Mokyklos veikla organizuojama nuo 7.00 val. iki 20.00 val., kitu metu
jjungiama signalizacija. Prireikus dirbti poilsio dienomis (varzybos, renginiai, iSvykos ir kt.) darbas
organizuojamas pagal i§ anksto su administracija suderintg grafika.

20. Darbo laikas bei piety pertraukos administracijos bei techninio personalo ar kitiems atskiriems
darbuotojams numatomi pagal darbo laiko grafikus, patvirtintus direktoriaus.

21. kity darbuotoju:
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21.1. darbo dienos trukmé yra 8 val.: pradZia 8.00 val., pabaiga 16.30 val.;

21.2. pertraukos pavalgyti ir pailseti trukme 0,5 val.: pradzia 12.00 val., pabaiga 12.30 val.;

22. Del kitokio darbo laiko Darbuotojas ir Mokyklos direktorius gali susitarti individualiai rastu.
Esant tokiam susitarimui jis saugomas prie Darbuotojo Darbo sutarties. Apie tokj susitarima yra
informuojamas tiesioginis Darbuotojo vadovas ir Mokyklos personalas atsakingas uz darbo laiko
apskaitos Ziniarascio pildyma ir vedima.

23. Abipusiu sutarimu ir Mokyklos direktoriaus isakymu gali bti patvirtintas kitas darbuotojo
darbo dienos pradZzios, pabaigos, pertraukos pavalgyti ir pailséti laikas.

24. Mokytojams abipusiu susitarimu gali biiti taikomas darbo laiko reZzimas dirbant pagal lanksty
darbo grafika (iki 20 procenty nuo bendros darbo laiko normos). Fiksuotos darbo dienos valandos,
kurias darbuotojas privalo dirbti darbovietéje, yra nurodomos bendrame darbo grafike.

25. Nefiksuotos darbo dienos valandos dirbamos darbuotojo pasirinkimu pries ir (arba) po fiksuoty
darbo dienos valandy. Su darbdavio sutikimu neisdirbtos nefiksuotos darbo dienos valandos gali
biiti perkeltos 1 kita diena, nepazeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

26. Nefiksuotomis darbo valandomis mokytojai patys atsako uZz savo sauga ir sveikata.

27. Mokytojai dirba pagal sudaroma ir patvirtinta pamoky tvarkarastj.

27.1. Papildomus darbus, pamoky ruosa, tikrinti mokiniy darbus darbuotojai gali ne darbo sutartyje
nustatytoje darbo vietoje.

27.2. Dvi i penkiy valandy, skirty klasés auklétojo veiklai, vertinama kaip kontaktiné valanda, jos
metu vedama klasés valandélé, kitos dvi valandos vertinamos kaip papildomos.

27.3. Mokytojai pietauja laisvy pamoky arba po pamoky metu (0,5 val.)

28. Papildomos darbo valandos Zymimos darbo laiko apskaitos Ziniaras$¢iuose:

28.1. Valandos, skirtos budéjimui mokykloje pertrauky metu, vertinamos kaip kontaktinés
valandos.

29. Mokytojams draudziama savavaliSkai keisti nustatyta pamoku laika, pedagogams draudziama
savavaliSkai keisti dienos darbo grafika.

30. VirSvalandiniais darbais nelaikomi susirinkimai, pasitarimai, konferencijos, seminarai.

31. Pamokos vyksta pagal ugdymo plana pamoky tvarkaraStyje numatytu laiku.

32. Nustatomas toks pamokuy ir pertrauky laikas:

32.1. pirma pamoka — 8.00— 8.45 val.,

32.2. antrapamoka — 8.55-— 9.40val.,

32.3. trecia pamoka — 10.00 — 10.45 val.,

32.4. ketvirta pamoka — 11.10 — 11.55 val.,

32.5. penkta pamoka —12.05—12.55 val.,

32.6. Sesta pamoka  — 13.00 — 13.45 val.

33. Mokiniy atostogy metu mokytojai dirba tiek, kiek numatyta pamoky tvarkarastyje, jei
direktorius jsakymu nepaskiriama kitaip.

34. Mokiniy atostogy metu neformaliojo ugdymo uzsiemimy laikas gali biti koreguojamas
suderinant su Mokyklos direktoriumi.

35. Buati mokyklos patalpose ne jstaigos darbo metu galima mokyklos administracijos
darbuotojams, taip pat darbuotojams, kuriy darbo grafikas nesutampa su jstaigos darbo laiku. Kiti
darbuotojai ar pasaliniai Zmonés ne jstaigos darbo metu j mokyklos patalpas gali patekti tik
turédami tam direktoriaus leidima.

36. Kasmetinés, tikslinés, papildomos, nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal LR
darbo kodeksa.

37. Atostogu eilé¢ sudaroma ir patvirtinama iki kovo 1 d. ISimties atvejais, darbuotojy praSymu ir
Mokyklos direktoriaus sutikimu, atostogu datos gali biiti keiciamos.

38. Kasmetinés atostogos pedagoginiams darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés akty
nustatytais reikalavimais ugdymo plane numatyty mokiniy atostogy metu. ISimtinais atvejais, esant
svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar Kitoms aplinkybéms bei organizacinéms ir finansinéms
galimybéms, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

39. PraSymai dél kasmetiniy atostoguy pateikiami ne maZiau Kaip pries 2 savaites.
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40. Negaledamas atvykti | darba nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai nedelsdamas pranesti
mokyklos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui nurodydamas neatvykimo priezastj.
41. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvima darbe arba neatvykimo priezastis
pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui
fiksuojama pravaiksta.
42. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo pazymeéjima darbuotojas privalo nedelsdamas
pranesti direktoriui, direktoriaus pavaduotojai ugdymui nurodydamas nustatyta nedarbingumo
laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti apie nedarbingumo pratgsimg.
Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis turi pasirfipinti, kad darbdav] informuoty kitas asmuo.
43. Kiekvienas Darbuotojas turi teis¢ | kasmetines atostogas — ne maziau kaip 20 (dvidesimt) darbo
dieny, pedagogai — 40 dieny.
44. Svarstant dél Papildomy atostogy suteikimo Darbuotojo trumpalaikis nedarbingumas ligos
atveju, néStumo ir gimdymo atostogos, vaiko priezitiros atostogos bei kitos mokamos ar
nemokamos teisés aktuose numatytos atostogos yra jskaitomos apskaiciuojant darbo staza.
45. Neatvykus | darba (Darbuotojo ligos ar Darbuotojo vaiko ligos bei kitais atvejais), tiesioginis
darbuotojo vadovas turi biiti informuotas asmeniSkai apie tai praneSant 2-ju valandy bégyje
nurodant neatvykimo prieZastj bei planuojamo sugriZzimo | darbg laika.
46. Tuo atveju, jei tiesioginis darbuotojo vadovas néra pasiekiamas, apie neatvykima | darba dél
ligos ar kity svarbiy aplinkybiy turi bati tiesiogiai informuotas Mokyklos direktorius, o jei néra
pasiekiamas ir pastarasis, Darbuotojas turi informuoti vyr. finansininkg ar rastinés vedéja.
47. Tuo atveju, jel Darbuotojas dél ligos nebuvo darbe daugiau kaip 2 dienas (arba nuo 1-os dienos,
jei taip buvo sutarta direktoriaus su Darbuotoju) turi biiti jformintas medicinos jstaigos elektroninis
nedarbingumo paZyméjimas ir apie tai nedelsiant turi biiti informuotas vyr. finansininkas.
48. Darbas, ilgesnis nei nustatyta darbo trukmeé, nelaikomas virSvalandiniu Sias pareigas
uzimantiems darbuotojams:
48.1. Mokyklos direktoriui;
48 2. direktoriaus pavaduotojams ugdymui ir tikio reikalams.
49. Mokykloje nedirbama valstybés nustatytomis §venciy dienomis.
50. Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
sutrumpinta darbo laikg dirbancius darbuotojus.
51. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi tai rastu suderinti su savo tiesioginiu vadovu.
Norédami i8vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi pateikti praSyma ir gauti Mokyklos direktoriaus
rasytinj sutikima.
VI SKYRIUS
MOKYTOJU DARBO KRUVIO SANDARA

52. Mokytoju darbo kroiviy sandaros projektus sudaro Mokyklos direktorius ir direktoriaus
pavaduotojas ugdymui iki birZzelio 20 dienos. Skiriant mokytojui kontaktines valandas
atsizvelgiama | Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprase patvirtinta mokytoju darbo
kriivio sandarg, Mokyklos ugdymo plana, dalyko mokytojo igyta kvalifikacing kategorija, mokiniy
pasiekimus, mokymo testinuma, Mokyklos interesus. Skirstant mokytoju darbo kriivi laikomasi
protingumo, teisingumo ir sgziningumo principy.

53. Mokytojuy darbo kriivio projektas naujiems mokslo metams aptariamas mokytojy metodinéje
grupeje, birzelio meénesj pristatomas Mokytoju tarybos posedyje, véliau dar yra koreguojamas visus
mokslo metus, atsizvelgiant | ugdymo plano, darbo grupiy, darbuotoju kaita.

54. Mokytoju kontaktiniy valandy skaiCius per metus kickvienais mokslo metais gali skirtis
priklausomai nuo Mokyklos ugdymo plano, sukomplektuoty klasiy skaiCiaus, pasikeitusios
pedagogo kvalifikacijos, jo kompetenciju, mokiniy, juy tévy praSymu.

55. Nekontaktinés valandos, susijusios su veikla bendruomenei, gali biiti skiriamos uz:

55.1. darbg Mokyklos taryboje;

55.2. darba Mokyklos mokytoju taryboje;

55.3. vadovavima ir (ar) dalyvavima Mokyklos metodinés grupés, darbo grupiy, komisiju, veikloje;

55.4. mokiniy ruoSima, dalyvavima projektuose, konkursuose, olimpiadose, varZybose ir kt.
renginiuose;

55.5. budéjima Mokyklos patalpose ir teritorijoje;



55.6. darba vykdant apklausas, testavimus;
55.7. kitus, Siose Taisyklése nenumatytus, bet ugdymo proceso uztikrinimui batinus darbus.
56. Mokytoju darbo kriivio sandaros pakeitimus tvirtina Mokyklos direktorius, suderines su
Mokyklos mokytojais ir savininko teises ir pareigas jgyvendinancia institucija.
57. Mokytoju metiné darbo laiko norma gali keistis tik dél objektyviu priezas¢iy (mokiniu skaiciaus
mazéjimas, klasiy komplekty skaic¢iaus mazéjimas, pareigy pazeidimas).
58. Esant nesutarimams dél darbo kriivio paskirstymo, gincai sprendziami Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.
VII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS BEI DARBUOTOJU SKATINIMAS

59. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje. Pedagoginiy darbuotoju darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis
Pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

60. Priedai ir priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis teisés aktuose
nustatyta tvarka ir pagrindais.

61. Darbuotojai skatinami jvairiomis ZodZiu, rastu, jsakymu reiSkiamomis padékomis.

62. Darbuotojai, lydéje mokinius | kelias dienas trunkantj renginj ar patys organizave panasia
priemong, gali biiti skatinami suteikiant laisva diena (-as ) mokiniy atostogy metu.

63. Darbuotojai gali biiti skatinami ir remiami pagal materialiniy pasalpy, vienkartiniy piniginiy
1Smokuy 1ir premijy skyrimo tvarkos aprasa.

64. Materialinis skatinimas skiriamas atsizvelgiant | finansines jstaigos galimybes.

65. Darbuotojas negali biiti skatinamas, jeigu turi galiojanc¢ig drausming nuobauda.

) VIII SKYRIUS
DRAUSMINES NUOBAUDOS BEI MATERIALINE ATSAKOMYBE

66. Drausminé atsakomybé taikoma pagal LR Darbo kodeksa.

67. Drausminé atsakomybé taikoma uZ teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos dokumentuose
numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy neatlikimg ar
netinkamga atlikima, teiséty mokyklos administracijos nurodymu nevykdyma.

68. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarka nustato teisés aktai.

69. Darbuotojas materialiai atsako uz jam priskirta materialinj turta pagal inventorizacijos aprasa.
70. Darbuotojas, iSeidamas i§ darbo, privalo direktoriaus pavaduotojui Gkio ir administracijos
reikalams atsiskaityti uz priskirtas materialines vertybes bei atsiskaityti su mokyklos biblioteka,
rastinés vedéju.

71. Darbo drausmés pazeidimas — tai darbo pareigy ir Siy taisykliy nevykdymas arba netinkamas ju
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

72. Visa darbo laikg Darbuotojas turi skirti darbo pareigy ir funkcijy atlikimui/vykdymui.
Draudziama darbuotojui darbo priemones, kurias jam darbo funkcijoms atlikti suteiké Mokykla
naudoti asmeniniams tikslams.

73. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo apie tai 15 anksto jo nejspéjus ir nemokant jam jokiy
kompensacijy, jeigu jis neriipestingai atlicka savo pareigas ar kitaip pazeidZia darbo drausme.

74. Siurks¢iu darbo pareigy (drausmeés) paZeidimu laikoma:

74.1. Mokyklos reputacijos diskreditavimas;

74.2. neleistinas elgesys su mokiniais, lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidziantys Zmoniy konstitucines teises;

74.3. pavelavimas | pamoka, iS¢jimas i pamokos be administracijos leidimo;

74.4. dalyvavimas veikloje, kuri pagal istatyma, kity norminiy teisés akty, $iy Taisykliy ar Darbo
sutarciy nuostatas yra nesuderinama su darbo funkcijomis;

74.5. pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamuy sau ar kitiems asmenims arba del
kity asmeniniy paskaty, taip pat savivaliavimas;

74.6. motery ir vyry lygiy teisiy pazeidimas arba seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy,
pavaldiniy, mokiniy ar interesantuy;
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74.7. tai, kad Darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniu
medZiagy;

74.8. veikos, turinCios vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo ar is§vaistymo pozymiy, nors uz
Sias veikas darbuotojas nebuvo traukiamas baudziamojoje ar administracinéje atsakomybéje;

74.9. atsisakymas laiku tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai Darbuotojui yra privalomi;

74.10. tycia padaryta turtiné Zala Darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

74.11. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar Sios Taisyklés
jpareigoja ja teikti arba Siais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;

74.12. mokiniy, mokytoju, ir kity mokyklos darbuotoju diskriminavimas d¢l rasés, tautybés, kilmes,
religijos ar kitos grupinés priklausimybes;

74.13. kity Siose taisyklése numatyty jsipareigojimy nevykdymas.

75. Apie Darbuotojo darbo drausmés pazeidimg vadovas, kuriam Darbuotojas yra pavaldus, turi
suraSyti darbo drausmés pazeidimo akta ir apie pazeidimg pranesti direktoriui. Direktorius turi
nustatyti ir patikrinti darbo drausmeés pazeidimo fakta ir Mokyklai atlyginti padaryta zalg del
Darbuotojo kaltés ar neatsargumo.

76. Esant darbo drausmés pazeidimui direktorius ar jo jgalioti asmenys rastu pareikalauja, kad
Darbuotojas rastiSkai pasiaiskinty dél darbo drausmeés paZeidimo. Darbuotojas turi rastu pasiaiskinti
per reikalavime nustatyta termina. Jei darbuotojas pasiaiskinimo neparaso, jam drausminé nuobauda
skiriama be pasiaiskinimo.

77. Drausminé nuobauda skiriama direktoriaus jsakymu. Su jsakymu Darbuotojas turi bati
supazindinamas pasiraSytinai. Jeigu Darbuotojas atsisako susipaZinti su jsakymu, tuomet apie toki
atsisakymo fakta savo paraSais patvirtina Darbuotojo tiesioginis vadovas ir vienas i§ Mokyklos
darbuotojy jraS§ydami rankrastinj jrasa, kad <....Darbuotojas su jsakymu supazindintas, bet pasirasyti
atsisake....>

78. Kiekviena darbo sutarties $alis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu deél jos kalteés
kitai sutarties Saliai padaryta turting Zala.

79. I8skyrus Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose jstatymuose numatytus atvejus,
darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta turting zala, bet ne daugiau kaip jo triju vidutiniuy darbo
uzmokesciy dydzio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau
kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydZzio.

80. Darbuotojas privalo atlyginti visa Zala Siais atvejais:

80.1. Zala padaryta ty¢ia;

80.2. zala padaryta jo veikla, turincia nusikaltimo pozymiuy;

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

80.4. Zzala padaryta paZeidus pareigg saugoti konfidencialia informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo.

81. Zalos atlyginimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

82. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose bei specialiuose
jstaigos vidiniuose dokumentuose.

83. Darbuotojai privalo iki kiekvieny mokslo mety pradzios (arba periodiskai) pasitikrinti sveikatg
ir pateikti darbdaviui nustatytos formos medicining pazyma (knygutg) apie sveikatos biiklg.

84. Esant ypatingoms aplinkybéms ( pvz., kilus pagristy abejoniu dél darbuotojo sveikatos biuklés),
darbdavys, siekdamas uvZztikrinti visy mokyklos bendruomenés nariy interesy apsauga bei saugia
darbo aplinka, darbuotoja gali ipareigoti atlikti neeilin] pakartotinj sveikatos patikrinima.

85. Darbo vietoje jvykus nelaimingam atsitikimui, biitina nedelsiant praneSti mokyklos
administracijai, kreiptis | artimiausia gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja pagalba ir iki tyrimo
pradzios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity mokyklos bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.
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86. Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe arba pakeliui | darba/i§ darbo, Mokyklos darbuotojas
nedelsiant pats arba per kitus asmenis privalo pranesti mokyklos administracijai apie atsitikima ir jo
aplinkybes, o per 3 d. d. po nelaimingo atsitikimo — pateikti darbdaviui paaiskinimg apie atsitikima
ir pazyma i§ gydymo jstaigos apie traumos sunkuma. Darbdavys sudaro dvisalg komisijg jvykiui
istirti bei pateikia reikiamus dokumentus Valstybinei darbo inspekcijai prie LR Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos bei Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos.

87. Ivykus nelaimingam atsitikimui nekontaktiniy darbo valandy metu, jvykis nebus laikomas
nelaimingu atsitikimu darbo vietoje, ta¢iau jeigu Mokyklos darbuotojas nekontaktiniy valandy metu
bus mokyklos patalpose, toks atsitikimas bus laitkomas nelaimingu atsitikimu darbo vietoje.

88. Darbuotojas, ripindamasis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

88.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, Darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

88.2. savavaliskai nei§jungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar kituose
irengimuose, pastatuose, kitose Mokyklos vietose irengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy
(priemoniy) ar Zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal ju paskirt] ir apie ju gedimus pranesti
tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui;

88.3. nedelsdama/s pranesti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie situacija darbo
vietose, darbo patalpose ar kitose Mokyklos vietose, kuri, jo/jos jsitikinimu, gali kelti pavoju
Darbuotojy saugai ir sveikatai. Pranesti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie
Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimu pazeidimus, kuriy pats/pati paSalinti negali arba
neprivalo;

88.4. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy pasalinti prieZastims, galin¢ioms sukelti
traumas, Umius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui, o jo
nesant direktoriui;

88.5. nedelsdama/s pranesti tiesioginiam vadovui, o jo nesant direktoriui apie darbo metu gautas
traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

88.6. vykdyti jgalioty asmeny bei Mokyklos administracijos darbuotojy ir pareigiiny,
kontroliuojanciy Darbuotoju sauga ir sveikata, nurodymus.

X SKYRIUS
ETINIAI DARBO KLAUSIMAI

89. Darbuotojy iSvaizda turi atitikti dalykiniam stiliui keliamus reikalavimus (darbuotojai neturéty
deveéti Sorty, kelniy iki keliy, mini sijony, i$Saukianciy dekolte palaidiniy, nugarg ar pilva
atidengianciy palaidiniy bei sukneliy, ryskiy kojinai¢iy ar papladimio bateliy).

90. Darbuotojai turi saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai.

91. Darbuotojai turi suprasti, kad mokytojo darbo etika pazeidzia:

91.1. eskaluojami smulkmeniski konfliktai ir kuriamos intrigos,

91.2. neteisingos informacijos skleidimas,

91.3. nepakantumas kitokiai kolegu ar mokiniy nuomonei, argumentuotai kritikai,

91.4. nepagarbus atsiliepimas apie nedalyvaujancio kolegos pedagoginius ar dalykinius gebéjimus,
asmenines savybes,

91.5. nekorektiskas kolegos darbo kritikavimas ir sgmoningas menkinimas del asmeninés
antipatijos ar konkurencijos,

91.6. viesai nagriné¢jama konfidenciali informacija apie kolegas (darbo uZmokestis, asmeniniai
reikalai, asmeninés savybeés, gyvenimo budas ir pan.) tiek su mokiniais, tiek su kitais asmenimis,
91.7. nepagarbus, familiarus, per daug laisvas elgesys su mokiniu, mokinio asmeniniy savybiu,
Seimos aptaringjimas ar pavieSinimas asmenims tiesiogiai nesusijusiems su jy ugdymu ar kilusios
problemos sprendimu,

91.8. mokykos materialiniy iStekliy naudojimas asmeniniy poreikiy tenkinimui.

92. Darbuotojai privalo:

92.1. laikytis Pedagogy etikos kodekse nustatyty elgesio ir veiklos principy (pedagogams);
92.2. bendradarbiauti su kolegomis organizuojant jvairius renginius, akcijas;
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92.3. kult@iringai ir mandagiai bendrauti su kolegomis, administracija, aptarnaujanciu personalu,
mokiniais ir besikreipianciais asmenimis. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti
interesanto problemos, jis turi nurodyti, kas §j klausima kompetentingai galéty iSaiskinti;

92.4. bendraujant telefonu, elektroniniu paStu ar dienyno Zzinutémis laikytis kalbos kultiiros
reikalavimy, teikti tik tokig informacija, kuri atitinka Mokyklos nuostatas ir dokumentus;

92.5. nuolatos stebéti bendry Mokyklos susitarimy laikymasi;

92.6. gerbti save ir kitus, vengti apkalby, intrigu, nesutarimy. Gerbti mokinio asmenybe, laikytis
konfidencialumo teikiant jvairig informacija apie Mokyklos bendruomenés narius;

92.7. laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos kritikos, nepagarbiai
atsiliepti apie kito kolegos gebéjimus, paziliras ir asmenines savybes, iSvieSinti ar vieSai aptarinéti
konfidencialios, privataus pobiidzio informacijos apie kolegas (darbo uzmokestis, karjeros
ketinimai, asmeninis gyvenimas ir pan.);

92.8. neskelbti ir neperduoti tos informacijos, kuri darbuotojui patikima darbo metu, asmenims,
nejgaliotiems tos informacijos suzinoti;

92.9. vengti bet kokiuy viesy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo kompetencijos lygio;
92.10. rengiant jvairius dokumentus vadovautis dokumenty rengimo taisyklémis ir kalbos kultiiros
reikalavimais.

93. Nenumatytiems etiniams darbo klausimams spresti gali biiti sudaryta darbo etikos komisija.

94. Mokyklos direktorius ir direktoriaus pavaduotojai turi:

94.1. gerbti darbuotojus ir kitus bendruomenés narius, apdairiai elgtis su konfidencialia informacija,
gerbti darbuotojy ir mokiniy privatuma;

94 .2. skatinti bendruomenés nariy bendradarbiavima;

94.3. visapusiskai remti ir plétoti darbuotojy ir mokiniy iniciatyva bei aktyvuma, sudaryti salygas
dalyvauti Mokyklos valdyme, laiku iSnagrinéti darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy)
kritines pastabas ir pranesti jiems apie taikytas priemones;

94 .4. nereiksti darbuotojams pastaby dél darbo mokiniy akivaizdoje.

XI SKYRIUS
RENGINIU ORGANIZAVIMAS

95. Pagal mety veiklos plang Mokykla organizuoja seminarus, konferencijas ir kitus renginius
bendruomenés nariams. Uz $iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieGiamus asmenis ir
sveCius yra atsakingi renginj organizuojantys Mokyklos darbuotojai. Sie renginiai nelaikomi
darbuotojo darbo vir§valandziais.

96. Mokiniy ekskursijos ir kiti ne Mokykloje vykstantys renginiai organizuojami pagal Mokykloje
patvirtinta tvarka.

97. Mokiniy ekskursijas, kitus ne Mokykloje vykstanéius renginius gali organizuoti mokytojas,
Mokyklos darbuotojas, turintis Vaiky turizmo renginiu vadovo pazyméjima, pagal patvirtinta
Mokiniy turizmo renginiy organizavimo tvarka.

98. Klasiy renginiai organizuojami tik i§ anksto suderinus renginio projekta su atsakingu
administracijos atstovu.

99. Mokiniy renginius rekomenduojama organizuoti po pamoky, taciau palickant galimybe
organizuoti valstybiniy Sven¢iy minéjimus ir edukacinius renginius pamoky metu, i§ anksto
suderinus su administracija. Renginius baigti ne véliau kaip 20.00 val.

100. Renginiuose dalyvauja tik Mokykloje besimokantys mokiniai arba sveciy teisémis pakviesti
dalyvauti Mokyklos mokiniy tévai (globéjai/ripintojai), seneliai, buve Mokyklos mokiniai,
mokytojai, kviestiniai asmenys.

101. Mokytojai atsako uz mokiniy sauguma Mokyklos renginiy metu.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

102. Darbo tvarkos taisykleés privalomos visiems Mokyklos darbuotojams.
103. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos Mokyklos internetiniame tinklalapyje.
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104. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos

keiciantis teisés akty reikalavimams, keiciant Mokyklos darbo organizavima.
105. Taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Darbuotojams uz Siy

Taisykliy pazeidimus yra taikomos drausminés nuobaudos Siose taisyklése nustatyta tvarka.
106. Sios Taisyklés yra lokalinio pobtidZzio dokumentas taikomas tik Mokykloje dirbantiems

Darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.




