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SVENTOSIOS PAGRINDINES MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sventosios pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisykleés (toliau —
Taisyklés) - Mokyklos bendruomenés darba ir vidaus tvarka reglamentuojantis dokumentas.

2. Taisyklés apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp
Mokyklos administracijos, mokytojy ir kity Mokyklos darbuotojy.

3. Taisykliy tikslas — uztikrinti auksta darbo kokybe ir kulttira, darbuotojy sauguma bei
skatinti darbuotojus atsakingai atlikti savo pareigas.

4. Mokykla savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu,
Svietimo ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijos norminiais aktais, Palangos miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Palangos
miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, Mokyklos nuostatais ir
Siomis taisyklémis.

5. Mokykloje jgyvendinami lyc¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principai.

6. Taisykles ir/ar jy pakeitimus jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderines su darbo
taryba (jos nesant — darbuotojy atstovais).

7. Taisyklés yra privalomos Mokykloje dirbantiems darbuotojams ir darbdaviui,
nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy ir taikomos tiek, kiek teisiniy santykiy Mokykloje
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

8. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis ir galiojanciais vietinio pobudzio teisés aktais,
darbdavio nurodymais gali buti supazindinami pasirasSytinai arba elektroniniu budu iSsiunciant teisés
aktg ar reikiamg informacija elektroniniu formatu, kurie prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei
teisés akte nenurodyta kitaip. Priémus j pareigas nauja darbuotoja su Taisyklémis jis supazindinamas
pirmaja jo darbo diena.

IT SKYRIUS
DARBUOTO]JU PRIEMIMAS | DARBA. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS,
NUTRAUKIMAS

9. Mokyklos darbuotojy priémima j darba ir atleidima is jo vykdo Mokyklos direktorius
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

10. Isidarbindamas asmuo Mokyklos direktoriui privalo pateikti: asmens tapatybe liudijantj
dokumenta (pasa, identifikacing kortele); atitinkama iSsilavinimo ar profesinio pasirengimo
dokumentg; pazyma apie pedagoginj darbo staza (pedagoginiai darbuotojai); fotonuotrauka; taip pat
esant reikalui kitus jvairius veiksnius pagrindzianc¢ius dokumentus (savo ar vaiko nejgalumo
pazyméjima (jei toks iSduotas); santuokos/istuokos liudijimg; vaiky gimimo liudijimus); gali pateikti
gyvenimo aprasyma ar rekomendacijas.

11. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, sudaroma
dviem vienoda juridine galia turinciais egzemplioriais — po viena kiekvienai saliai.

12. Sudarius darbo sutartj, bet darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j
darba), darbo drausmés pazeidimo proceduros pries nutraukiant darbo sutartj neinicijuojamos.

13. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés —
darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio pries tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios,



darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta zala, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo
darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, tac¢iau ne ilgesnj negu dvi savaités.

14. Darbuotojas gali susitarti, kad jis eis tam tikras papildomas pareigas arba tose paciose
pareigose dirbs didesniu nei etatas kraviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél padidinto darbo
masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta;
nesulygus — DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui.
Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés darbas (pvz. istorijos mokytojas dirba dar ir
geografijos mokytoju).

15. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje.

16. Su bet kuriuo darbuotoju gali buti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutarc¢iy Mokykloje
negali bati daugiau nei 20 proc. visy darbo sutarciy.

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

18. Dél dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo kitose vietose su darbuotoju gali buti sulygta
darbo sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas darbo
grafike.

19. Darbuotojas gali pradéti dirbti kita darbo dieng po darbo sutarties pasiraSymo, pries tai
pristates asmens medicining knygele su gydytojo jrasu, leidzian¢iu dirbti numatoma darba.

20. Darbuotojui pradedant dirbti, parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas su busimais
bendradarbiais, patalpy iSdéstymu, tiesioginiais vadovais; su darbuotojy darbo saugos ir sveikatos
instrukcijomis, prieSgaisrinés ir civilinés saugos instrukcijomis, pareigybiy aprasymais, darbo tvarkos
taisyklémis. kitais svarbiais bendruomenés susitarimais. darbuotoias supazindinamas pasirasvtinai.

21. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Mokyklos direktorius, tiek
darbuotoias.

22. Keiciant butinasias darbo sutarties salveas (darbo funkciias. darbo apmokéiimo salveas).
papildomas darbo sutarties salveas (susitarimus dél isbandvmo. mokvmosi islaidu atlveinimo.
papildomo darbo. ne viso darbo laiko ir kt.). nustatvta darbo laiko rezimo riisji Mokyklos direktoriaus
iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

23. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis keisti butinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos rtsies darbo laiko rezimu turi buti iSreikstas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos termina.

24. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo rastu pateikta prasyma pakeisti batinasias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties salygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos. Mokyklos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo prasyma pakeisti darbo salygas, dél siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anksCiau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo salygas
pateikimo.

25. Jeigu bet kurios i$ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
saliai yra priimtinas. vvkdomas rasvtinés darbo sutarties pakeitimas.

26. Darbo sutarties salveos Mokvklos direktoriaus sprendimu gali biiti keiciamos. pasikeitus
ias reglamentuoiancioms taisvkléms ar ekonominio. organizacinio ar gamvbinio biitinumo atveiais.
Tokiu atveiu darbuotoio rasvtinis sutikimas néra reikalingas. taciau Mokvklos direktorius turi aiskiai
pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj butinuma keisti darbo sutarties salygas.

27. Darbuotojy darbo santykiai su Mokykla pasibaigia Lietuvos Respublikos DK nustatyta
tvarka, jteisinus sutarties nutraukima Mokyklos direktoriaus jsakymu ir nutraukus darbo sutartj.

28. Darbuotojas atleidziamas i darbo Lietuvos Respublikos DK nustatytais atvejais:

28.1. darbuotojui prasant;

28.2. darbuotojo atliekama funkcija tampa pertekliné;

28.3. darbuotojas siurksciai pazeidzia darbo pareigas;

28.4. darbuotojas neatlieka darbo funkcijy pagal darbo sutartj ir pareigybés aprasyma;



28.5. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty;

28.6. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis buitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis, keisti darbo rezima ar vieta ir kt.;

28.7. darbuotojas per paskutinius dvylika ménesiy padaro antra tokj patj darbo pareigy
pazeidima.

29. Darbuotojo darbo rezultatai gali bati priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu
darbuotojui rastu buvo nurodyti jo darbo trakumai ir jvardyti nepasiekti numatyti rezultatai. Butina
salyga - nurodant trakumus buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj,
ne trumpesnj negu du ménesiai, bet sio plano vykdymo rezultatai yra nepatenkinami.

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

31. Mazinant darbuotojy skai¢iy dél ekonominiy priezasciy, atsizvelgus j darbuotojo
kvalifikacijg, laisvos ar atsiradusios naujos darbo vietas (bet nebutinai pagal turima specialybe)
pirmiausia pasitilomos atleidziamiems darbuotojams. Darbo sutartis gali baiti nutraukta tik tada,
kai laikotarpiu nuo jspéjimo apie darbo sutarties nutraukima iki penkiy darbo dieny iki jspéjimo
laikotarpio pabaigos Mokykloje néra laisvos darbo vietos, j kuria darbuotojas galéty buti perkeltas
su jo sutikimu.

32. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

33. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visa Mokyklai priklausantj turta,
inventoriy, asmeninés saugos priemones, jo zinioje esancias bylas, nebaigtus vykdyti dokumentus,
materialines vertybes direktoriaus paskirtam asmeniui.

IIT SKYRIUS
DARBO LAIKAS

34. Etatiniams Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo
aprasu.

35. Etatiniams Mokyklos darbuotojams (uz 1 etata) nustatoma penkiy darbo dieny savaiteé.
Poilsio dienos — Sedtadienis ir sekmadienis. Sis darbo reZimas netaikomas sargams ar kitam
personalui, kurio kitokj darbo rezima nustato darbo sutartys.

36. Darbo savaités trukmeé:

36.1. 40 valandy — direktoriui, psichologui, bibliotekininkui, administracijos ir techninio
personalo darbuotojams;

36.2. 36 valandy — mokytojams, socialiniam pedagogui;

36.3. 23 valandos - logopedui, specialiajam pedagogui;

36.4. 30 valandy - pailgintos dienos grupés auklétojui.

37. Pagal sutrumpinta darbo laiko norma dirbantiems darbuotojams darbas valstybiniy
Svenciy iSvakarése néra trumpinamas.

38. Mokykloje dirbama nuo 7.00 wval. iki 22.00 wval. Esant butinumui Mokyklos
darbuotojams patekti j Mokykla poilsio ar Sventinémis dienomis, privaloma uzsiregistruoti pas
Mokyklos budincius. Poilsio ir Svenciy dienomis atvykimas j Mokykla nelaikomas darbu ir uz jj
nemokama. ISimtinais atvejais, pavedus Mokyklos direktoriui ar jo pavaduotojui pagal pavalduma,
uz darba Siomis dienomis kompensuojama DK nustatyta tvarka.

39. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal patvirtintus darbo laiko grafikus.

40. Mokytojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra tiesioginis darbas su
mokiniais, 15 min. — pasiruosimui kitai pamokai, bendravimui su ugdytiniais, jy tévais, dalykiniams
susitikimams ir kt.

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



42. Darbo grafikus mokytojams ir pagalbos mokiniui specialistams tvirtina Mokyklos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo ne trumpesniam kaip vieno pusmecio laikotarpiui. Ypatingais
atvejais darbo grafikas gali buti koreguojamas pagal poreikj.

43. Mokytojy darbo grafikas tvirtinamas rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirmaja darbo diena,
jei 8i diena yra $venciy, savaitgalio diena), ir, esant pakeitimams ugdymo proceso organizavime,
kei¢iamas tvirtinant atskirai, ne véliau kaip 1 d. d. iki jam jsigaliojant.

44. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy, pagalbos mokiniui specialisty (psichologo,
socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, logopedo), bibliotekininko, rastinés administratoriaus,
informaciniy komunikaciniy technologijy specialisto, duomeny baziy tvarkytojo, darbo grafikai
(juose numatoma ir piety pertrauka) tvirtinami Mokyklos direktoriaus kiekvieny mokslo mety
pradzioje, ne véliau kaip rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirma darbo diena, jei $i diena yra Svenciy,
savaitgalio diena). Esant pakeitimams pamoky tvarkarastyje ar pareigybiy sarasuose, darbo grafikai
koreguojami ir tvirtinami i$ naujo.

45. Techninio personalo etatiniy darbuotojy darbo grafikai (piety pertraukos laikas)
sudaromi mety pradzioje.

46. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui patvirtina Mokyklos direktorius arba jo
jgaliotas asmuo ne trumpesniam kaip 1 ménesio laikotarpiui.

47. Darbo grafikai skelbiami darbuotojams skirtoje skelbimo lentoje.

48. Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant j Mokyklos galimybes ir poreikius, gali biti
sudaromas kiekvienam darbuotojui.

49. Salims susitarus Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biti kei¢iamas darbuotojo darbo
pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme.

50.Mokytojams darbo pradzios ir pabaigos laikas Siuo atveju derinamas prie pamoky
tvarkarascio.

51. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko
ir poilsio laiko reikalavimy, gali bati sutariama dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena.

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

53. Mokytojy darbo laika apsprendzia jo darbo kriivio sandara, Mokyklos jsakymu
patvirtintoje Darbo apmokéjimo sistemoje.

54. ] pagalbos mokiniui specialisty darbo laika 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.

55. Darbo laikas, jskaitant virSvalandzius ir darba pagal susitarima dél papildomo darbo,
negali biti ilgesnis kaip dvylika valandy per para, nejskaitant piety pertraukos.

56. Darbo laiko trukmé darbuotojui gali ilgéti darbuotojo ir darbdavio laisva valia, kai
darbuotojas atlieka papildoma darba, nesulygta darbo sutartyje — virsvalandziai.

57. Darbo masto padidinimas néra virSvalandinis darbas.

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

59. Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti j darba, nedelsdami turi informuoti
apie tai Mokyklos direktoriy arba jam nesant direktoriaus pavaduotoja pagal pavalduma ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél rimty
priezasCiy negali pranesti pats, tai gali padaryti kitas jo jgaliotas asmuo. Tiesioginio vadovo
informavimas neatima iS jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes, inicijuoti drausminés ar
tarnybinés atsakomybés taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatyta darbo laiko Mokykloje rezima.

60. Vykdamas j darba ar iS jo, pertrauky, skirty pavalgyti ir pailséti metu, dalyvaudamas
kvalifikacijos kélimo renginiuose bei budamas komandiruotése, darbuotojas privalo laikytis saugaus
eismo taisykliy, biti atsargus ir démesingas.



61. Dienomis, kai vyksta Sventiniai renginiai, tradicinés Mokyklos Sventés, organizuojami
bendri Mokyklos pedagogy kvalifikacijos tobulinimo seminarai, gali biti trumpinamos pamokos.

62. Mokiniy atostogos kvalifikuojamos kaip pedagoginio darbo laikas, jei jis nesutampa su
kasmetinémis darbuotojo atostogomis. Saliy susitarimu mokytojams mokiniy atostogy metu gali
buti nustatytas kitoks darbo grafikas, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laika taip, kad bity
uztikrintas veiksmingas Mokyklos darbas.

63. Darbuotojy darbo ir poilsio laikas, neatvykimas j darba, virsvalandziai fiksuojami
nustatytos formos darbo laiko apskaitos ziniarastyje, vadovaujantis Mokyklos direktoriaus
patvirtintu Darbo laiko apskaitos ziniarasc¢io pildymo tvarkos aprasu.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

64. Pedagoginiams darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy vasaros
atostogy metu, neiSnaudota atostogy dalis — mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogy metu.
Esant motyvuotam prasymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali buiti suteikiamos
ugdomojo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

65. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé pedagoginiams darbuotojams - 40 darbo dieny,
nepedagoginiams — 20 darbo dieny.

66. Mokyklos darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal grafika, kurio projektas
rengiamas iki geguzés 31 arba Saliy sutartu laiku.

67. Darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

68. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka. Jei darbuotojas prasyma dél
atostogy pateikia ne pagal patvirtintg grafika, atostoginiai uz atostogy laikotarpj iSmokami jprasta
darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

69. Darbuotojas dél svarbiy priezasCiy gali prasyti, kad atlygis uz atostogas buty iSmokétas
kartu su atlyginimu uz einamajj ménes;j.

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

71. Darbuotojams, dirbantiems Mokykloje keliose pareigose, atostogos, jy prasymu, gali
biti suteikiamos vienu metu.

72. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagoginius) uz ilgalaikj nepertraukiama darba
darbovietéje, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*.

73. Atsaukti i$ kasmetiniy atostogy galima tik rastisku darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

74. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

75. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrazinti nustatomos S$ios papildomo poilsio
rasys:

75.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (ne trumpesné kaip 30 min.);

75.2. darbuotojams, dirbantiems pedagoginj darba (tarp jy mokytojams, atitinkama savaités
diena vykdantiems budinciojo mokytojo funkcijas), suteikiama galimybé pavalgyti per laisva jy
tvarkarastyje pamoka arba per 20 minuciy trukmés valgymo pertrauka;

75.3. 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.

75.4. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperattra zemesné kaip -10 C), suteikiamos kas valanda po 10 minuciy.

76. Pertrauka pailseéti ir pavalgyti etatiniams Mokyklos darbuotojams suteikiama nuo pusés
valandos iki vienos valandos, ji nejskaitoma j darbo laika, ir aptariama su kiekvienu darbuotoju
individualiai, pries tvirtinant jo darbo grafika.



77. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuoziira. Jis siuo laiku gali
palikti darbo vieta.

78. Specialios pertraukos darbuotojos suteikiamos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

79. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per
meénesj. Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkarasc¢iuose néra nepamokinés dienos, papildoma
poilsio diena (dienos) suteikiama (-os) per mokiniy atostogas. Su mokytojais, kuriy darba
reglamentuoja pamoky tvarkarastis, Sios salygos yra aptariamos derinant pedagoginj krtivi mokslo
metams, tvarkarastis yra suderintas su paciu darbuotoju asmeniskai.

80. Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo prasymu, Salims susitarus, gali
buti perkeliamos j kitus metus.

81. Darbuotoio prasvmu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatvtais atveiais. Ilgiau
negu viena darbo diena trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo prasymu
ir su Mokyklos direktoriaus sutikimu.

82. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie laiko
stojamuosius egzaminus ar mokosi savo iniciatyva tam, kad persikvalifikuoty ar pakelty kvalifikacija,
reikalinga tiesioginiam jy pareigy atlikimui Mokykloje.

83. Kity rusiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

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

85. Kiekvienas Mokyklos bendruomenes narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavestg darba), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus
bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomone visais klausimais
ir ja taktiskai reiksti.

86. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga, laikomasi
gaisrinés 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. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius Mokyklos isteklius.

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

91. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, iSskyrus i
Mokykla atvykusius jvairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Mokykloje praktika atliekancius
asmenis, naudotis Mokyklos elektroniniais rysiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais
jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemoneémis.

92. Kompiuteriy bei rysiy technikos priezitirg, 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 direktoriaus patvirtintose Asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

94. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti vienam iS Mokyklos vadovy. Kiti darbuotojai, mate¢ nelaiminga atsitikima, apie tai
pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

95. Mokykloje draudziama:

95.1. rukyti Mokyklos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

95.2. darbo metu ir po darbo Mokyklos patalpose vartoti alkoholinius gérimus, narkotines,
psichotropines ar toksines medziagas, buiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

95.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

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

96. Mokykloje netoleruojami atvejai:

96.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
is darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, rupintojy), jei tai jtakoja gaunanciyjy dovanas ar paslaugas
sprendimus. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, isskirtiniy lengvaty ir nuolaidy.

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

96.3. kurie gali bati susije su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj
Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

IT SKIRSNIS
MOKYKLOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

97. Mokyklos darbuotojy pareigas reglamentuoja jy pareigybiy aprasymai.

97.1. Bendri reikalavimai visiems Mokyklos darbuotojams:

97.1.1. atsakingai, savarankiskai ir laiku atlikti pavesta darba (laikantis pareigybiy apraSymuy
reikalavimy);

97.1.2. savo veiksmais ir saziningai atliktu darbu formuoti palanky Mokyklos jvaizdj;

97.1.3. laikytis darbo drausmeés (laiku ateiti j darba, laikytis nustatytos darbo laiko trukmeés,
visa darbo laika skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus);

97.1.4. nepatikéti savo pareigy vykdymo tretiesiems asmenims ir neatlikti veiksmuy,
nesusijusiy su darbu, esant butinybei atlikti pavesta darba, nesilaikant darbo laiko grafiko;

97.1.5. uztikrinti, kad darbo metu darbo vietoje nebtity pasaliniy asmeny;

97.1.6. palaikyti tvarka ir $vara darbo vietoje, kurti jaukia ir estetiska aplinka. Baigus darba,
patalpas palikti tvarkingas, langus uzdarytus, zaliuzes (ar roletus) uztrauktus, jrenginius
nesugadintus, iSjungtus is elektros tinklo;

97.1.7. taupyti elektros energija, Siluma ir vandenj;

97.1.8. vykdyti visus direktoriaus jsakymus, nurodymus, pavedimus bei Mokyklos
administracijos ir kontroliuojanciy institucijy pareigiiny teisétus reikalavimus;

97.1.9. jvykus nelaimingam atsitikimui, apie jvykj nedelsiant informuoti Mokyklos
administracija;

97.1.10. pamacius netinkamai besielgianc¢ius mokinius, juos sudrausminti ir informuoti
Mokyklos administracija;

97.1.11. laikytis Mokyklos darbo tvarkos, darby saugaus ir sveikatos, gaisrinés, civilinés
saugos taisykliy, higienos ir etikos normy reikalavimuy;

97.1.12. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidziancias dirbti arba apsunkinancias
normaly darba (konfliktai, IKT gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), pranesti apie jas Mokyklos
administracijai; techninius gedimus fiksuoti gedimy sasiuviniuose;

97.1.13. savo elgesiu reprezentuoti mokykla: bendraujant su mokiniais ir kolegomis,
bendradarbiais laikytis etikos principy, vengti intrigy, apkalby, neskleisti asmens garbe ir oruma



zeminancios informacijos, nevartoti necenziriniy zodziy ir posakiy, stengtis palaikyti dalykine
darbo atmosfera ir gerus tarpusavio santykius, rupintis savo jvaizdziu ir iSvaizda, kuri turi buti
tvarkinga, neisSaukianti vaiky ir jy tévy (globéjy, rupintojy) neigiamos reakcijos;

97.1.14. pasikeitus asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui, i$silavinimo
cenzui, kvalifikacinei kategorijai ir kt.) per savaite informuoti Mokyklos administracija;

97.1.15. periodiskai pasitikrinti sveikata. Galiojancios darbuotojy asmens medicininés
knygelés (ar darbuotojy, dirbanc¢iy Mokykloje antraeilése pareigose minéty knygeliy kopijos)
saugomos Mokyklos rastinéje;

97.1.16. kasmet isklausyti periodinius darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés
saugos instruktavimus bei pasirasyti registre;

97.1.17. Mokyklos elektroniniais rysiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
darbo priemonémis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

97.1.18. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo, darbuotojy stebésenos ir

kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta, Mokyklos teritorijoje vykdomo vaizdo stebéjimo
taisykles nustato Mokyklos direktoriaus patvirtinti Informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo darbo vietoje bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbovietéje tvarkos aprasas ir
Mokyklos vaizdo duomeny tvarkymo taisyklés.

97.2. Papildomai mokytojams ir pagalbos mokiniui specialistams:

97.2.1. kruopsciai ir sistemingai ruostis pamokoms, neformaliojo ugdymo uzsiémimams,
bendradarbiauti su mokiniy tévais (globéjais, riipintojais);

97.2.2. buti punktualiems ir laiku pradéti kiekvieng pamoka (i Mokykla atvykti ne
véliau kaip 10 minucdiy prieS jy pradzig), laiku atvykti | susirinkima/posédj, paskirtus
susitikimus, Mokyklos renginius;

97.2.3. prasidéjus mokslo metams, per pirmaja déstomo dalyko pamoka supazindinti
mokinius su dalyko reikalavimais, programa, vertinimo to dalyko pamokoje sistema;

97.2.4. atsakingai pagal rastvedybos ir kompiuterinio rastingumo taisykles pildyti
dokumentus;

97.2.5.mokéti naudotis Siuolaikinémis informacinémis komunikacinémis technologijomis;

97.2.6. pildyti klasés, dalyko, neformaliojo ugdymo dienynus, vadovaujantis galiojanciais,
Mokyklos direktoriaus patvirtintais Elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, laiku pateikti
dokumentus bei informacija apie savo ugdytinius;

97.2.7. kiekviena savo darbo diena prisijungti prie el. dienyno paskyros, ji uzpildyti,
susipazinti su jiems skirta prane$imy informacija, laiku vykdyti gautus vadovy nurodymus, iki
nurodyto termino pateikti reikalingas ataskaitas ir kt.;

97.2.8. sistemingai tikrinti mokiniy zinias ir surasyti pazymius j el. dienyna;

97.2.9. ugdymo planavimo ir vykdymo dokumentus, ataskaitas, anketas, sarasus ir kitus
dokumentus pateikti Mokyklos administracijai laiku, iki nurodyto termino. Juos pildyti (pagal
reikalavimus) rastu arba kompiuteriu ir, esant reikalavimui, atsiysti elektroniniu pastu;

97.2.10. uztikrinti mokomuyjy ir neformaliojo Svietimo programy, klasés vadovo plany
vykdyma;

97.2.11. mokinj, kuris pamokos metu elgiasi nedrausmingai, netinkamai, jspéti ir priminti,
kad jis privalo laikytis mokinio elgesio taisykliy bei mokymosi sutartyje prisiimty jsipareigojimuy;

97.2.12. mokiniui savavaliskai pasisalinus i§ pamokos, nedelsiant apie tai informuoti
socialinj pedagoga ir klasés vadova;

97.2.13. pamoky metu pastebéjus negaluojantj mokinj, nukreipti ji j ambulatorija ir
pranesti Mokyklos administracijai bei klasés vadovui, o $is — tévams (globéjams, rapintojams);

97.2.14. isleisti mokinius i§ pamoky anksc¢iau nei nuskamba skambutis draudziama
(i8skyrus klasiy valandéles);

97.2.15. bendrauti taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros reikalavimy,
nevartoti netinkamy pasakymuy, pravardziy;



97.2.16. dalyvauti savivaldos taryby posédziuose ir kituose Mokyklos renginiuose (isskyrus
mokytojus, ta diena dirbancius kitose darbovietése). Jei dél svarbiy priezasCiy negali dalyvauti,
pranesti Mokyklos direktoriui;

97.2.17. mokiniy atostogy metu savo veikla derinti su Mokyklos direktoriumi ar
pavaduotoju ugdymui: rengtis pamokoms, ruosti bei tvarkyti metodines priemones, dokumentacija,
organizuoti metodines dienas, dalyvauti kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose, vykti j
ekskursijas su mokiniais, atlikti kitus Mokyklai svarbius darbus. 1 darbo diena ta savaite gali bati
skiriama savisvietai;

97.2.18. pamoky, renginiy ar kity uzsiémimy, pertrauky metu negalima palikti mokiniy
vieny klasése ar kitose mokyklos patalpose;

97.2.19. nuolat atnaujinti kabinety, klasiy stenduose esancia medziaga;

97.2.20. organizuodamas pamoka mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas:

97.2.20.1. visas reikalingas priemones privalo pasiruosti pries pamokas;

97.2.20.2. pamoka vesti tik tvarkingoje klaséje; pastebéjus, kad patalpa nesvari, sugadintas
inventorius ar pan., trukumus pagal galimybes pasalinti ir pradéti darbg; po pamokos apie trikumus
pranesti klasés/ kabineto vadovui arba Mokyklos administracijai;

97.2.20.3. elektroniniame dienyne pazymeéti neatvykusius ar pavélavusius |} pamoka
mokinius;

97.2.20.4. neleisti mokiniams iSeiti i§ pamokos dar jai nepasibaigus, iSskyrus svarbius
atvejus, kai jie turi registracijos pas gydytoja pazyma ar tévai (globéjai, rupintojai) pateikia prasyma.
Jei mokinys pasisalina i pamokos, tuoj pat informuoja klasés vadova;

97.2.20.5. pasaliniams asmenims iSsivesti mokinj iS pamokos grieztai draudziama. Jei
mokinj iSkviecia policijos pareigtinai, jj lydi socialinis pedagogas, kuris informuoja mokinio tévus
(globéjus, rupintoju) ir dalyvauja apklausoje;

97.2.20.6. jei mokinys pamokos metu pazeidzia mokinio elgesio taisykles, ji jspéja, jraso
pastaba i elektroninj dienyna. Jei mokinys ir toliau trukdo darbui, iSkviecia socialinj pedagoga,
direktoriaus pavaduotoja ugdymui ar klasés vadova, jiems nesant, Mokyklos direktoriy, kuris padéty
spresti konfliktine situacija. Draudziama mokinj, pazeidusj drausme, iSvaryti i$ pamokos;

97.2.20.7. nuolat vykdo saugos darbe reikalavimus. Uztikrina, kad chemijos, fizikos,
technologiniy, informaciniy technologijy kabinetuose buty iskabintos saugaus elgesio tame
kabinete taisykleés ir buty jy laikomasi. Mokiniai su tomis taisyklémis supazindinami pasirasytinai;

97.2.20.8. paskirdamas mokiniui sédéjimo vieta, privalo atkreipti démesj j mokinio tgj,
regéjima ir klausa, reikalauti, kad mokiniai sédéty jiems skirtuose suoluose;

97.2.20.9. organizuodamas pamoka ar renginj uz Mokyklos riby vadovaujasi galiojanciu
Mokyklos direktoriaus patvirtintu Vaiky turizmo renginiy organizavimo tvarkos aprasu.

97.2.20.10. dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi
etikos reikalavimy, iSjungia mobilyjj telefona; Zinodamas, kad negalés dalyvauti posédyje ar dél
svarbiy priezasCiy reikés iSeiti anksciau iSeiti, apie tai posédzio pirmininka informuoja pries
poseédj;

97.2.20.11. kuno kultaros, technologijy, informaciniy technologijy, chemijos, fizikos,
dailés mokytojai kiekvienais metais supazindina mokinius su saugaus elgesio instruktazais
pasiraSytinai ir atsako uz mokiniy sauguma pamokoje (Mokyklos direktoriaus patvirtinti saugaus
elgesio instruktazai turi buti iskabinamos matomoje vietoje). Instruktazai kartojami pradedant
nauja darba ir nauja tema;

97.2.20.12. mokytojas privalo principingai reaguoti j mokiniy nesaziningumo atvejus,
tokius kaip plagijavimas (projektiniy darby, referaty; svetimo rasto darbo pateikimas kaip savo ir
pan.), nusirasinéjimas (kontroliniy ir kity atsiskaitomyjy darby), naudojimasis pasaline pagalba
pasiekimy patikrinimy;

97.2.20.13. mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai privalo laikytis mokiniy asmens
duomeny apsaugos vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintomis Asmens duomeny tvarkymo
taisyklémis ir kity Mokyklos vidiniy dokumenty nuostaty, reglamentuojanciy asmens duomeny
tvarkyma, konfidencialumo ir saugumo reikalavimy. Darbuotojai pazeide auksc¢iau nurodyty teisés
akty reikalavimus atsako teisés akty nustatyta tvarka;
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97.2.20.14. mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai sistemingai tobulinasi, kelia savo
kvalifikacija.

97.3. Papildomai klasiy vadovams:

97.3.1. mokslo mety pradzioje pasirasSytinai supazindina mokinius su jiems aktualiais
Mokyklos darbo tvarkos taisykliy skirsniais, mokiniy elgesio taisyklémis; praveda saugaus eismo,
mokiniy pavézéjimo j mokykla ir i$ jos instruktazus, kurie kartojami vykstant j renginius uz
Mokyklos riby, isleidziant mokinius atostogoms ir kitais svarbiais atvejais;

97.3.2. tvarko elektroninj klasés dienyna pagal galiojancius Elektroninio dienyno nuostatus
ir kitus dokumentus;

97.3.3. veda klasés lankomumo apskaita, rapinasi auklétiniy pamoky lankymu, reikalauja,
kad jie, praleide pamokas, pristatyty tévy paaiskinima arba gydytojy pazyma, sergant ilgiau kaip
3 dienas;

97.3.4. palaiko rySius su mokiniy tévais (globéjais, rupintojais), domisi mokiniy
socialinémis gyvenimo salygomis, sveikata. Reikalui esant, gali lankytis mokinio namuose. Esant
netinkamoms gyvenimo bei mokymosi salygoms mokinio namuose, kreipiasi j Mokyklos
administracija ir iesko sprendimo budy;

97.3.5. kontroliuoja mokiniy elgesj, iSvaizda, stebi jy mokymosi pasiekimus. Apie
nedrausminga ir nepazangy mokinj pranesa tévams (globéjams, rupintojams);

97.3.6. karta per savaite veda klasés valandéles, jeigu nevykdo kitokios veiklos;

97.3.7. organizuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavima Mokyklos pamokinéje ir
nepamokinéje veikloje. Renginiy metu nepalieka auklétiniy vieny ir pasilieka su jais iki renginio
pabaigos;

97.3.8. po Mokytojy tarybos posédzio per savaite supazindina tévus (globéjus, ripintojus)
su trimestro / pusmecio rezultatais. Jei mokinys paliekamas kartoti kurso, salinamas i§ Mokyklos ar
jam skirti papildomi darbai, informuoja mokinio tévus (globéjus, rapintojus) per 3 darbo dienas;

97.3.9. imasi visy reikiamy priemoniy padéti vaikui, patyrusiam smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobudzio iSnaudojima. Informuoja Mokyklos socialinj pedagoga,
administracija, Vaiky teisiy apsaugos tarnyba;

97.3.10. ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiskuma, puoseléja
dorove, sveika gyvensena, kontroliuoja auklétiniy apranga, iSvaizda; ruapinasi klasés
mikroklimatu, padeda spresti auklétiniy tarpusavio santykiy problemas;

97.3.11. organizuoja savitvarkos darbus klaséje, Mokykloje; skatina mokiniy iniciatyva
uzklasinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja mokiniy dalyvavima Mokyklos
gyvenime, jvairiuose renginiuose, organizuoja klasés valandéles, vykdo prevencing veikla;

97.3.12. organizuoja su mokiniais ekskursijas, iSvykas ar turistinius zygius, vadovaudamiesi
Mokyklos direktoriaus patvirtintu Vaiky turizmo renginiy organizavimo tvarkos aprasu ir tik gaves
Mokyklos direktoriaus leidima. Pries iSvykdami j ekskursijas, iSvykas, zygius instruktuoja mokinius
pasirasytinai;

97.3.12. padeda mokiniams pasirinkti tolesne mokymosi ar veiklos sritj.

97.4. Papildomai fizinio ugdymo mokytojams:

97.4.1. organizuoja tarpklasines varzybas, rengia ir organizuoja sporto Sventes,
sveikatingumo dienas;

97.4.2. su mokiniais dalyvauja miesto varzybose bei sporto renginiuose;

97.4.3. tvarko sportiniy renginiy dokumentacija;

97.4.4. prizituri sporto inventoriy ir sporto jrengimus, uztikrina jy sauguma;

97.4.5. priziuri tvarka sporto saléje, persirengimo kambariuose, stadione ir rtpinasi
daikty, palikty persirengimo kambariuose, saugumu;

97.4.6. uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sportine apranga, avéty
sportine avalyne;

97.4.7. mokslo mety pradZioje susipaZjsta su mokiniy sveikatos bikle. Zinodami
specifines mokinio sveikatos problemas, stebi tokj mokinj, skiria atitinkama fizinj kravj;

97.4.8. pamoka baigia, kad iki skambucio mokiniai spéty apsirengti (bet ne anksc¢iau kaip
5 min. iki skambucio);
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97.4.9. kiekvienais metais pasiraSytinai supazindina mokinius su saugaus elgesio
instruktazais ir atsako uz mokiniy sauguma pamokoje (saugaus elgesio instruktazai turi buti
iSkabinamos matomoje vietoje).

97.5. Papildomai neformaliojo ugdymo uzsiémimy mokytojams:

97.5.1. rengia neformaliojo ugdymo programas, kurias tvirtina Mokyklos direktorius;

97.5.2. tvarko neformaliojo ugdymo uzsiémimuy apskaita, laiku uzpildo el. dienyna;

97.5.3. uzsiémimus veda pagal Mokyklos direktoriaus patvirtinta neformaliojo ugdymo
uzsiémimy tvarkarastj;

97.5.4. uzsiémimy metu atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata, tvarka patalpose,
inventoriy;

97.5.5. nepalieka mokiniy be priezitiros uzsiémimuy patalpoje;

97.5.6. karta per metus mokytojo ugdytiniai atsiskaito Mokyklos bendruomenei uz savo
veikla (parodos, koncertai ir kt.).

97.6. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty budéjimas:

97.6.1. budéjimas viena — du kartus per savaite pagal nustatyta grafika pertrauky ar renginiy
metu organizuojamas vaiky saugumui uztikrinti.

97.6.2. grafikas, esant poreikiui, gali buiti kei¢iamas po pusmecio.

97.7. Budintis mokytojas:

97.7.1. budéjima pradeda 10 min. iki pamoky pradzios ir tesia iki turimy pamoky pabaigos,
jei nenustatyta kitaip;

97.7.2. turi skiriamajj Mokyklos budinciojo zenkla;

97.7.3. stengiasi uztikrinti kulttiringa mokiniy elgesj ir tvarka budéjimo vietoje, reikalauja,
kad mokiniai tvarkingai ir drausmingai elgtysi, nesistumdyty, nesSiukslinty, netriukSmauty,
nebégioty, negadinty inventoriaus ir patalpy;

97.7.4. jvykus nelaimingam atsitikimui budéjimo vietoje, nedelsiant pasirtipina, kad
nukentéjusiajam buty suteikta pirmoji medicininé pagalba, informuoja Mokyklos direktoriy ar
jo igaliota asmenj, visuomenés sveikatos priezituros specialista; paraso nelaimingo atsitikimo
paaiskinima;

97.7.5. pastebéjes gadinama ar sugadinta Mokyklos turta, apie tai skubiai pranesa Mokyklos
administracijai;

97.7.6. esant butinybei palikti budéjimo vieta, turi susitarti su kitu mokytoju, kuris ji
pakeis;

97.7.7. Budéjimas jskaitomas j darbo laika.

97.8. Mokytojo ir mokinio santykiams priestarauja:

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

97.8.2. privataus pobudzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medziagos,
naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamecio mokinio tévai (globéjai, rapintojai) duoty
rastiska sutikima);

97.8.3. pastaby ir komentary apie mokinio rasto darba, aptarinéjimas viesai.

97.9. Mokytojy pavadavimas:

97.9.1. nesant dalyko mokytojui, jo pamokas gali pavaduoti direktoriaus jsakymu paskirtas
kitas mokytojas;

97.9.2. kiekvienas mokytojas turi teise pavaduoti bendradarbj ir gauti atlygj, jei jo
pamokos nesidubliuoja su vaduojamojo mokytojo pamokomis;

97.9.3. vaduojantis bendradarbj mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa,
saziningai ir atsakingai sutvarkyti dokumentus bei atlikti kitas vaduojamojo mokytojo funkcijas;

97.9.4. savavaliskai mokytojams keistis pamokomis, vaduoti, isleisti vienas kita i darbo
grieztai draudziama ir laikoma darbo drausmés pazeidimu;

97.9.5. nesant galimybés organizuoti pamoky pavadavima, pamokos yra jungiamos. Uz
pamoky jungima mokytojui nemokama;

97.9.6. uz trumpalaikius pavadavimus (trumpalaikj darbo kravio padidinima) galimos
priemokos.
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98. Nesant techninio personalo darbuotojui iki 2 dieny, jo funkcijas, pavedus direktoriaus
pavaduotojui tkio reikalams, laikinai atlieka kitas techninio personalo darbuotojas; nesant techninio
personalo darbuotojui daugiau kaip 2 dienas, jj pavaduoti ir gauti atlygj gali direktoriaus jsakymu
paskirtas asmuo.

99. Mokyklos darbuotojams draudziama:

99.1. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas,
rukyti. Mokykloje buti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy ar medicininiy
preparaty;

99.2. vartoti necenzurinius zodzius ir posakius;

99.3. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, klasése, kabinetuose;

99.4. laikyti bet kokius asmeninius maisto produktus mokiniy ar kity asmeny priémimo
vietose;

99.5. savo nuozitra keisti darbo laika, pamaing, nesuderinus su direktoriumi arba
direktoriaus pavaduotoju pagal pavalduma;

99.6. darbo metu uzsiimti pasaliniais darbais;

99.7. dirbti nesveikuojant, turint temperattiros;

99.8. gadinti Mokyklos inventoriy; siukslinti bendro naudojimo patalpose;

99.9. kalbéti Mokyklos telefonu asmeniniais reikalais; taip pat naudotis mobiliuoju telefonu
asmeniniais klausimais pamoky, posédziy, susirinkimy metu;

99.10. bausti vaikus fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, zeminti jy oruma ar kitaip
pazeidinéti vaiko teises.

99.11. Be Mokyklos direktoriaus ar jo pavaduotojy pagal pavalduma leidimo:

99.11.1. pasilikti Mokykloje ne Mokyklos darbo laiku, poilsio ir Sventinémis dienomis;

99.11.2. is Mokyklos patalpy iSsinesti Mokyklai priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy;

99.11.3. Mokykloje biti su pasaliniais asmenimis.

III SKIRSNIS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

100. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné bendruomenés nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindziama saziningu savo pareigy atlikimu ir yra bitina kokybiskam darbui uztikrinti.

101. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Mokykla, pagal jo elgesj gali biiti sprendziama apie visa kolektyva ir visus
Svietimo sistemos darbuotojus.

102. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kulttira. Draudziama
darbe vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio
asmens garbe ir oruma turinio informacija.

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

104. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriskumo, nesaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais; paisyti bendravimo etikos, laikytis Mokyklos
direktoriaus patvirtinty Mokytojy ir mokyklos darbuotojy etikos kodekso reikalavimy.

105. Mokykloje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos, estetikos reikalavimy,
turi biti tvarkingos iSvaizdos, apranga — Svari, etiSka, neprovokuojanti (gilios iSkirptés, permatomi
ar itin atviri rubai ir pan.).

106. Mokyklos direktorius (arba jj vaduojantis asmuo) jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis
ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka 100 punkto
reikalavimy.

VI SKYRIUS
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PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS, SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
MOKYKLOS STRUKTURA

107. Mokyklos organizacine valdymo struktiira ir pareigybiy sarasa nustato ir tvirtina
Mokyklos direktorius. Didziausia Mokyklai leisting pareigybiy skai¢iy nustato Palangos miesto
savivaldybés taryba, mokytojy ir kity pagalbos mokiniui specialisty skaiciy lemia klasiy komplektai
ir mokiniy skaicius.

108. Mokyklos administracija sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, rastinés administratorius, vyr. buhalteris.

109. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj teisés akty nustatyta tvarka konkurso budu
pareigoms skiria Palangos miesto savivaldybés taryba. Direktoriaus atostogy, komandiruociy, ligos
atvejais jj vaduoja pavaduotojas ugdymui, esant reikalui, kiti pedagoginiai darbuotojai.

110. Mokyklos ugdymo koncentrams (pradinio ugdymo ir pagrindinio ugdymo) vadovauja
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jam pavaldiis Siuose koncentruose dirbantys mokytojai,
pailgintos mokymosi dienos grupés auklétojas, neformaliojo ugdymo organizatorius, pagalbos
mokiniui specialistai ir mokiniai.

111. Mokyklos tkiniam sektoriui vadovauja bei rupinasi Mokyklos materialiniu
aprupinimu, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams. Jam pavaldiis Mokyklos techninio personalo
darbuotojai.

112. Mokyklos bibliotekai vadovauja bibliotekos vedéjas ir/ar bibliotekininkas, kuris teikia
mokiniams papildomas paslaugas, susijusias su jy mokymo programomis.

113. Mokykloje veikiancioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar
mokytojy tarybos iSrinkti ir Mokyklos direktoriaus jsakymu skirti pirmininkai;

114. Mokyklos savivalda sudaro Mokyklos, Mokytojy, Mokiniy ir Metodiné tarybos, kuriy
veikla reglamentuojama Mokyklos nuostatuose.

115. Mokyklos ir mokytojy tarybos posédziai protokoluojami. Mokiniy tarybos, metodinés
grupés posédziai, klasés tévy susirinkimai, profesinés penkminutés neprotokoluojami.

IT SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

116. Mokyklos veiklos organizavimas:

116.1. Mokyklos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavima reglamentuoja
Mokyklos nuostatai, mokslo mety ugdymo planas, strateginis ir metinis veiklos planai, kuriuos
rengia direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jo jgyvendinimo prieziiira vykdo
direktoriaus pavaduotojai;

116.2. Mokyklos darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus
patvirtintais Mokyklos darba reglamentuojanciy tvarky aprasais, Siomis Taisyklémis, darbuotojy
pareigybiy aprasSymais;

116.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai asmeniskai atsako uz jy koordinuojamo darbo
organizavima, mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavesta darba;

116.4. mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai, bibliotekininkas teikia kuruojanciam
vadovui mokslo mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas;

116.5. Mokyklos direktorius uz savo ir Mokyklos veikla atsiskaito Lietuvos Respublikos
Svietimo jstaigy vadovy darba reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka;

116.6. mety pabaigoje Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui kartu aptaria ir
jvertina mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty veikla;

116.7. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui ne reciau kaip karta per ménesj, o,
esant reikalui, ir dazniau informuoja direktoriy apie posédziuose priimty sprendimy vykdymo eiga;

116.8. mokytojai planuoja vadovéliy ir mokymo priemoniy jsigijima, vadovaudamiesi
galiojanciu Mokyklos apripinimo bendrojo ugdymo dalyky vadovéliais ir kitomis mokymo
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priemonémis tvarkos aprasu, visi Mokyklos darbuotojai planuoja darbo priemoniy, inventoriaus,
remonto darby pirkima, teikdami paraiska direktoriui;

116.9. pasialymus Mokyklos veiklos klausimais zodziu ar rastu tiesiogiai Mokyklos
direktoriui ar direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Mokyklos darbuotojas.

117. Ugdymo organizavimas:

117.1. ugdymo procesas organizuojamas, vadovaujantis direktoriaus patvirtintais Mokyklos
pradinio ir pagrindinio ugdymo programy ugdymo planais, parengtais pagal pradinio ir pagrindinio
ugdymo programy bendruosius ugdymo planus;

117.2. pamokos pradedamos 8.30 val. | pamokas mokinius ir mokytojus kviecia du
skambuciai. Po pirmo skambucio visi eina | darbo vietas, antrasis skambutis skelbia pamokos
pradzia;

117.3. pamokos ir neformaliojo ugdymo uzsiémimai vyksta pagal Mokyklos direktoriaus
pavaduotojo ugdymui sudarytus ir direktoriaus patvirtintus tvarkarascius. Taisyti tvarkarascius turi
teise tik direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pakeitimus suderines su direktoriumi. Apie pakeitimus
tvarkarastyje mokytojai ir mokiniai i§ anksto informuojami skelbimy lentose, el. dienyne arba
asmeniskai. Siekiant sudaryti pamoky tvarkarastj, tenkinantj mokiniy poreikius, mokytojai gali turéti
»langy® tarp pamoky. Draudziama savo nuozitira keisti pamoky ir uzsiémimy tvarkarascius bei darbo
grafikus, isleisti mokinius namo;

117.4. mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai vykdo administracijos nurodymus,
Mokytojy tarybos posédziy nutarimus, rekomendacijas ir atlieka kitas pareigas, nustatytas Mokyklos
nuostatuose, jy pareigybiy aprasymuose;

117.5. mokytojui susirgus ar jam iSvykus j kvalifikacijos tobulinimo rengnj, organizuojamas
maksimalus pamoky pavadavimas, uz kurj vaduojantiems mokytojams yra apmokama, jei tuo metu
jie neturi savo pamokos arba daromi laikini keitimai tvarkarastyje. Apie visus pakeitimus mokytojai
ir mokiniai i$ anksto informuojami informaciniuose stenduose, Mokyklos elektroniniame dienyne;

117.6. kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys:
mokinys, mokytojas, pagalbos mokiniui specialistai, tévai (globéjai, ripintojai), esant butinybei - ir
administracija;

117.7. dalyko mokytojas, klasés vadovas, pagalbos mokiniui specialistai, administracija turi
teis¢ iSkviesti mokinio tévus (globéjus, rapintojus) j Mokykla dél mokinio ugdymo (si) problemy;

117.8. Mokyklos direktoriaus jsakymu skiriami mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai
privalo dalyvauti Nacionaliniuose mokiniy pasiekimy patikrinimuose, brandos egzaminy,
olimpiady, konkursy ir kity renginiy vykdymo ir vertinimo komisijy darbe;

117.9. mokytojai, pagalbos mokiniui specialistai privalo dalyvauti organizuojamuose tévy
susirinkimuose, Mokykloje vykstanciose atviry dury dienose, mokytojy tarybos posédziuose,
renginiuose, kuriuose dalyvauja aukléjamosios klasés mokiniai;

117.10. visi mokytojai ir pagalbos mokiniui specialistai privalo laikytis rastvedybos
reikalavimy ir i$ mokiniy reikalauti rasto kultiros.

118. Poveikio priemoniy taikymas netinkamai besielgiantiems mokiniams:

118.1. Mokiniui ignoruojant mokytojo ar kito Mokyklos darbuotojo teisétus reikalavimus,
kai jo elgesys daro zala ar kelia realy pavojy jo paties ir (ar) kity asmeny gyvybei, sveikatai, saugumui
ar turtui, netinkamai besielgiantiems mokiniams galima taikyti Sias poveikio priemones:

118.1.1. iskviesti Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota atstova;

118.1.2. pakeisti mokinio ugdymosi vieta;

118.1.3. organizuoti mokinio daikty patikrinima;

118.1.4. panaudoti pagrjstus fizinius veiksmus, nekeliancius grésmés vaiko gyvybei ir
sveikatai.

118.1.5. taikant Sias poveikio priemones privalu atsizvelgti | mokinio specialiuosius
ugdymosi poreikius, jo sveikatos btkle, psichologine savijauta ir kitas, poveikio priemonés
parinkimui ir taikymui svarbias, aplinkybes.

118.2. Mokyklos darbuotojai, jtare, kad mokinys Mokyklos teritorijoje vartoja narkotines,
psichotropines, kitas psichika veikiancias medziagas ar yra apsvaiges nuo siy medziagy, nedelsdami
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pranesa apie tai Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota asmenj, kurie skubiai informuoja apie tai mokinio
tévus (globéjus, rupintojus).

118.3. Taikant Sias poveikio priemones, butina vadovautis Lietuvos Respublikos svietimo
ir mokslo ministro 2012 m. rugpjacio 28 d. jsakymu Nr. V-1268 patvirtintomis rekomendacijomis
dél poveikio priemoniy taikkymo netinkamai besielgiantiems mokiniams.

118.4. Apie mokiniui pritaikyta poveikio priemoneg turi buiti nedelsiant informuojamas socialinis
pedagogas, o jam nesant, Mokyklos direktorius, mokinio tévai (globéjai, rtpintojai) arba bent vienas
iS ju. taip pat. esant butinvbei. Klainédos apskrities vaiko teisiu apsaugos skyriui, vyriausiojo
policijos komisariato viesosios tvarkos tarnybos prevencijos skyriui Palangos mieste.

118.5. Apie mokiniui pritaikyta poveikio priemone ir mokyklos darbuotojo  veiksmus
mokinio atzvilgiu socialinis pedagogas fiksuoja rastu savo dokumentuose.

118.6. Netinkamai besielgiantis mokinys, Mokyklos Vaiko gerovés komisijai pritarus,
gali biiti svarstomas Palangos miesto savivaldybés administracijos Vaiko gerovés komisijoje.

119. Renginiy organizavimas:

119.1. Mokykloje gali buti organizuojami jvairas renginiai (toliau — Renginiai), ugdantys
mokiniy kulttringo elgesio jgtidzius, estetinius jausmus, pleCiantys akiratj, prevenciniai, pilietiniai
renginiai, socialinés akcijos, taip pat - seminarus, konferencijos ir kt. mokytojams.

119.2. Renginiai organizuojami tik i§ anksto suderinus renginio programa (projekta)
su Mokyklos direktoriumi ar pavaduotoju ugdymui. Uz Siy renginiy darbotvarke, reglamenta,
laika, vieta, kvieCiamus asmenis ir sveCius yra atsakingas Renginj organizuojantis Mokyklos
darbuotojas, gaves direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidima. Sie renginiai
nelaikomi darbuotojo darbo virsvalandziais;

119.3. Renginius rekomenduojama organizuoti po pamoky, paliekant galimybe
organizuoti dalykinius renginius pamoky metu, i$ anksto suderinus su Mokyklos direktoriumi
ar pavaduotoju ugdymui;

119.4. Mokyklos Renginiuose dalyvauja tik Mokyklos bendruomenés nariai arba sveciy
teisémis pakviesti dalyvauti kviestiniai asmenys.

119.5. Renginio metu klasiy vadovai visada biina greta savo auklétiniy. Jei renginys vyksta
pamoky metu, greta ugdytiniy visada blina tas mokytojas, kurio pamokos metu vyksta renginys.

119.6. Renginio vykdytojai:

119.6.1. pasirtipina informacijos pateikimu apie vyksiantj Renginj bendruomenei, sve¢iams
ar spaudai;

119.6.2. uztikrina tvarka Mokyklos patalpose;

119.6.3. garantuoja mokiniy sauguma Renginio metu;

119.6.4. reikalauja i$ mokiniy elgesio taisykliy laikymosi;

119.6.5. aptike Renginio metu rukancius, apsvaigusius nuo narkotiniy ir/ar psichotropiniy
medziagy, iSgérusius ar vartojancius alkoholinius, energinius gérimus mokinius, nedelsiant apie
tai pranesa tévams (globéjams, rupintojams), Mokyklos administracijai ir (ar) policijai;

119.6.6. nutraukia Renginj, jeigu mokiniai nevykdo teiséty reikalavimy; jziliai,
isSaukianciai besielgianc¢ius mokinius iSpraso i$ renginio;

119.6.7. yra atsakingi uz patalpy sutvarkyma pasibaigus renginiui;

119.6.8. jeigu renginio metu sugenda inventorius (perdega prozektoriy lempos, suliizta
kédé ir t.t.), apie tai informuojamas Mokyklos vadovas, direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams;

119.6.9. mokiniams gali biti leidziama organizuoti:

119.6.9.1. poilsio vakarus, jei be organizatoriy dar yra budintieji mokytojai ar mokiniy
tévai (globéjai, rupintojai). Vakaro trukmeé - iki 20 val.;

119.6.9.2. diskotekas: lapkri¢io — vasario ménesiais nuo 18.00 iki 21.00 valandos; kovo —
spalio ménesiais nuo 19.00 iki 21.30 valandos; | diskoteka dalyviai jleidziami ir iSleidziami 1,5 val.
nuo jos pradzios; 5 — 10 klasiy vadovai, mokiniai, mokytojai, dirbantys 1 — 10 klasése, budi
diskotekose pagal susitarimg. Tvarka ir Svarg rubinéje, koridoriuose, laiptinéje, akty saléje prizitri
budincios klasés mokiniai, kurie j pagalba gali pasikviesti 1 - 2 mokiniy tévus (globéjus,
ripintojus) ar Sventosios miestelio bendruomenés narius; diskotekos metu draudZiama lipti ant
scenos (isskyrus diskotekos vedéjy grupe); saléje buti su virSutiniais rabais (paltais, striukémis);
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vartoti, jsinesti alkoholinius, energinius gérimus, maisto produktus, narkotines, psichotropines ir/ar
kitas psichoaktyvias medziagas, rukyti; vaikscioti j kitas mokyklos patalpas;

119.6.9.3. skelbimg apie Renginio organizavima mokiniai teikia derinimui direktoriaus
pavaduotojui ugdymui pries 2 dienas; jei suderintas skelbimas nepaskelbiamas skelbimy lentoje
dieng pries renginj, Renginys neorganizuojamas;

119.6.10. Pazeidziantys tvarka ir drausme mokiniai ar svecio teisémis dalyvaujantys
asmenys i$ Salinami i§ Renginio, kvieCiami atvykti tévai (globéjai, rupintojai). Jei tévai tuo metu
nerandami, apie jvykj gali buiti pranesta policijai.

119.7. Renginiai Mokykloje baigiami ne véliau kaip 22.00 valanda.

119.8. Ekskursijos, kelionés, isvykos, turizmo bei kiti ne Mokykloje vykstantys renginiai
organizuojami, vadovaujantis galiojanciais Mokyklos direktoriaus patvirtintais Vaiky turizmo
renginiy organizavimo ir Mokyklinio autobuso naudojimo tvarko aprasais.

[IT SKIRSNIS
DARBO KRUVIS

120. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatoma preliminaria darbo laiko norma
informuojami iki prasidedant jy kasmetinéms vasaros atostogoms.

121. Mokytojo darbo kruivio sandara aptarta direktoriaus jsakymu patvirtintoje Mokyklos
darbuotoiu darbo anpmokéiimo sistemoie.

122. Mokytojy darbo kruvio sandara priklauso nuo Mokyklos ugdymo plane numatyty
dalykui mokyti skirty valandy skaiCiaus; mokiniy skaic¢iaus grupéje ar klaséje; valandy, skirty
mokiniy ugdymo (si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai teikti (dalyky moduliy, papildomy
pamoky, konsultacijy, neformaliojo $vietimo veikly).

123. Mokytojy darbo kruvis gali keistis dél objektyviy priezasCiy (sumazéjus mokiniy
skaiCiui klaséje ir dél to nedalijant klasés j grupes tam tikry dalyky pamokose, iSirus laikinajai
(mobiliajai) grupei, mokiniams nebesirenkant neformaliojo vaiky $vietimo uzsiémimy, pasikeitus
ugdymo planui ir pan.).

124. Mazéjant dalyko pamoky skaiCiui, pirmiausiai sudaroma galimybé pasirinkti
mokomojo dalyko pamoky skai¢iy mokytojui, kuris dirba tik Mokykloje; atsizvelgiama j darbuotojo
darbo staza Mokykloje, kvalifikacine kategorija.

125. Patalpy valytojams, aplinkos priezitiros darbininkui uz valomy ir tvarkomy ploty
teisinga paskirstyma ir informavima atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

IV SKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

126. Mokyklos direktorius uztikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, aprupina reikalinga jranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimais.

127. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma .Mokvkla.
vvkdanti bendroio ugdvmo programas. Bendrieii sveikatos saugos reikalavimai®, nustatandia
pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

128. Mokyklos direktorius sudaro higienos reikalavimus atitinkancias buitiniy bei
sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo salygas.

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

130. Darbuotojams leidziama naudoti tik techniskai tvarkingas darbo priemones.

131. Darbuotojai privalo buti iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkreciomis
pavojingomis priemonémis ir cheminémis medziagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavima
atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.
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132. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos instrukcijos, su kuriomis darbuotojai supazindinami pasirasytinai. Uz darbuotojy
supazindinima su Siais dokumentais atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

133. Darbuotojai, ripindamiesi savo, kity darbuotojy ir mokiniy sauga ir sveikata, privalo:

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

133.2. nedelsiant pranesti Mokyklos direktoriui apie situacija darbo vietose ar kitose
Mokyklos vietose, kurios, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ir mokiniy saugai ir sveikatai;

133.3. pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy pasalinti priezastis, galincias sukelti
traumas, tumius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti administracijai;

133.4. nedelsiant pranesti direktoriui apie darbo metu gautas traumas, kitus su darbu
susijusius sveikatos sutrikimus;

133.5. Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, evakuacijos kelius, mokéti
praktiskai panaudoti gaisro gesinimo priemones;

133.6. sistemingai dalyvauti evakuacijos pratybose. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
tkio reikalams atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby organizavima kas dvejus
metus;

133.7. pastebéje smurta, patycCias ar kvaisaly platinima ar vartojima Mokyklos aplinkoje,
informuoja Mokyklos direktoriy.

134. Visi darbuotojai privalo jgyti pirmosios pagalbos, higienos jgidziy, prieSgaisrinés ir
civilinés saugos pazyméjimus bei Sias zinias atnaujinti pagal nustatyta tvarka.

135. Mokymo kabinetuose, akty saléje oro temperatiira turi buti 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 buti ne zemesné kaip 15 °C ir Saltuoju mety laikotarpiu ne
aukstesné kaip 17 °C, o Ssiltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 24 °C. Persirengimo
kambariuose, dusuose oro temperatiira turi biiti ne zemesné kaip 20 °C. Nevykstant pamokoms oro
temperatiira Sildvmo sezono metu mokvklos patalpose turi biiti ne zemesné kaip 15 °C.

138. Kuno kultiiros pratvbos lauke gali biiti organizuoiamos esant ne zemesnei kaip minus
8 °C temperatiirai (mokiniams vilkint tinkama sportine apranga ir avint tinkama avalvne). Oro
uzterstumui kietosiomis dalelémis virSiius teisés aktu leistina lvei bei esant nepatenkinamoms
salvgoms sporto aikStvnuose (esant Slapiai ir (ar) slidziai aiksteliy pavirSiaus dangai) kino kulttros
pratybos negali vykti lauke.

139. Kiino kultiiros, technologijy, informaciniy technologijy, biologijos, chemijos, fizikos
mokytojai kiekvienais metais supazindina mokinius su saugaus elgesio taisyklémis pasirasytinai ir
atsako uz mokiniy sauguma pamokoje (direktoriaus patvirtintos saugaus elgesio taisyklés turi buti
iSkabinamos kabinete).

140. Mokyklos direktorius uztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikatg, tikrintysi ja viena karta per metus pagal sveikatos tikrinimo grafika (atsizvelgiant i
paskutinio iraSo darbuotojo sveikatos knygeléje data). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy islaidos
apmokamos i$ darbdavio 1éSy, iSskyrus naujai priimamus darbuotojus. Privalomas sveikatos
patikrinimas gali buti atliekamas darbo laiku.

141. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrines sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir jam
uz ta laika, kol pasitikrins sveikata, darbo uzmokestis nemokamas.

142. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolatine privaloma priezitira atlieka Mokyklos
pavaduotojas tikio reikalams.

143. Pirmosios pagalbos vaistinélés privalomai laikomos Mokyklos sporto saléje,
technologijy kabinetuose, mokytojy kambaryje. Vykstant j ekskursijas, turistinius zygius, iSvykas ne
Mokyklos teritorijoje mokytojas ar pagalbos mokiniui specialistas privalo turéti vaistinéle.
Reikalingomis, privalomomis medicinos priemonémis pagal poreikj papildo ir atnaujina Mokyklos
sveikatos priezitiros specialistas.

144. Ekstremalios situacijos:

144.1. pagalbos telefonu numeris 112 yra bendras numeris netikéty nelaimiy ar grésmiy
gyvybei, sveikatai, saugumui, aplinkai ar turtui atvejams. Juo paskambinus galima iskviesti



18

pagrindines pagalbos tarnybas: policija, ugniagesius - gelbétojus ar greitaja medicinos pagalbos
tarnyba.

144.2. kilus gaisrui, nedelsiant reikia iskviesti ugniagesius — gelbétojus; turimomis
pirminémis gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant apie gaisra informuoti Mokyklos
direktoriy ir jo pavaduotoja tkio reikalams.

144.3. jvykus avarijai, kilus pavojui sveikatai arba gyvybei, darbuotojas privalo iSeiti is
pavojingos zonos ir nedelsiant apie tai informuoti Mokyklos direktoriy ir jo pavaduotoja tkio
reikalams.

144.4. jeigu vyksta smurtinis plésimas, svarbiausia yra zmoniy, esanciy Mokykloje,
saugumas, todél reikia vengti griezty priemoniy, siekiant iSsaugoti Mokyklos materialines vertybes.
Apiplésimo atveju, Mokyklos darbuotojai privalo:

144.4.1. nesigincyti su nusikaltéliu, nenaudoti jo atzvilgiu fiziniy veiksmuy;

144.4.2. pasistengti jsidémeéti jo iSvaizda, veido bruozus;

144.4.3. jsitikinus, kad nusikaltélis pasisalino, nedelsiant pranesti policijai bendruoju
pagalbos telefonu numeriu — 112 ir Mokyklos administracijai.

144.5. Jvykus nelaimingam atsitikimui, privalu apie tai nedelsiant pranesti Mokyklos
direktoriui ar kitam administracijos atstovui, kreiptis j artimiausia gydymo jstaiga, iSsaugoti jvykio
vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy bei
mokiniy sveikatai ir gyvybei.

V SKIRSNIS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU [SIPAREIGOJIMAI

145. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas jsipareigoja:

145.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba (aprupinti darbo vieta ir darbo priemonémis),
laikytis darbo jstatymy, reglamentuojanciy darbuotojy sauga ir sveikatg, bei kity teisés akty
reikalavimy ir Mokyklos nuostaty;

145.2. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo salygas; suteikti galimybe
darbo reikalais naudotis Mokyklos informacinémis technologijomis informacijai pateikti;

145.3. suteikti galimybe mokytojams ir pagalbos mokiniui specialistams nekontaktine
veikla (valandas funkcijoms, susijusioms su kontaktinémis valandomis (ugdomosios veiklos
planavima, pasiruo$ima pamokoms, profesinj tobuléjima) ir valandas funkcijoms, susijusioms su
veikla mokyklos bendruomenei) vykdyti ne tik mokyklos patalpose;

145.4. inicijuoti darbo tarybos (toliau — DT) steigima DK nustatyta tvarka, skatinti
Mokyklos direktoriaus ir DT bendradarbiavima, konsultuotis su darbo taryba ir teikti jai DK
nustatyta informacija;

145.5. efektyviai naudoti lésas, siekti tobulinti darbuotojy skatinimo sistema bei siekti
pritraukti ir uzdirbti kiek galima daugiau nebiudzetiniy 1ésy.

146. Darbuotojai jsipareigoja:

146.1. dirbti dorai ir saziningai, laiku ir tiksliai vykdyti pareigybiy apraSymuose nustatytas
pareigas, laikytis darbo drausmés ir Siy Taisykliy;

146.2. laiku ir kokybiskai vykdyti direktoriaus ar tiesioginio vadovo suformuluotas uzduotis
darbo uzduotis;

146.3. nekontaktinés veiklos vykdymo metu (mokytojams ir pagalbos mokiniui
specialistams) uztikrinti darbo funkcijy atlikimui reikalingg bendravima, atsakyti j elektroninius
laiskus, atsiliepti j skambucius, darbo metu buti pasiekiamas asmeniniu telefonu; pagal susitarima,
neprasyti kompensacijos uz darbo priemoniy naudojima/nusidévéjima (asmeninis telefonas,
kompiuteris, muzikos instrumentas ir kt.) ir komunalines paslaugas; nekontaktinés veiklos vykdymo
metu laikytis sveikatos bei darbo saugos reikalavimy ir, jeigu trauma bus patirta tuo laiku, kuris
priskiriamas nekontaktiniam darbo laikui, bet jo vykdoma veikla nebus susijusi su mokytojo darbo
funkcijy atlikimu, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.
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146.4. nuolat tobulinti profesines zinias ir patyrima, siekiant islaikyti bei tobulinti savo
kvalifikacijg, jgyti naujy darbo jgudziy arba, esant galimybei ir batinumui, persikvalifikuoti,
tenkinant Mokyklos reikmes ir interesus.

146.5. priimamy sprendimy, turinciy ar ateityje galinciy turéti jtakos Mokyklos veiklai,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Mokyklos tiksly siekima ir jos gerove.

VI SKIRSNIS
PAVEDIMALI JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

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

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

149. | asmeny prasymus, pasitlymus ir skundus bei j gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

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

151. Mokyklos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Mokyklos
darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal Mokyklos direktoriaus nustatyta
ju kompetencija.

152. Dokumentus su Mokyklos vadovy rezoliucijomis rastinés administratorius perduoda
vykdytojams is karto, gaves tokj nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas
uz ji vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti $io pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

153. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezasciy,
apie tai turi biti pranesta pavedima davusiam vadovui.

154. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja Mokyklos direktoriy ar jo pavaduotojus
apie numatomg pavedimy jvykdyma (ar galima ne(j)vykdyma, nurodant motyvuotas priezastis).

155. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta iS esmés.

VII SKYRIUS
DARBUOTO]JU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

156. Mokyklos direktoriaus praéjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba
jstatyme nustatyta tvarka.

157. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy ugdymui, tikio reikalams, Mokyklos specialisty
(A2 ir B lygio), kvalifikuoty darbuotojy (C lygio) praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama
vadovaujantis galiojanciu direktoriaus patvirtintu Mokyklos darbuotojy metinio veiklos vertinimo
tvarkos aprasu.

158. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetinj darbuotojy vertinima
atsizvelgiant | Mokyklos turimas lésas.

159. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Mokyklos
darbuotojams nustato ir kasmetine veikla vertina tiesioginis jy vadovas pagal galiojantj direktoriaus
patvirtinta Mokyklos darbuotojy metinio veiklos vertinimo tvarkos aprasa.
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IT SKIRSNIS
DARBUOTOJU PASKATINIMAI UZ GERUS DARBO REZULTATUS

160. Uz pasiekimus ugdant mokinius, uz ilgalaikj ir sazininga darba, racionalius pasitilymus
darbe taikomos darbuotojy skatinimo priemones:

160.1. padéka zodziu;

160.2. padéka rastu;

160.2. ekskursija ar edukaciné isvyka (pagal Mokyklos turimas 1ésas);

160.4. uz ypatingus nuopelnus Svietimo sistemoje darbuotojai gali buti sitilomi miesto ar
valstybés apdovanojimams gauti;

160.5. esant darbo uzmokesCio fondo ekonomijai, darbuotojai gali buti skatinami
piniginémis iSmokomis, vadovaujantis galiojanCiomis Mokyklos direktoriaus patvirtintos
Darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos nuostatomis.

1T SKIRSNIS
MATERIALINES PASALPOS

161. Mokykla, nevirSsydama darbo uzmokescio fondo, atsizvelgiant j finansines galimybes,
gali skirti materialines pasalpas, vadovaujantis galiojan¢iomis Mokyklos direktoriaus patvirtintos
Mokyklos darbo apmokéjimo sistemos nuostatomis.

IV SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIU, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

162. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojy prasSymai, susije su Seiminiy
jsipareigojimu vykdymu, turi baiti Mokyklos direktoriaus apsvarstyti ir j juos motyvuotai atsakyta
rastu per 5 darbo dienas, jei prasymas netenkinamas ar tenkinamas is dalies. Tenkinant prasyma, ant
jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas zodziu ar el.pastu.

163. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

164. Neésciai moteriai (ne pedagogei), darbuotojui, auginanc¢iam vaika iki 14 mety arba
nejgalu vaika iki 18 mety, taip pat tokiy vaiky globéjui, nejgaliam darbuotojui, darbuotojui,
slauganc¢iam sergantj Seimos narj ir pristaciusiam medicinos iSvada, gali biti sudaromos salygos
dirbti ne visa darbo dieng (savaite) suderintu grafiku Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka. Jei toks asmuo yra pedagogas, rastisku darbuotojo prasymu jam gali bati tarifikuojamas
mazesnis darbo kravis (t. y. skiriama maziau kontaktiniy valandy).

165. Kai dél jvairiy priezas¢iy Mokykloje nevyksta ugdymo procesas (epidemija, ekstremali
situacija ir pan.), darbuotojai nustatytas funkcijas ar jy dalj gali atlikti nuotoliniu badu, vadovaujantis
galiojanciu direktoriaus patvirtintu Mokyklos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
nuotoliniu btidu tvarkos aprasu.

166. Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju ne darbuotojo iniciatyva vadovaujamasi DK.

167. Darbuotojams sudaromos salygos naudotis Mokyklos sporto sale pagal mokslo mety
pradzioje suderinta grafika.

168. Visiems darbuotojams sudaromos galimybés pavalgyti Mokyklos valgykloje. Mokiniy
ir darbuotojy maitinimas uz savo léSas organizuojamas, vadovaujantis galiojanciu Mokyklos
direktoriaus patvirtintu Maitinimo organizavimo tvarkos aprasu.

V SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

169. Mokyklos direktoriaus teise¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézia DK58 str.
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170. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti tapatus (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas
siurkstus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

171. Mokyklos direktorius pries priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj, privalo
pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio
paties darbo pareigy pazeidimo gali bati nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir direktorius per 1 ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galima atleidima uz antra tokj patj pazeidima.

172. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidziamas be iseitinés iSmokos.

173. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Mokyklos
direktorius priima jvertines pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne véliau kaip per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne
véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

174. Siurk&¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

174.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

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

174.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtudzio
veiksmai ar garbés ir orumo jzeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

174.5. pareigos saugoti konfidencialia informacija nevykdymas (jei tai buvo nurodyta
darbo sutartyje), padares Mokyklai zalos;

174.6. tyc¢ia padaryta turtiné zala Mokyklai ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos
(net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos pozymiais);

174.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta bet kokio nusikaltimo pozymiy turinti veika;

174.8. atsisakymas vykdyti administracijos darbinés veiklos teisétus nurodymus,
nuolatinis nedalyvavimas Mokvklos darbiniuose susirinkimuose be pateisinamos priezasties.

174.9. per pastaruosius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas;

174.10. siurksciy darbo pareigy pazeidimy sarasas néra baigtinis, gali bti kiti Taisvklése
nenumatvti pazeidimai. kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotoio pareigos. Mokvklos direktorius
turi galimvbe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurkscius darbo pareigu pazeidimus.
reikSmingus bei budingus Mokyklai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei
proporcingumo reikalavimy.

175. Pagrindas pradéti procediira dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra
tam tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidima gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms
teikiant rastus, direktoriui surasius tarnybinj pranesima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu ar
turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

176. Darbuotojy padaryti darbo drausmés pazeidimai tiriami Darbo kodekso ir kity teisés
akty nustatyta tvarka.

177. Mokyklos direktorius, gaves informacijos apie galima darbo pareigy nevykdyma turi:

177.1. surinkti jrodymus, susijusius su pazeidimu. Tai gali bati bet kokie dokumentai,
darbuotojy ir kity asmeny paaiskinimai, elektroniné informacija, nuotraukos ir pan.;

177.2. kreiptis j darbuotoja rastu, nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas,
ir paprasyti pateikti jo paaiskinimus;

177.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne véliau kaip per 6
meénesius nuo pazeidimo padarymo priimti sprendima nutraukti darbo sutartj. Jeigu darbuotojas per
paskutinius 12 ménesiy yra padares kita tokj patj pazeidima ir jau buvo jspétas, kad uz tai gali bati
nutraukta darbo sutartis, arba nutraukti darbo sutartj, jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip
siurkstus.
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178. Konstatuoti, kad darbuotojas i$ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

179. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurksciy
pazeidimy, jis apie pazeidimo padarymo fakta turi buti informuotas rastu.

180. Direktorius, gaves oficialig informacija, kad Mokyklos darbuotojas jtariamas padares
darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidima padaré tiesiogiai
direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidima padariusio darbuotojo darba
kuruojantj direktoriaus pavaduotoja pradéti tirti tarnybinj nusizengima.

181. Pazeidima tiriantis asmuo suraso praneSima apie padaryta pazeidima ir Siuo
pranesimu pasirasytinai informuoja darbuotoja, jtariama padarius pazeidima, kad pradétas tyrimas ir
nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti Mokyklos direktoriui rasytinj
paaiskinima. Jeigu darbuotojas pranesime nepasiraso, kad §j pranesima gavo, suraSomas aktas.

182. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia paaiskinimo,
surasomas aktas, ir nuobauda galima skirti be darbuotojo paaiskinimo.

183. Mokyklos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidima, grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali buti jvardijamas
pazeidéju, ir jo geras vardas turi bati saugomas.

184. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

185. Tyrimas privalo biti jvykdytas per jmanomai trumpiausia laika. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) turéty buti protokoluojami. Mokyklos direktorius suteikia
galimybe darbuotojui i susitikimus su direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu.

186. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Mokyklos
direktoriui motyvuota iSvada apie tyrimo rezultatus. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j pateikta
iSvada, priima sprendima pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima arba jo
nepadaré.

187. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidima darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip
kita darbo diena.

188. Darbo sutartis dél darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesj nuo
paaiSkéjimo, bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia
darbuotojo liga ar atostogos.

VI SKIRSNIS
MOKYKLOS PATALPU IR TURTO NAUDOJIMAS, PRIEZIURA IR APSAUGA

189. Mokyklos bendruomenés nariai turi teise naudotis mokyklos kabinetais, sporto sale,
biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir kt.

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

191. Mokyklos telefonas, informacinés komunikacinés technologijos, kopijavimo jranga
ar kitas turtas gali buiti naudojami tik darbo reikalams.

192. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, techninio personalo darbuotojai privalo uzdaryti
langus, iSjungti elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti gaisrui, uzrakinti patalpg ir raktus
palikti Mokyklos budétojui.

193. Uz kabinetuose, patalpose esancio inventoriaus, mokymo priemoniy, darbo jrankiy
sauguma atsako kabinete, patalpoje dirbantys mokytojai, darbuotojai. Iskilus turto saugumo pavojui,
darbuotojas privalo imtis visy galimy teiséty priemoniy uzkirsti kelia pavojui, nedelsiant informuoti
direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams arba kita administracijos darbuotoja.

194. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Mokyklos turto apskaita, iSdavima ir
kontrole, atsakomybé uz Mokyklos turta paskirstoma taip:
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194.1. direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams yra atsakingas uz viso ilgalaikio
materialiojo turto (iSskyrus bibliotekos fondus), kuris jam perduotas, priémimga, pirkima, gabenima,
saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

194.2. informaciniy komunikaciniy technologijy specialistas yra atsakingas uz ilgalaikio
materialiojo turto (kompiuterinés, spausdinimo jrangos) ir nematerialiojo turto (programinés
jrangos), kuri jam perduota, priémima, pirkima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam
perduotos naudotis darbe;

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

194.4. rastinés administratorius yra atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis
darbe ir uz rastinéje esancius Mokyklos dokumentus;

194.5. visi Mokyklos darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita Mokyklos
turta (bendrai naudojama ar kitam darbuotojui perduota naudotis turta, kuriuo turi galimybe
naudotis ir kiti darbuotojai). Turta darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turta atsakingas asmuo,
o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Pastebéje
turto sugadinima ar kitas turtui galincias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai pranesti
direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams. Darbuotojui sugadinus ar praradus Mokyklos turta bei
kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai Mokyklai padaroma tyc¢iné materialiné zala, taikoma
jstatymuose numatyta materialiné atsakomybé.

195. Pastaty ir patalpy priezitirg organizuoja direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

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

196.1. zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro neteisétus
veiksmus Mokyklos turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbait, numaté ir konkrecius tokio
elgesio padarinius);

196.2. zala padaryta darbuotojo veikla, turincia nusikaltimo pozymiy;

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

197. Nustatant atlygintinos neturtinés zalos dydj, atsizvelgiama j:

197.1. zala padariusios Salies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant iSvengti zalos atsiradimo;

197.2. zala padariusiai $aliai jau taikyta atsakomybe uz darbo teisés normy pazeidimus;

197.3. zala padariusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat j turtinés zalos,
kuria privalo atlyginti kaltoji $alis, dydj;

197.4. tai, kiek kilusiai zalai atsirasti turéjo jtakos Mokyklos veiklos pobtudis.

198. Zalos atlyginima reglamentuojantios teisés normose atsakomybés bei Zalos
atlyginimo salygos nustatytos vienodai abiem darbo sutarties Salims.

199. Materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei.

VII SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

200. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

200.1. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j savivaldos institucijy, metodinés 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;

200.2. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
rastvedybos taisykles;
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200.3. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarba, gali buiti derinami
su Mokyklos darbuotojy atstovais ar kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty
projektai yra susije;

200.4. suderinti ar Mokyklos direktoriaus patvirtinti dokumenty projektai gali buti
skelbiami informacinése lentose ir Mokyklos interneto svetainéje.

201. Direktoriaus pavaduotojai, pagal kompetencija vykdydami Mokyklos direktoriaus
pavedimus, rengia jo jsakymuy (kaip jstaigos vadovo), siunciamy rasty ar kity dokumenty projektus
ir teikia juo pasirasyti Mokyklos direktoriui.

202. Dokumenty pasirasymas:

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

202.2. kai néra Mokyklos direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraso direktoriy pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai néra minéto
direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasiraso kitas Mokyklos darbuotojas, paskirtas laikinai eiti
Mokyklos direktoriaus pareigas;

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

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

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

206. Sutarciy rengimas ir pasirasymas:

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

206.2. sutarciy projekty rengéjai rengiamus projektus, jei reikia (priklausomai nuo 1ésy
poreikio ir pobudzio), privalo suderinti su Mokyklos vyr. buhalteriu;

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

206.4. vienas pasirasytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Mokyklos vyr.
buhalteriui ar rastinés administratoriui, kuris sutarciy originalus susega, saugo, tvarko registracija.
Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

206.5. sutarties projekto rengéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrole ir turi
pateikti informacija sutartj pasirasiusiam Mokyklos direktoriui arba jo pavaduotojui.

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

207. Uz Mokyklos rastvedybos organizavima ir kontrole yra atsakingas Mokyklos rastinés
administratorius, kuris rastvedyba tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais,
reglamentuojanciais rastvedyba bei archyvy darba.

208. Darba su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos rastinés administratorius.
Jo nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

209. Uz Mokykloje veikianc¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima
bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz Mokyklos tarybos,
mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas rastinés administratorius.

210. Gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus Mokyklos rastinés administratorius registruoja
informacinéje sistemoje ,,Kontora®.
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211. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

212. 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, perkélimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir Kkiti) ir
darbuotojy prasymai (dél atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar
kiti dokumentai (pranesimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.),
Mokyklos bendruomenés rastai.

213. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastinés administratorius pateikia Mokyklos
direktoriui, kuris, susipazines su dokumentais, paskiria vykdytojus, trumpai iSdéstydamas, kas ir
kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali btti nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

214. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems teikiamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uztikrina, kad atsakymas bty parengtas
nustatyty laiku.

215. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus
Mokyklos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti rastinés administratoriui uzregistruoti.

216. Siunciamieji rastai jforminami Mokyklos blanke. Mokyklos direktoriui ar jo
pavaduotojui pasirasyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasirasyty bus
siun¢iama, ir vizuotas dokumento nuorasas (dokumenta rengusio darbuotojo) su Mokyklos
direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supazindinimo zyma. Prie teikiamy
pasirasyti siun¢iamyjy rasty pridedami gauti praSymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai,
kuriais vadovaujantis Sie rastai parengti. Originalai iSsiunciami adresatams, o rengéjy vizuotos
dokumenty kopijos patvirtinamos ir palieckami Mokyklos rastinéje kartu su dokumento, j kurj
atsakoma, originalu. Siun¢iamame dokumente turi buti nurodyta rengéjo vardas (vardo raidé) ir
pavardé, galimi rySio duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

217. Jeigu siunciamas yra atsakymas j gauta rasta, turi bati nurodyti rasto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siunciamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengéjas.
Siunciamieji rastai pateikiami pasirasyti iki 16.00 valandos.

218. Rastinés administratorius tikrina, ar siunciami dokumentai tinkamai jforminti. Ne
pagal rastvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

219. Visus dokumentus, pasirasytus Mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik rastinés
administratorius. Be direktoriaus ar jj vaduojancio asmens leidimo negali buti kopijuojami jokie
Mokyklos dokumentai.

220. Pasirasyti Mokyklos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraSymo dieng ir atiduodami Mokyklos darbuotojams, iSsiunciami jstaigoms,
imonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo.

221. Pagal reikalavimus néra registruojami gauti pranesimai, kvietimai j pasitarimus,
reklaminiai skelbimai, konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobiudzio
korespondencija ir kt.

222. Islaptinti dokumentai su zymomis "Slaptai", "Konfidencialiai", "Riboto naudojimo"
priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty rastvedybos ir
islaptintos informacijos apsaugos reikalavimy.

223. Jei radtas ar dokumentas pa’ymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siunciamas tik elektroniniu pastu, nebesiunciant rasto originalo adresatui. Originalas lieka
rastinéje.

224. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus rastinés administratorius
persiuncia jy gavimo diena direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanc¢iam direktoriaus pavaduotojui)
arba administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

225. Darbuotojai su mokyklos vidaus dokumentais, darbdavio nurodymais ar kitokio
pobtidZzio praneSimais supazindinami iiems vriskirtu darbo elektroniniu pastu. iSsiunciant
dokumenta/teisés akta ar reikiama informaciia elektroniniu formatu. kuris prilveinamas rastiskam
susipazinimui (jei teisés akte nenurodyta kitaip). Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne
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reciau kaip 2 kartus per savo darbo mokvkloie diena ir i gautus oficialius vidaus dokumentus su iuos
lvdinciais teisés aktais atsakvti trumpu pranesimu ..Susipazinau®. Tei per 5 darbo dienas (iSskvrus
atostogu, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika) darbuotoias niekaip nereaguoia
i elektronini pranesima, laikoma, kad jis yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.

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

227. Mokyklos archyva tvarko Mokyklos rastinés administratorius ar kitas direktoriaus
jsakymu paskirtas asmuo Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos nustatyta tvarka.

228. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodras¢iai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

IIT SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

229. Uz informacijos apie Mokyklos veikla, joje vykstancius jvykius teikima tiesiogiai
atsakingas Mokyklos direktorius. VieSoji informacija skelbiama Mokyklos interneto svetainéje,
vieSinama informacija suderinus su Mokyklos direktoriaus paskirtais atsakingais asmenimis.

230. Informacija apie Mokykla ziniasklaidai 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.

231. PraneSimus rasantysis asmuo suderina su Mokyklos direktoriumi ar jo pavaduotoju
pagal kuruojamas veiklos sritis.

232. Visa oficialiai visuomenei, ziniasklaidai rastu pateikiama informacija privalo buti
perskaitoma darbuotojo, atsakingo uz teisinga kalbos vartosena.

233. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy jgaliojimams priskirta veiklos sritj, pateikia ziniasklaidos priemonéms oficialia Mokyklos
pozicija dél paskelbty ziniy.

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

IV SKIRSNIS
ASMENU PRAéYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

235. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymo, kity teisés akty patvirtinta PraSymy, skundy
nagrinéjimo tvarka.

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

237. Interesantus Mokykloje taip pat priima direktoriaus pavaduotojai, kiti specialistai.

238. Be isankstinio susitarimo atvykstantys interesantai ar Mokyklos sveciai, registruojasi
Atvykstanciy asmeny apsilankymuy registre, esanciame Mokyklos budétojy kabinete. Budétojai
suteikia reikiama informacija ir palydi lankytoja reikiama kryptimi. Jei tuo metu vyksta uzsiémimas,
lankytojas gali palaukti Mokyklos fojé prie budinciojo iki uzsiémimo pabaigos.

239. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo buti démesingi,
mandagis, atidus ir, iSsiaiskinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Mokyklos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kit
kompetentinga Mokykloje ar kitoje institucijoje dirbantj asmenj.
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240. Lankytojai, keliantys grésme Mokyklos bendruomenés nariy saugumui, yra iSprasomi
i Mokyklos.

VIII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

241. Mokyklos darbuotojai vyksta j tarnybines komandiruotes, vadovaudamiesi galiojanciu
Mokyklos direktoriaus patvirtintu Vykimo j tarnybines komandiruotes ir jy islaidy apmokéjimo
tvarkos aprasu.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

I SKIRSNIS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

242. Mokyklos darbuotojai tobulina savo kvalifikacija, vadovaudamiesi galiojanciu
Mokyklos direktoriaus patvirtintu Direktoriaus, pavaduotojy, mokytojy, pagalbos mokiniui
specialisty ir kity darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu.

IT SKIRSNIS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, GAISRINES SAUGOS,
ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

243. Visiems Mokyklos pedagoginiams darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios
pagalbos ir Higienos jgudziy kursus, techninio personalo — Higienos jgudziy, bei gauti nustatyta
laika galiojancius pazyméjimus. Uz Siy kursy organizavima atsakingas Mokyklos direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams. Kursy islaidas apmoka Mokykla, isskyrus pradedantj dirbti darbuotoja,
kuris minétus pazyméjimus pristato is anksto.

244. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dieng prie$ pradedant dirbti
iSklauso saugos darbe, gaisrinés ir elektros saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. Uz
supazindinima su instrukcijomis atsakingas pavaduotojas ttkio reikalams ir rastinés administratorius.

244. Visi Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
mokeéti jomis naudotis, zinoti zmoniy evakavimo kelius. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tukio
reikalams atsakingas uz evakuacijos ir gaisrinés saugos pratyby organizavima kas dvejus metus.

245. Pagal sudaryta mety veiklos plana, Mokyklos administracija, dalyky mokytojai, klasiy
vadovai ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.

246. Zmogaus saugos kursai privalomi mokytojams, pageidaujantiems vesti Zmogaus
saugos uzsiémimus.

X SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS MOKYKLOS DARBUOTOJAMS

247. Nutraukiant darbo sutartj su Mokyklos direktoriumi, organizuojamas darbuy,
dokumenty perdavimas pagal perdavimo ir perémimo akta, kurj pasiraSo buves (ar jo jgaliojimus
laikinai perémes asmuo) ir naujasis direktoriai.

248. Mokyklos direktoriaus pavaduotojy ir kity Mokyklos darbuotojy (socialinio pedagogo,
psichologo, specialiojo pedagogo, logopedo, pailgintos mokymosi dienos grupés auklétojo,
bibliotekininko, rastinés administratoriaus, duomeny bazés tvarkytojo) darbai bei dokumentai,
patikétos materialinés vertybés perduodami kuruojanciam vadovui pagal dokumenty ir priemoniy
perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina Mokyklos direktorius.

249. Darbuotojas, atleidziant jj i$ pareigy Mokykloje, privalo ne véliau kaip atleidimo diena
grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.
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250. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néstumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui priziaréti, kol jam sueis treji metai (jeigu nebuvo pasinaudota néstumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojai, kurie iSvyksta tobulinti kvalifikacija ar dél kity priezas¢iy nebtina darbovietéje
ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino nedarbingumo laikotarpj.

251. Atleidziamas iS pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kita darba
Mokyklos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacineg bei kita medziaga, knygas, jgytas uz Mokyklos lésas, antspaudus ir
spaudus skiriamam j Sias pareigas asmeniui.

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

253. Perdavimui skiriamas Mokyklos direktoriaus jsakyme nurodytas terminas.

254. Keiciantis Mokykloje veikianciy komisijy, metodiniy grupiy, taryby pirmininkams,
visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literatara (jsigyta uz
Mokyklos 1ésas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti Mokykloje)
arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina j kita darbo vieta,
nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo — priémimo akto pasiraso minéti asmenys.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

255. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

256. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi jose iSdéstyty
reikalavimy.

257. Taisyklés gali buti keiciamos, papildomos, pasikeitus teisés aktams, keiciant jstaigos
darbo organizavima, reorganizuojant jstaiga.

258. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos Mokyklos bendruomenés nariy, savivaldos
institucijy, direktoriaus bei administracijos iniciatyva.

259. Taisyklése iSdéstyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybeé.

260. Taisykliy jgyvendinimo prieziira vykdo Mokyklos direktorius ir direktoriaus
pavaduotojai.

261. Taisyklés yra skelbiamos Mokyklos internetinéje svetainéje www.sventosiospm.lt
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