
PATVIRTINTA
Klaipedos,,Saulutdso' mokyklos- darlelio
direktoriaus 2018 m. rugpjldio 24 d.

isakymu Nr. V-92

KLAIPEDOS,,SAULUTES,. MOKYKLOS-DARZELIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisykles (toliau vadinama - Sios Taisykles) reglamentuoja Klaipedos
Klaipedos ,,Saulutds" mokyklos-darZelio (toliau - Mokyklos) bendruomenes darb4 ir vidaus tvark4.

2. Taisykles - lokalinis teises aktas, reglamentuojantis sutinkamai su Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (toliau - DK) ir kitais istatymais darbuotojq priemim4 ir atleidim4,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutarti sudariusiq Saliq atsakomybg, darbo reLimE,poilsio laik4,
darbuotojq skatinim4 ir darbo pareigq paZeidimus, taip pat, kitus Mokykloje darbo santykius
reguliuojandius klausimus. Taisyklemis siekiama apginti tiek darbuotojq, tiek Mokyklos
direktoriaus interesus. Sir+ Taisykliq nuostatos taikomos tiek, kiek Siq teisiniq santykiq
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos istatymai, kiti teises aktai.

3. Mokykla savo veikl4 grindZianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
istatymais, Vaiko teisiq konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, DK, Klaipedos miesto savivaldybes tarybos sprendimais,
Klaipedos miesto savivaldybes administracijos Ugdymo ir kulturos departamento Svietimo skyriaus
vedej o isakymais, Mokyklos nuostatais.

4. Su Taisyklemis ir jq pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jq patvirtinimo
pasira5ytinai supaZindinami visi Mokyklos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklemis
supaZindinami pirmEi+ jtl darbo dien4. Pedagoginius darbuotojus pasira5ytinai supaZindina
mokyklos direktorius ar ra5tines administratorius, personalo darbuotojus - Mokyklos direktoriaus
pavaduotoj as Dkiui ir bendriesiems reikalams.

5. Taisykles isakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Mokyklos darbo taryba
fiai nesant - su profesine s4junga).

6. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teisg Taisyklese inicijuoti pakeitimus, kurie,
prie5 patvirtinant juos Mokyklos direktoriui, derinami su darbo taryba.

7. Siq Taisykliq fgyvendinimo kontrolg vykdo Mokyklos direktorius ar jo igalioti
asmenys.

8. Mokyklos direktorius (at ji vaduojantis asmuo), nagrinedamas darbo pareigq
paZeidimus, turi teisg pakartotinai supaZindinti darbuotojus su Siomis Taisyklemis, jei pastebi, k;d
darbuotoj ai apludliai laiko si j o se i5destytq reikalavimq.

II SKYRIUS
DARBO SUTARTIBS SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priemimo i darb4 tvarka:
9. 1 . konkurso tvarka priimami : administracij os darbuotoj ai ;
9'2.ne konkurso tvarka priimami: pedagogai, pagalbos vaikui specialistai, aptarnaujandio

personalo darbuotoj ai.
10. Specialts reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams - jie

privale tureti auk5tqii pedagogini (direktoriaus pavaduotojas [kiui ir bendriesiems klausimami -
auk5tqj i), parei ginius nuo status atitinkanti i Ssilavinim4.

11. Priimami dirbti i Mokykla asmenys pateikia:
1 1.1. asmens tapatybg patvirtinanti dokument4;
I I .2. iSsilavinim4, profesini pasirengim4 patvirtinanti dokument4;



11.3. vien4 nuotrauk4 ant darbuotojo iskaitos lapo,
11.4. bDtinq profilaktiniq sveikatos patikrinimq knygelE su gydytojo ira5u ,,dirbti

leidLiama":
11.5. prireikus - dokument4 apie valstybines kalbos mokejim4.
12. Reikalavimai visiems darbuotojams:
12.1. tureti atitinkamo lygio i5silavinim4 arba profesing kvalifikacij4 pagal pareigybes

apraSym4 ar konkursiniq pareigq reikalavimus;
12.2. moketi valstybing kalb4, i5skyrus Siuos atvejus, kai darbuotojai nera vadovai, pati

Zemiausia valstybines kalbos 1-oji kategorija taikoma tik tiems pagalbinio personalo darbuotojams,
kuriems darbo reikalais tenka bendrauti su asmenimis, ateinandiais i istaig4, pildyti paprasdiausius
tipinius dokumentus ir suprasti sakyting kalb4 ir ra5ytinitekst4;

13. Priimami i darb4 asmenys ra5o pra5ym4 pagal pavyzding form4, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriq turinys, bUtinosios darbo sutarties s4lygos apibreZti
DK. Sutarti pasira5o priimamas asmuo ir Mokyklos direktorius ar jo igaliotas asmuo. Vienas darbo
sutarties egzemplioriu3 lieka Darbdaviui, kitas iteikiamas darbuotojui.

14. Darbo sutartis isigalioja tik darbuotojui pradejus dirbti. Sudarius darbo sutarti, bet
darbuotojui nepradejus dirbti (pavyzdLiui, neatvykus i darbQ nereikia inicijuoti darbo drausm€s
paZeidimo procedDrq prie5 nutraukiant darbo sutarti.

15. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, tadiau neisigaliojo del darbuotojo kaltes -
darbuotojui i5 anksto neinformavus darbdavio prie5 tris darbo dienas iki sutartos darbo pradZios,
darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytq Lalq, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo
darbo uZmokestis uZ sulygt4 darbo laikotarpi, tadiau ne ilgesninegu dvi savaites.

16. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Mokykloje eis tam tikras papildomas pareigas arba
tose padiose pareigose dirbs didesniu nei etatas krflviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus del
padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustaty't4 pareigines algos pastoviosios dalies
koeficient4; nesulygus - DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto
darbui. Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybes darbas (pvz. istorijos mokytojas dirba dar ir
geografijos moky.toju)

17. Darbuotojas gali susitarti del darbo kitoje darbovieteje.
18. Darbo sutartyje gali blti susitarta ir del kitq darbo sutarties s4lygq (Saliq susitarimu-

iSbandymo termino iki 3 menesiq, ne visos darbo dienos darbo, keliq pareigybiq (pvz. staliaus ir
elektriko) jungimo ir kt. papildomo darbo, jeigu darbo istatymai ir kiti norminiai teises aktai to
nedraudZia.

19. Su bet kuriuo darbuotoju gali btti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobldZio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi vir5yti 2 metq ir tokiq sutardiq Mokykloje
negali bDti daugiau nei 20 proc. visq darbo sutardiq Mokykloje.

20. Darbuotojas, kuris didesniu kruviu dirba dar ir kitoje istaigoje privalo atnesti Sios
darbovietes i5duot4 paLymq, kurioje nurodytas tikslus jo darbo krlvis ir darbo grafikas.

21. Del dalies sulygtq darbo funkcijrl atlikimo kitose vietose su darbuotoju gali buti
sulygta darbo sutarties priede. Sulygtq darbo funkcijq atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas
darbo grafike.

22. Darbo sutartyje gali bDti nustatyta, kad darbuotojai sulygt4 darbo funkcij4 ar jos dali
gali atlikti kitose vietose, informavg Mokyklos vadov4 ar ji vaduojanti asmeni. Tokiq darbuotojq
s4raSas ir sulygtos darbo funkcijos ar jos dalies atlikimo kitose vietose tvarka numatyta
Klaipedos ,,Saulutds" mokyklos-darZelio darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, darbo
nuotoliniu bDdu tvarkos aprra5e, patvirtintame Mokyklos direktoriaus 2018 m. rugpjUdio 25 d.
isakymu Nr. V-97.

23. Pradedami dirbti darbuotojai pasira5ytinai supaZindinami su:
23.1. Siomis Taisyklemis;
23 .2. pareigybef apra5ymu;
23.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prie5gaisrines saugos reikalavimais;



23.4. darbo apmokejimo sistema, darbuotojq asmens duomenq saugojimo politika ir
taisyklemis, informaciniq ir komunikaciniq technologrjq naudojimo bei darbuotojq stebesenos bei
kontroles darbo vietoje tvarka,lygiq galimybiq politika ir jos igyvendinimo tvarka;

23. 5. Mokyklos vidaus dokumentais, reglamentuoj andiais darbuotoj o darb4:
23.5.1. Klaipedos ,,Saulutes" mokyklos-darLelio darbuotojq darbo apmokejimo sistema,

patvirtinta Mokyklos direktoriaus 2018 m. rugpjDdio 24 d. isakymu Nr. V-96. Joje reglamentuota
Mokyklos darbuotojq darbo apmokejimo tvarka, detalizuoti pareigines algos pastoviosios dalies
nustatymo kriterijai, darbo uZmokesdio apskaidiavimas esant nukrypimams nuo normaliq darbo
s4lygq, atsiskaitymo su darbuotojais terminai, nustatytos darbuotojq kategorijos pagal pareigybes,
nurodlti kiekvienos pareigybes apmokejimo formos ir darbo uZmokesdio dydlia| papildomo
apmokejimo skyrimo pagrindai ir tvarka;

23.5.2.Klaipedos ,,Saulutds" mokyklos-darLelio darbuotojq asmens duomenq tvarkymo
tvarkos apra5as, patvirtintas Mokyklos direktoriaus 2018 m. geguZes 3 d. isakymu Nr.V-63.
Dokumentas reglamentuoja Mokyklos darbuotojq asmens duomenq rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principus,'numato pagrindines asmens duomenq tvarkymo, duomenq subjekto teisitl
igyvendinimo technines ir duomenq saugos organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais,
gali susipaZinti su darbuotojq asmens duomenimis;

23.5.3. Klaipedos ,,Saulutes" mokyklos-darLelio lygiq galimybiq politika ir jos
igyvendinimo tvarka, patvirtinta Mokyklos direktoriaus20lT m. rugpjildio 18 d. isakymu Nr.V-l15.
Politika nustato lygiq galimybiq Mokykloje principus ir jq igyvendinimo darbe s4lygas bei tvark4;

23 . 6 . kitars svarbiai s bendruomene s sus itarimai s.

24. Priimamas i darb4 asmuo, pasira5ytinai supaZindintas su dokumentais, ra5o:

,,susipaZinau ir sutinku", pasira5o, nurodo vard4, pavardg ir dat1.
25. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuos sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad

kiekviena darbo sutarties Salis DK nustaty.ta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigq paZeidimu
del jos kaltes kitai sutarties Saliai padarytE turting, taip pat neturting Zal4.

26. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitines ir metines darbo norrnos valandos,
pareigines algos pastoviosios dalies koef,rcientas ir koeficiento didinimo procentas, jei jis
numatytas, darbo (pareigybes arba pareigq, profesijos specialybes) pavadinimas ir, jeigu nustatltas,
kvalifikacij os laipsnis.

27. Darbo sutarties s?lygq keitim4 inicijuoti gali tiek Mokyklos direktorius, tiek
darbuotojas.

28. Keidiant bltin4sias darbo sutarties s4lygas (darbo funkcijas, darbo apmokejimo
s4lygas), papildomas darbo sutarties s4lygas (susitarimus del i5bandymo, mokymosi i5laidq
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustaty't4 darbo laiko reZimo r[Si
Mokyklos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo ra5ytiniu sutikimu.

29. Darbo sutafties s4lygos Mokyklos direktoriaus sprendimu gali buti keidiamos,
pasikeitus jas reglamentuojandioms taisyklems ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio
b[tinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo ra5ytinis sutikimas nera reikalingas, tadiau Mokyklos
direktorius turi aiSkiai pagristi ekonomini, organizacini ar gamybini bDtinum4 keisti darbo sutarties
s4lygas.

30. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties s4lygas, darbuotojui nesuteikiama
teise reikalauti pakeisti darbo s4lygas, darbuotojas turi teisg pra5yti pakeisti jo darbo s4lygas.
Darbuotojas gali reikalauti pakeisti darbo sutarties s4lygas, jeigu Mokyklos direktorius neirodo, kad
del darbo organizavimo ypatumq tai sukeltq per dideles s4naudas.

31. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne pedagogas), Mokykloje dirbantis ne
trumpiau kaip trejus metus, turi teisg pateikti motyvuot4 pra5ym4 ra5tu laikinai dirbti ne vis4 darbo
laik4. Darbuotojo pra5ymas pakeisti darbo laik4, sutrumpinant darbo dien4 iki keturiq valandq per
dien4, arba sumaZinti darbo dienq skaidiq iki trijq darbo dienq per darbo savaitg tenkinamas, jeigu
jis pateiktas ne maZiau taip pries trisdeSimt dienq iki jo isigaliojimo ir ne vis4 darbo laika bus
dirbama ne ilgiau kaip vienerius metus.

32. Mokyklos direktorius gali atsisakyti tenkinti darbuotojo (ne pedagogo) prasym4
laikinai dirbti ne vis4 darbo dien4 tik del svarbiq prieZasdiq, kurios padiame DK neapibieZtoi.



33. Mokyklos direktorius tenkina darbuotojo (ne pedagogo) pra5ym4 del ne viso darbo
laiko nustatymo, jeigu darbuotojo praSymas pagal sveikatos prieZilros lstaigos iSvad4 pagristas
darbuotojo sveikatos bukle, neigalumu arba b[tinybe slaugyti Seimos nari, taip pat pareikalavus
ne5diai, neseniai pagimdZiusiai ar krDtimi maitinandiai darbuotojai, darbuotojui, auginandiam vaik4
iki trejq metq, ir darbuotojui, vienam auginandiam vaik4 iki keturiolikos metq arba neigalq vaik4 iki
a5tuoniolikos metq.

34. Pedagogas gali pra5yti Mokyklos direktoriaus malinti jam kontaktiniq valandq
skaidiq, atitinkamai maZinant nustatyt4 nekontaktiniq valandq, susijusiq su kontaktinemis
valandomis, skaidiq ir nustatyt4 nekontaktiniq valandq, susijusiq su veikla bendruomenei skaidiq,
jei jis vir5ytq 50 proc. visq valandq, tuo padiu maLejantpareigybes etato daliai darbo uZmokesdiui.

35. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasiulyomis keisti butinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties s4lygomis, kitos nl5ies darbo laiko reZimu turi b[ti i5reik5tas per ne
trumpesni negu penkios darbo dienos termin4. Jeigu darbuotojui sifloma keisti kitas darbo sutarties
s4lygas, apie Siq sqlygrl pakeitimus darbuotojas turi blti informuotas prie5 proting4 termin4, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas s4lygas darbuotojui pasirengti btsimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiiilym4 ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti keidiamomis darbo sutarties s4lygomis.

36. Jeigu darbo sutarties sqlygq keitimo iniciatyv4 parode pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo ra5tu pateikt4 pra5ym4 pakeisti bltin4sias ar darbo sutarties Saliq sulygtas
papildomas darbo sutarties s4lygas turi blti motyvuotas ir pateiktas ra5tu ne veliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo pra5ymo pateikimo dienos. Mokyklos direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo praSym4 pakeisti darbo s4lygas, del Siq s4lygq pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anksdiau kaip po vieno menesio nuo darbuotojo pra5ymo pakeisti darbo s4lygas
pateikimo.

37. Jeigu bet kurios i5 darbo sutarties Saliq pasiiilymas keisti darbo sutarties s4lygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas ra5ytinis darbo sutarties pakeitimas.

38. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK,
39. Darbuotojas gali nutraukti neterminuot4 ir terminuot4 darbo sutarti iki jos termino

pabaigos, apie tai ra5tu ispejgs Mokyklos direktoriq ne veliau kaip prie5 20 darbo dienq, o del
svarbiq prieZasdiq - ne veliau kaip prie5 5 darbo dienas.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS

40. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko reZimo valstybes ir
savivaldybiq imonese, istaigose ir organizacijose nustatymo apra5u, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybes 2017 m. birZelio 2l d. nutarimu Nr. 496 ,,Del Lietuvos Respublikos darbo
kodekso igyvendinimo".

41. Etatiniams darbuotojams nustatyta 5 darbo dienq darbo savaite su dviem poilsio
dienomis Se5tadieniais ir sekmadieniais:

41.I.40 valandq - direktoriui, jo pavaduotojams, ra5tines administratoriui, dokumentu
koordinavimo specialistui, valytojams, kiemsargiams, darbininkams, virdjams, aukletojo padejejui,
mokytojo padejejui;

41.2.36 valandq_ .-9k{ojams (pradinio, priesmokyklinio, ikimokyklinio, neformaliojo
svletlmo)

41.3.23 valandos - logopedui pradineje mokykloje,26 valandos - logopedui darZelyje ir

4 r' .4 . 3 0 varandq ffiit'xttiJfffii,il:"H"etoj ams.

" 42. Vadovaujantis DK 112 str., Svendiq dienq i5vakarese darbo dienos trukme
sutrumpinama viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems piln4 darbo laiko norm4. Darbo dienos
trukme darbuotojams, diibantiems pagal sutrumpint4 darbo laito norm4 (mokyojams, pagalbos
mokiniui specialistams) netrumpinama.



43. Mokykloje dirbama nuo 6.00 val. iki 22.00 val. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio
dienomis Mokykloje galima dirbti tik esant tarnybiniam butinumui, gavus Mokyklos direktoriaus
sutikim4.

44. Visi etatiniai darbuotojai dirba pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintus darbo laiko
grafikus. Mokyklos direktoriaus darbo grafik4 tvirtina Klaipedos miesto savivaldybes meras.

45. Lankstus darbo grafikas, atsiZvelgiant i Mokyklos galimybes ir poreikius, gali bUti
sudaromas kiekvienam darbuotojui.

46. Mokytojq darbo grafikas sudaromas atsiZvelgiant i pamokq tvarkara5ti ir jq savaites
darbo nonnq. Mokytojq darbo pradlia ne veliau kaip 15 minudiq iki pamokos pagal tvarkaraSti
pradZios.

47. Darbo grafikus pedagogams patvirtina Mokyklos direktorius arba jo igaliotas asmuo
ne trumpesniam kaip vieno pusmedio laikotarpiui. Ypatingai atvejais darbo grafikas gali bDti
koreguojamas pagal poreikf Darbo grafikai skelbiami informacineje skelbimo lentoje.

48. Aptarnaujandio personalo etatiniq darbuotojq darbo grafikai (pietq pertraukos laikas)
sudaromi mokslo metQ pradZioje, tvirtinami Mokyklos direktoriaus isakymu:

48.1. darbininkq darbo pradLia ir pabaiga nustatoma individuliai, atsiZvelgiant ijq darbo
pobUdi ir turim4 etato dydi, bet darbas pradedamas ne anksdiau,kaip 8.00 val.;

48.2. kiemsargiq darbo pradlia 7.00 val, virejq - 6 val.. Nepedagoginio personalo
darbuotojams, dirbantiems 0,25 ir 0,5 etato gali bDti sudaromas individualus darbo grafikas, kuriuo
vadovaujantis darbuotojas per savaitg turi dirbti atitinkamai 10 arba 20 valandq.

49. Darbo grafikus nepedagoginiam personalui patvirtina Mokyklos direktorius arba jo
igaliotas asmuo ne trumpesniam kaip 1 menesio laikotarpiui. Darbo grafikai skelbiami
darbuotojams skirtoje skelbimo lentoje ne veliau kaip 5 darbo dienos iki Siq grafikq isigaliojimo.

50. Salims susitarus Mokyklos direktoriaus isakymu gali blti keidiamas darbuotojo darbo
pradZios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyt4 darbo laiko trukmg. Pedagogams darbo pradZios ir
pabaigos laikas Siuo atveju derinamas prie pamokq tvarkara5dio.

5i. Pedagogq darbo grafikas tvirtinamas rugsejo 1 d. (arba atitinkamai pirmqj4 darbo
dien4, jei 5i diena yra. Svendiq, savaitgalio diena), ir, esant pakeitimams ugdymo proceso
organizavime, keidiamas tvirtinant atskirai, ne veliau kaip 1 d. d. iki jam isigaliojant.

52. Mokyklos direktoriaus pavaduotojq, logopedo, ra5tines administratoriaus, dokumentq
koordinavimo specialisto, darbo grafikai fiuose numatoma ir pietq pertrauka) tvirtinami Mokyklos
direktoriaus isakymais kiekvienq mokslo metq pradlioje, ne veliau kaip rugsejo 1 d. (arba
atitinkamai pirm4 darbo dien4, jei 5i diena yra Svendiq, savaitgalio diena). Esant pakeitimams
pamokq tvarkara5tyje ar etatq s4raSuose, darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami i5 naujo.

53. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i5 Mokyklos patalpq darbo tikslais, turi apie tai
informuoti Mokyklos vadov4 arba direktoriaus pavaduotojus ir nurodyti i5vykimo tiksl4 bei trukmg.
Noredami i5vykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ar ji
vaduojandio asmens sutikim4.

54. Darbo- dienos metu darbuotojo pra5ymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepaZeidZiant
darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimq, gali b[ti sutariama del darbo laiko perkelimo i kit4 darbo
dien4.

55. Atskirais atvejais (lydint mokinius irespublikinius konkursus, olimpiadas, varZybas ir
kitus renginius atstovauti mokyklai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uZimant kitos Salies
projektq vadovus ir mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais
dalyvaujant projektineje ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uZ iSvykusiq
mokiniq g.yvybg ir sveikat4 bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybems) direkioriaus
isakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau nei nustaty'ta darbo savaites norTna (kasdieninio darbo
trukme), taip pat poilsio ir Svendiq dienomis. rJL darbq poilsio ir Svendiq dienomis darbuotojams
Mokyklos direktoriaus atsilyginama DK nustatyta tvarka. Moky.tojq iniciatyva organizuojimos
i5vykos, keliones savaitgaliais neapmokamos.

56. Atskirais i5imtinais atvejais (pvz. technines avarijos, ivykusios Mokykloje, padariniq
likvidavimas; skubfls remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesng darbo^ trukmg,



garantuojama istatymq nustatyta minimali paros bei minimali savaites nepertraukiamo poilsio
trukme.

57. Mokyojq darbo laikas nustatomas pagal jo darbo krUvio sandar4 (apra5oma VI
skyriaus III skirsnyje).

58. I pagalbos mokiniui specialistq darbo laik4 iskaitomos kontaktines valandos (laikas,
per kuri jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir papildomos valandos (laikas, skirtas netiesioginiam
darbui su mokiniais), skirtos pareigybes apra5yme numatytq darbq atlikimui.

59. Nepedagoginiq darbuotojq ir pedagogq virSvalandliai yra apskaitomi darbo laiko
apskaitos Ziniara5diuose.

60. Virsvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojq (direktoriaus, jo
pavaduotoj q) darbas, virSij antis nustatyt4 darbo trukmg.

61. Jei Mokyklai uZtenka le5q, uZ pedagogq laik4, virsijanti darbo grafrk1,jei tai nera jo
pareigybes apraSymo funkcijq priede, pedagogams apmokamapagal fakti5kai dirbt4laik4. Tr[kstant
le5q susitariama del papildomos poilsio dienos per mokiniq atostogas (7 papildomo darbo valandos
prilyginamos 1 dienai).'

62. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo. Tiesioginis vadovas privalo
kontroliuoti, kaip jam pavaldls darbuotojai laikosi nustatyto du.Fo laiko reZimo.

63. Mokiniq atostogq metu Saliq susitarimu pedagogams gali blti nustatyas kitoks darbo
grafikas, tadiau darbuotojai privalo planuoti darbo laik4 taip, kad butq uZtikrintas veiksmingas
Mokyklos darbas.

64. Darbo laikas, neatvykimas i darb4, taip pat vir5valandZiai Zymimi Darbo laiko
apskaitos Ziniara5tyje, kuri pildo atsakingas direktoriaus pavaduotojas, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Vyriausybes 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 ,,Del Darbo laiko apskaitos

Ziniara5dio pavyzdines formos ir jo pildymo tvarkos apra5o patvirtinimo".

IV SKYRIUS
POLSIO LAIKAS

65. Pedagogams kasmetines atostogos suteikiamos per mokiniq vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogq dalis - per mokiniq rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
pra5ymui, i5imtiniais atvejais kasmetines atostogos gali buti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet
ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

66. Kasmetiniq minimaliq atostogq trukme ne pedagogams - 20 darbo dienq, pedagogams

-40d.d.
67. Kasmetlikusius ne maLiau nei dviems menesiams iki planuojamq atostogq, Mokyklos

darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojq kasmetiniq atostogq grafiko projekte planuojamq
atostogq datas. Atostogq suteikimo eile darbuotojams nustatoma Saliq susitarimu, bendras
darbuotojq atostogq grafikas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus isakymu. Darbuotojai, del svarbiq
prieZasdiq negalintys'grafike nurodytu laiku i5eiti atostogq, apie tai turi ispeti Mokyklos direktoriq
ir pateikti jam raiytini pra5ym4 apie atostogq suteikim4 kitu laiku ne veliau kaip likus 10 d. d iki
numatytrl atostogl+.

68. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.
69. Jei darbuotojas del svarbiq prieZasdiq nepanaudotq kasmetiniq atostogq papra5o likus

maLiau nei 5 d. d. iki numatomos atostogq dienos, praSyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis uZ
atostogas b[tq i5moketas kartu su atlyginimu uZ einam4ji menesi.

70. Darbuotojams, dirbantiems ne vis4 darbo laik4, kasmetines atostogos netrumpinamos.
71". Darbuotojams, dirbantiems Mokykloje keliose pareigose, atostogos, jq praSymu, gal-

blti suteikiamos vienu metu.
72. Visiems darbuotojams (i5skyrus pedagogus) uZ ilgalaiki nepertraukiam4 darb4

darbovieteje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2017 m. birZelio 2l d. nutarimu Nr.
496 ,,Del Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo", Salia kasmetiniq minimaliq atostogq
suteikiamos kasmetines papildomos atostogos.



73. At5aukti i5 kasmetiniq atostogq galima tik ra5ti5ku darbuotojo sutikimu, nurodant,
kada darbuotoj as pasinaudos likusiomis atostogomis.

74. Perkelti arba pratgsti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo pra5ymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetines atostogos paprastai suteikiamos tais padiais darbo metais.

75. Darbuotojq darbingumui ir sveikatai sugr4Zinti nustatomos Sios papildomo poilsio
r[Sys:

T5.L pertrauka pailseti ir pavalgyti (30-60 minudiq nepedagoginiams darbuotojams ir 15

minudiq pedagoginiams darbuotojams), ji neiskaitoma i darbo laik4 ir aptariama su kiekvienu
darbuotoju individualiai, prie5 tvirtinant jo darbo grafik4;

75.2. mokytojams, atitinkam4 savaites dien4 vykdantiems budindiojo mokytojo funkcijas,
suteikiama galimybe pavalgyti per laisv4 jq tvarkara5tyje pamokE arba per 15 minudiq trukmes
valgymo pertrauk4, individualiai susitariant su kolega, pakeisiandiu jibudejimo vietoje;

75.3. ra5tines administratoriui nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandq darbo
dien4 reglamentuotos papildomos 5 (10) min. trukmes pertraukos. Jos nustatomos po 1 valandos
nuo darbo su kompiuteriu pradZios;

75.4. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos
temperatfira Zemesne kaip -10 C), suteikiamos kas valand4 po lp minudiq.

76. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 metq, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per menesi, o auginantiems tris ir daugiau vaikq iki 12 metq - dvi papildomos dienos
per menesi. Mokytojams, kuriq savaites pamokq tvarkara5diuose nera nepamokines dienos,
papildoma poilsio diena (dienos) suteikiama (-os) per mokiniq atostogas. Darbuotojq pra5ymu Sis

papildomas poilsio laikas gali bDti sumuojamas kas 3 menesiai. Su mokyojais, kuriq darb4
reglamentuoja pamokq tvarkara5tis, Sios s4lygos yra aptariamos derinant pedagogini kr[vi mokslo
metams, tvarkara5tis yra suderintas su padiu darbuotoju asmeni5kai. Mokyojas, turintis du ir
daugiau vaikq iki 12 metq, gali pageidauti vienos nepamokines dienos per savaitg, tokiu atveju jam
papildomos poilsio dienos per menesi nera suteikiamos.

77. Atliekant darbq, kur del darbo pobDdZio sQlygrl negalima daryti pertraukos pailseti ir
pavalglti (pvz. aukletojo padejeja, ikimokyklinio ir prie5mokyklinio ugdymo mkytojai), darbuotojui
suteikiama galimybe pavalgy.ti darbo metu, iskaitant 5i laikq ibendr4 darbo laik4.

78. Pertrauk4 pailseti ir pavalglti darbuotojas naudoja savo nuoZilra. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo viet4.

79. Nepanaudotos atostogos i5imtinais atvejais darbuotojo pra5ymu, Salims susitarus, gali
b[ti perkeliamos ikitus metus.

80. Darbuotojo reikalavimu nemokamos atostogos suteikiamos DK numatytais atvejais.
Ilgiau negu vien4 darbo dien4 trunkandios nemokamos atostogos gali btti suteikiamos darbuotojo
pra5ymu ir su Mokyklos direktoriaus sutikimu.

81. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties
Salys gali susitarti del darbo laiko perkelimo i kit4 darbo dienq, nepaleidliant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimq.

82. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie mokosi
pagal formaliojo Svietimo programas DK nustatytomis s4lygomis. Kitq r[Siq atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos teises aktq nustatyta tvarka

83. Kitq ruSiq atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teises aktq nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

I SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

84. Tam, kad Mokykla galetq tinkamai igyvendinti jai pavestus uZdavinius, Mokykloje
turi buti uZtikrinta aukSta darbo kultura ir drausme.



85. Kiekvienas Mokyklos bendruomenes narys privalo s4Ziningai atlikti savo pareigas
(am pavestq darbq), laiku ir tiksliai vykdyti teisetus Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojq
nurodymus bei savivaldos institucijq teisetus sprendimus, pasiliekant teisg tureti savo nuomone
visais klausimais ir j4 takti5kai reik5ti. ' r.-v.4v^rw

86. Darbuotojq darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga, laikomasi
prie5gaisrines saugos, darbuotojq saugos ir sveikatos reikalavimq bei kitq bendruomenes susitarimq.

87. Darbuotojai neturi laikyti jokiq asmeniniq maisto produktq ir gerimq matomose
Mokyklos patalpq vietose.

88. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jq darbo vietoje asmenys, nedirbantys Mokykloje, butq
tik darbuotojui esant.

89. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transport4, elektros
energij4 ir kitus materialinius Mokyklos iSteklius.

90. Mokyklos elektroniniais ry3iais, irenginiais, programine itanga, biuro iranga,
kanceliarinemis ir kitomis priemondmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

91. Darbuotojdms draudLiama leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, iSskyrus i
Mokykl4 atvykusius ivairiq tarpmokykliniq projektq dalyvius bei Mokykloje praktik4 atliekandius
asmenis, naudotis Mokyklos elektroniniais ry5iais, kompiyteriais ir kompiuteriq iSoriniais
irenginiais, kompiuterinio tinklo iranga, programine iranga, biuro iranga, kanceliarinemis ir kitomis
priemonemis.

92. Kompiuteriq bei ry5iq technikos prieLiir4, remont4 ir taikomosios programines
irangos diegim4 organizuoja ar atlieka tik atsakingas darbuotojas.

93. Mokykla saugo savo darbuotojq asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo
valdymo tikslais. Mokykla neatsako uZ Mokyklos darbuotojr4 asmens duomenis, kuriuos jie
savavali5kai (ne darbo reikmems) ikelia i Mokyklos irenginius arba turi Mokyklos patalpose.
Mokyklos darbuotojq asmens duomenq rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindines
asmens duomenq tvarkymo, duomenq subjekto teisiq igyvendinimo technines ir duomenq saugos
organizacines priemones numatytos Mokyklos darbuotojq asmens duomenq saugojimo politikoje ir
taisyklese.

94. Darbuotojas, nukentejgs per nelaiming4 atsitikim4 darbe, nedelsdamas (ei gali) apie
tai privalo prane5ti vienam i5 Mokyklos vadovq. Kiti darbuotojai, matg nelaiming4 atsitikim4, apie
tai praneSa tokia pat tvarka. Nelaimingq atsitikimq tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojq saugos ir sveikatos istatymu.

95. Mokykloje draudZiama:
95.1. rDkyti Mokyklos patalpose ir jai priklausandioje teritorijoje;
95.2. darbo metu ir po darbo Mokyklos patalpose vartoti alkoholinius gdrimus, narkotines,

psichotropines ar toksines medZiagas, bDti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniq ar toksiniq
medZiagq;

95.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;
95.4. per partrokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais tinklais.
96. Mokykloj e netoleruojami atvejai:
96.1. kai darbuotojai reikalauja irlar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar

paslaugas i5 darbuotojq, mokiniq, jr+ tevq, jei tai daro itak4 jas gaunandiqjq sprendimams.
Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovanq, pinigq ar neatlygintinq paslaugq,
i5skirtiniq lengvatq ir nuolaidq. Sis draudimas netaikomas, kai si[lomi tik simboliniai d-emesio ir
pagarbos i5rai5kos Zerklai - suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Mokykloje apsilankiusiqjq
asmenl+ veikl4, Mokyklos svediq, mokiniq, jq teru geles ir kitos dovanos, kurios negali daryti itakos
jas gaunandiojo sprendimams;

96.2. kai Mokyklos vardas Zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu, girtavimu
bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Lalingais iprodiais;

96.3. kurie gali b"!ti susijg su korupcija, sukdiavimu ar meginimu daryti neteiset4 poveiki
Mokykloje bendruomenes nariui del daromq teises paZeidimq.



97. Visi darbuotojai privalo vadovautis Mokyklos direktoriaus 2017 m. geguZes 9 d.

isakymu Nr. V-68 patvirtintomis Rekomendacijomis del veiksmq susid[rus su korupcinio
nobDdZio veika.

II SKIRSNIS
MOKYKLOS PERSONALO DARBO REGLAMENTAVIMAS

98. Pedagogq darb4 reglamentuoja pareigybiq apra5ymai, Sios Taisykles.
99. Mokytojams, pagalbos vaikui specialistams svarbu laikyis Siq nuostatq:
99.1. mokytojas, be administracijos Zinios praleidgs pamok4 arba i j4 pavelavgs, turi

pasiaiSkinti Mokyklos direktoriui arba pavaduotoj ui ugdymui;
99,2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruo5ti prie5 pamok4;
99.3. suskambejus antram skambudiui, mokytojas jau privalo pradeti pamok4;
99.4. pamok4 mokyojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiggs pamok4 kabinet4 palieka

tvarking4; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uZ tvark4 jame, ir yra atsakingas uZ
jam patiketas mokymo priemones;

99.5. mokytojai, kurie dirba kolegq kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasirfipina, kad
brJtq uZdaryti langai; uztikrina kabinete esandio inventoriaus ir kito turto saugum4;

99.6. mokytojas, pastebejEs savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus paZeidimus, ra5tu
informuoja direktoriaus pavaduotoj4 Ukiui ir bendriesiems klausimams tam skirtuose s4siuviniuose,
esandiuose mokytojrl kambaryje, jis turi teisg laikinai paskolinti kabinete esandi4 priemong
kolegai, tadiau vis tiek lieka atsakingas uZ jq:

99.7. jei mokinys pamokq metu paZeidZia mokinio taisykles, jis ispejamas, ira5oma
pastaba - komentaras mokinio tevams elektroniniame dienyne (toliau - e. dienynas), elektroniniu
p5tu arba ra5tu mokinio pasiekimq knygeleje. Pa5alinti mokini i5 klases galima tik ypatingu atveju,
apie tai Mokyklos nustatyta tvarka prane5us Mokyklos vadovams ir gavus jq nurodym4;

99.8. mokyojas kiekvien4 savo darbo dien4 prisijungia prie e. dienyno paskyros,
susipaZista su mokytojams skirla prane5imq informacija, laiku vykdo gautus vadolq nurodymus, iki
nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

99.9. mokytojai sistemingai tikrina mokiniq Zinias ir sura5o vertinimus i pasiekimq
knygeles.

99.10. pamokq ir uZsiemimq metu atsako uZ saugq mokiniq darbE,jq sveikat4, tvark4
patalpose, inventoriq;

99.I 1 . pamokoj e (uZsiemimuose) nepalieka mokiniq be prieZiDros;
99.12. ivykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uZsiemimq metu ar

mokytojo budejimo vietoje, pagal galimybes suteikiama pirmoji medicinine pagalba ir uZtikrinama,
kad mokinys butq nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) i medicinos kabinet4. Reikalui esant
iSkviediamas greitosios medicinines pagalbos ekipaZas ir informuojami mokinio tevai;

99.13. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas budintis Mokyklos
vadovas ir klases mokyojas. fvyki matgs ar pagalb4 suteikgs pedagogas (ar visuomenes sveikatos
prieZitros specialistas) asmeni5kai prane5a informacij4 nukentejusio mokinio tevams. Mokyklos
vadovas pildo nelaimingo atsitikimo akt4 ir informuoja atsaking4 Klaipedos miesto savivaldybes
administracijos Ugdymo ir kulttros departamento Svietimo skyriaus specialist4. Mokytojai, kuriq
uZsidmimuose ar budejimo vietose ivyko nelaimingas atsitikimas, privalo paraSyti ivykio
paai5kinim4 Mokyklos direktoriui ir surinkti vieno - dviejq mokiniq, madiusiq ivyki, paai5kinimus;

99.I4. i5 pamokq i5leisti mokinius anksdiau negu baigiasi pamoka draudZiama. Tik
klasiq valandeles atskiriems mokiniams del svarbiq prieZasdiq, susirinkimai ar kita neformali
veikla gali trukti ne vis4 pamok4. Tokiais atvejais mokytojas priZiflri, kad mokiniai i5eitq tyliai,
netrukdydami vesti pamokas kitiems mokytojams;

99.1,5. i5leisti mokinius i5 vienos ar keliq pamokq galiMokyklos direktorius, pavaduotojas
ugdymui ar klases mokftojas, turedamas motyvuoi4 mokinio tevq ar paties mokinio paai5kinim4.
Susirgus mokiniui, i5 pamokq ji iSleisti gali visuomenes sveikatos prieZiDros specialistas ar klases
mokytojas, prie5 tai susisiekgs su mokinio tevais ir gavgs jq leidim4 i5leisti mokini i namus vien4;



99.16. i5kviesti mokytoj4 iS pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam
reikalui. BDtina uZtikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaseje liktq kitas Mokyklos pedagogas ar
administracij os atstovas ;

99.17. mokytojas negali bendrauti nei prie5 pat pamok4 atvykusiais nei pamokos metu
atvykusiais mokinio tevais (globejais, rlpintojais). Pokalbio laikas turi buti suderintas
individualiai su mokytoju, tokiu laiku, kad nebttq trukdomas ugdymo procesas;

99.18. jei reikia i5leisti mokinius imiesto renginius, sporto varLybas pamokq metu,
atsakingas mokytojas pateikia Mokyklos direktoriui Siq mokiniq s4ra5q, asmeni5kai informuoja
kitus mokytojus ne veliau kaip prieS vien4 dien4. Mokyklos direktorius ra5o !sakym4,
atleisdamas mokinius nuo pamokq. Sios pamokos laikomos pateisintomis.

99.19. mokytojas, organizuoj4s pamok4 ar rengini uZ Mokyklos ribq, apie tai turi
prane5ti Mokyklos administracijai ir mokiniq tOvams ne veliau kaip 3 dienos iki renginio;

99.20. mokytojas, dalyvaudamas mokytojq tarybos posedZiuose ar kituose renginiuose,
laikosi etikos reikalavimU, t. y. i5jungia mobilqji telefon4; Zinodamas, kad reikes anksdiau iseiti,
apie tai posedZio pirminink4 informuoja prie5 posedi; apie negalejim4 dalyvauti posedyje del
pateisinamq prieZasdiq Mokyklos direktoriq informuoj a prieS posedi;

99.21. mokytojas privalo teisingai, s4Ziningai, suderintai su destomo dalyko tikslais
vertinti mokinio Zinias bei igldZius;

99.22. mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacij4.
100. Mokytojo ir mokinio santykiams prie5tarauja:
100.1. korepetitoriavimas, pedagogui papildomai mokant jo paties ugdomus mokinius;
100'2. privataus pob[dZio informacijos apie mokini, kaip mokymo ar tyrimo medZiagos,

naudojimas (nebent pilnametis mokinys ar nepilnamedio mokinio tevai (globejai, rdpintojai) duotq
ra5ti5k4 sutikim4);

100.3. pastabq ir komentarq apie mokinio ra5to darb4, aptarinejimas vie5ai.
1 01. Pamokq pavadavimas:
101.1. nesant mokytojo, pamokas pavaduoja Mokyklos direktoriaus ar jo pavaduotojas

ugdymui arba kitas pedagogas;
101.2. kiekvienas mokytojas turi teisg vaduoti koleg4. Apmokejimas uL pamokq

pavadavim4 numatytas Mokyklos darbuotojq darbo apmokej imo sistemoj e;
101.3. pavaduojantieji moky'tojai susipaZista su dalyko mokytojo ilgalaikiais planais ir

toliau gneLtai vykdo dalyko mokytojo numatyt4 programq;
101.4. mokyojams savavali5kai keistis pamokomis, vaduoti, i5leisti vienas kit4 iS darbo

grieLtar draudLiama;
101.5' nesant galimybes organizuoti pamokq pavadavimo, pamokos yra jungiamos. Jungti

galima to paties ir ne to paties koncentro klases ar klases (-iq) grupes. Apmokejimas uZ purnoiq
pavadavim4 numatytas Mokyklos darbo apmokejimo sistemoje. UZ pamokq jungim4, kai mokytojas
del pakeitimq tvarkara5tyje jungia savo paties pamokas, mokytojui nemolama. UZ pu-ot q
jungim4, kai jungiamos kito mokytojo pamokos, papildomai mokama kaip nustatyta Klaipedos
,, S aulutes" mokyklo s- dar Lelio darbuotoj q darbo apmokej imo si stemoj e t

102. Klasesmokytojai:
102.1. supaZindina vadovaujamos klases mokinius su mokinio elgesio ir Mokyklos darbo

taisyklemis;
I02.2. planuoja, organizuoja klases veikl4 ir renginius;
102.3. sprendZia mokiniq mokymosi problemas su dalykq mokyojais ir pagalbos mokiniui

specialistais;
102.4. tvarko mokiniq ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniq asmens bylas;
102.5' stebi ir analizuoja mokiniq elges!, savijaut4, mokymosi paZangq, sistemingai

inform-uoja nustatyta tvarka mokinio atstovus, Mokyklos vadovus, esant reikalui imasi prevenciiig
priemoniq;

102.6. karl4 per" menes! surenka informacij4 apie aukletiniq praleistas pamokas,
palangumq; esant bltinybei, raSo komentarus - laiSkus mokinio tdvams (globejams, r[pintojams);



102.7. reikalauja, kad mokiniai laiku atneStq praleistas pamokas pateisinandius
dokumentus;

102.8. mokiniui i5vykstant i kita mokykl4, pasirfipina, kad Mokyklos direktoriui bltq
pateikti: tevq pra5ymas; atitinkamos formos pafuma i5 apie mokinio atsiskaitym4 uZ vadovelius,
groZines literatlros knygas); jei mokinys i5vyksta nepasibaigus pusmediui (trimestrui), klases
mokytojas pateikia ra5tines administratoriui paZymai iSduoti reikalingus iki i5vykimo gautus
mokinio ivertinimus i5 visq dalykq;

102.9. mokiniui i5vykstant i sanatorij4, informuoja tdvus, jog b[tinas ra5ti5kas tevq
(globejq, rDpintojq) pra5ymas, gydi4ojq siuntimas - paLyma;

102.10. organizuoja klases tevq susirinkimus ne rediau kaip du kartus per metus; su
pusmedio (trimestro) rezultatais supaZindina mokiniq tevus (globejus, rlpintojus). Likus menesiui
iki pusmedio (trimestro) pabaigos, inforrnuoja mokinio tevus (globejus, rflpintojus) apie galimus
nepatenkinamus pusmedio (trimestro) ivertinimus;

I02.ll. jei mokinys paliekamas kartoti kurs4 arba jam skirti papildomi vasaros darbai, po
mokytojq tarybos posedZio t4 padi4 dien4 apie Mokyklos direktoriaus sprendim4 informuoja
mokinio tevus:

102.12. palaiko rySius su mokinio tevais (globejais, rupintojais), domisi aukletiniq
gyvenimo ir buities s4lygomis; tiria mokiniq polinkius, poreikius, galimybes ir interesus; domisi
ir Zino kiekvieno mokinio sveikatos buklg, reikalui esant, informuoja apie tai tos klases
mokinius mokandius mokytojus;

I02.13. ugdo mokiniq vertybines nuostatas, pilieti5kum4, demokrati5kum4, puoseleja
dorovg, sveik4 gyvensen?, kontroliuoja aukletiniq aprangE, iSvaizd4; rtpinasi klases
mikroklimatu, sprendZia aukletiniq tarpusavio santykiq problemas;

I02.I4. organizuoja savitvarkos darbus klaseje, socialing - pilieting veikl4, Mokykloje;
skatina mokiniq iniciatyv4 popamokinei veiklai organizuoti, koordinuoja ir kontroliuoja
mokiniq dalyvavim4 Mokyklos gyvenime, ivairiuose renginiuose, organizuoja klases
valandeles, vykdo prevencing veikl4;

102.15. organizuoja ekskursijas ar turistinius Zygius, gavgs Mokyklos direktoriaus ar ji
vaduojandio darbuotojo leidim4 ir gerai susipaZings su ekskursijq organrzavimo nuostatais. Apie
ekskursijos organrzavrm? ugymo proceso metu (tik i5imtinais atvejais) administracijai prane5a
ne veliau kaip prie5 savaitg ir suderina tai su mokytojais, kuriq pamokose aukletiniai
nedalyvaus; raSti5kai supaZindina mokinius su saugaus elgesio taisyklemis, klasei i5vykstant uZ
Mokyklos ribq ir daro atitinkamus iraSus dienyne;

102.16. dalyvauja visuose Mokyklos, miesto ar respublikos renginiuose, kuriuose
dalyvauja daugiau kaip 1/3 auklejamosios klases mokiniq.

103. Organizuodami kuno kultilros pamokas mokytojai:
103.1. priZitri tvarkE sporto saleje, persirengimo kambariuose, stadione ir rDpinasi

daiktq, paliktq persirengimo kambariuose, saugumu;
I03.2. uZtikrina, kad mokiniai pamokose sportuotq devedami sportinE aprang4 avetq

sportinE avalyng;
103.3. mokslo metq pradZioje susipaZista su mokiniq sveikatos bflkle. Zinodami

specifines mokinio sveikatos problemas, stebi toki mokini, skiria atitinkam4 fizini krdvi;
103.4. pamok4 baigia, kad iki skambudio mokiniai spetq apsirengti (bet ne anksdiau kaip 3

min. iki skambudio).
104. Neformaliojo vaikq Svietimo uZsiemimq mokytojq ugdytiniai kart4 per metus

atsiskaito Mokyklos bendruomenei uZ savo veikl4 (parodos, koncertai ir kt.).
105. Mokykloje budi mokytojai-dalykininkai vien4 - du kartus per savaitg. Budejimo

grafi kas,. dsant poreikiui, keidiamas po pusmedio. Budintis mokytoj as :

" 105.1. per pertraukas stengiasi uztikrinti kult[ring4 mokiniq elgesi ir tvark4 budejimo
vietoje;

105.2. esant bdtinybei palikti budejimo viet4, turi susitarti su kitu mokytoju, kuris ji
pakeis;

105.3. turi skiriamqii Mokyklos budindiojo mokytojo Zenkl4 - orcnLini Salikeli;



105.4. ivykus nelaimingam atsitikimui budejimo vietoje, nedelsiant pasir[pina, kad
nukentejusiam butq suteikta pirmoji medicinine pagalba, informuoja budinti Mokyklos vadov4,
visuomenes sveikatos prieZilros specialist4; para5o nelaimingo atsitikimo paaiSkinim4 vadovui;

106. Mokytojq, pagalbos vaikui specialistq (logopedo), ikimokyklinio ir prie5mokyklinio
ugdymo mokyojr4, neformaliojo Svietimo mokyojo, pailgintos dienos grupes mokytojo pareigas
reglamentuoj a j q pareigybiq apra5ymai.

107. Mokyklos visuomenes sveikatos prieZilros specialisto pareigybes apra5ym4 ir darbo
kontrolg vykdo Klaipedos miesto visuomenes sveikatos biuras. Visuomenes sveikatos prieZi[ros
specialistas dirba pagal Klaipedos miesto visuomenes sveikatos biuro direktoriaus patvirtint4 ir su
Mokyklos direktoriumi suderint4 bei patvirtint4 darbo grafik4.

108. Dokumentq koordinavimo specialisto, ra5tines administratoriaus, aptarnaujandio
personalo (valyojos, pastatq ir sistemq prieZiDros, einamojo remonto darbininko, patalynes
priZiDretojo, valgyklos darbininko, virejo, kiemsargio) pareigas reglamentuoja jq pareigybiq
apra5ymai.

III SKIRSNIS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

109. Darbo drausmes laikymasis - pagrindine bendruomends nario elgesio taisykle. Darbo
drausme grrndLiama s4Ziningu savo pareigq atlikimu ir yra butina kokybi5kam darbui uztikrinti.

110. Mokyklos darbuotojas turielgtis pagal visuotinai priimtas elgesio norrnas ir savo
elgesiu, dtausme, kult[ra stengtis buti pavyzdZiu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Mokykl4, pagaljo elgesi gali bfiti sprendZiama apie vis4 bendruomeng ir visus
Svietimo sistemos darbuotojus.

111. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kult[r4. Draudliarna
darbe vartoti necenzurinius ZodZius ir posakius, darbo vietoje laikyi necenz[rinio arba Zeminandio
asmens garbg ir orum4 turinio informacij4.

lI2. Mokykloje .palaikoma dalykine darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai
vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

113. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikejimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranori5kumo, nesali5kumo,
nediskriminavimo ir abipuses pagarbos principais.

ll4. Paisoma bendravimo etikos:
114.1. negalimas Mokyklos mokiniq, jq tevq (globejq, rUpintojq) ar kolegq Zeminimas

naudojantis savo kaip darbuotojo vir5enybe (piktavali5kas ironizavimas, iZeidinejimas);
114.2. netoleruotinas s4moningas, neturintis objektyvios prieZasties vertimas laukti

sprendimo ar priemimo sutartu laiku ir pan.;
114.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uZimamq pareigq menkinimo, apkalbq,

SmeiZto skleidimo,'reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, SantaLo, grasinimq, neigiamrl
emocijq demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kitq teises paZeidimq;

II4.4. draudLiama naudoti psichologini smurt4, kuriam b[dinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudarytq s4lygas suabejoti savo
gebej imais (kompetencij a).

115. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniq ar jrl tevq akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujandiojo kolegos gebejimus,
paZiflras ir asmenines savybes.

tiO. lutotykloje nepriimtina, kai i5viesinama ar viesai aptarinejama konfidenciali,
privataus pobudZio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uZmokestis, karjeros ketinimai,
asmeninis gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji
atskleidZiama ir perduodama asmenims, neigaliotiems tos informacijos suZinoti.

117. Nesutarimai su kolegomis sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranori5kai.



I 18. Mokykloje vengiama bet kokiq vie5q komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

119. Mokyklos darbuotojai turi padeti vienas kitam profesineje veikloje, dalintis Ziniomis.
Profesine konkurencija tarp kolegq igyja tik s4Ziningas formas, nedalyvaujama neteisetuose,
negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, ndra eskaluojami
smulkmeni5ki konfl iktai bei intrigos, apkalbos.

120. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo savirai5kos teise:
I20.I. pakantumas kito nuomonei;
120.2. teise i5sakyti ir ginti savo nuomong priimant sprendimus, reikSmingus Mokyklos

bendruomenei, padiam darbuotoj ui asmeni5kai;
120.3. darbuotojo teise atsakyti i kritik4 ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visq pirma,

parei5kiama Mokyklos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenes nariams.
i21. Darbuotojai privalo btti savikriti5ki, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas i5taisyti,

geranori5kai padeti i5aiSkinti darbo drausmes paZeidimus.
122. Mokyklcis direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui bei flkiui ir bendriesiems

klausimams privalo:
122.1. stengtis sukurti Mokykloje darbing4 aplink4, uZkirsti keli4 konfliktams;
122.2. siekti, kad jq fu pavaldliq darbuotojq tarpusavio santykiai b[tq grindZiami abipuse

pagarba, geranori5kumu ir aktyvia pagalba;
122.3, su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santuriai;
122.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, ai5kiai, suprantamai ir

nedviprasmiSkai;
122.5. pastabas darbuotojams del klaidq ir darbo tr[kumq reik5ti tik korekti5kai, esant

gal imybei arb a p agal poreiki - nedalyvauj ant kitiems darbuotoj ams ;

122.6. i5klauslti darbuotojq nuomong ir j4 gerbti;
122.7. vengti asmens orum4 Zeminandiq ar moralini diskomfort4 sukeliandi4 LodLi,q,

veiksmq ir priemoniq;
122.8. stengtis paskirstyti darb4 kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad bttq optimaliai

panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebejimai, galimybes ir profesine kvalifikacija;
I22.9. skatinti pavaldZius darbuotojus reik5ti savo nuomong ir j4 i5klausyti;
122.10. stengtis deramai ivertinti pavaldZiq darbuotojq darb4;
122.II. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galindios sukelti vie5qjq

interesq konflikt4.
123. Mokykloje dirbantis asmuo laikosi bendrqjq asmens higienos ir estetikos reikalavimq.
l24.Darbuotojai turi bUti tvarkingos i5vaizdos, jq apranga - tvarkinga, Svari, etiSka,

nedevima provokuojanti apranga (gilios i5kirptes, permatomi ar itin atviri r[bai ir pan.).
125. Mokyklos direktorius (arba ji vaduojantis asmuo) ipareigoja darbuotoj4 ateityje

rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu, kad darbuotojo apranga ir i5vaizda neatitinka 125 punkto
reikalavimq

VI SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS. SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
MOKYKLOS STRUKTURA

126. Mokyklos direktorius ir administracija:
126.1. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uZ demokratini istaigos valdym4, uZ

tvark-4 Mokykloje ir uZ vis4 veikl4. Jo teiseti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams;
126.2. Mokyklos direktoriaus pareiga sudaryti palankias s4lygas darbuotojams atlikti savo

pareigas. Direktorius uZtikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, Siq Taisykliq laikym4si,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenes nariq informavim4, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesini tobulej im4;



126.3. Mokyklos direktorius uZtikrina sveik4, saugi4, uZkertandi4 keli4 bet kokioms
smurto, prievartos aprai5koms bei Zalingiems iprodiams aplink4. Mokyklos darbuotojq pareigybiq
apraSuose numatoma atsakomybe uL emoci5kai saugios mokymo(si) aplinkos Mokykloje
puoselejim4, reagavim4 i smurt4 ir patydias pagal Mokyklos nustatyt4 tvarkq;

126.4. Mokyklos administracij4 sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui, flkiui ir
bendriesiems klausimams;

126.5. direktoriaus pavaduotojai i darb4 priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutarti su
jais sudaro ir i5 darbo atleidlia Mokyklos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo Mokyklos
direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pavaduotojo pareigybes apraSyme, kuris gati buti
koreguojamas pradedant naujus mokslo metus;

126.6. kitose organizacijose, valstybes ar uZsienio Saliq institucijose, istaigose Mokykl4
atstovauja Mokyklos direktorius arba jo igalioti direktoriaus pavaduotojai, pedagogai ir
darbuotojai;

126.7. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojq darb4, laikytis
darbo istatymq, darbu'otojq saug? ir sveikat4 reglamentuojandiq bei kitq teises aktq reikalavimq,
rDpinti s darbuotoj q poreikiais;

126.8. Mokyklos administracija privalo laikytis Siq nuostatq:
126.8.1. stengtis kolektyve sukurti darbing4 ir draugi5k4 aplink4, uZkirsti keli4

konfl iktams, Salinti nesutarimq prieZastis;
126.8.2. pastebejus tiesiogiai pavaldZiq darbuotojq daromas klaidas, stengtis kuo skubiau

jas i5taisyti, i5vengti tolesniq neigiamq padariniq;
126.8.3. paskirstyti darb4 tolygiai, kad bDtq maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotoio

galimybes ir profesine kvalifikacija;
126.8.4. vieSai nereik5ti savo simpatijq ir antipatijq darbuotojams, objektyviai vertinti

darbuotojus pagal jq dalykines savybes bei pasiekimus darbineje veikloje;
126.8.5. tinkamai ivertinti darbuotojq darbo pasiekimus, viesai pagerbti pasiZymejusius

asmenis;
126.8.6. bDti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;
126.8.7. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdi. Darbuotojq

susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybes reikalauti tik savo kasdienine veikla
Sias savybes ir nevir5ijant savo igaliojimq;

126.8.8. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijq vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo iarUuoto;o uZimamq pareigq, darbo staZo ir kvalifikacines
kategorijos;

126.8.9. teikti darbuotojui objektyvi4 pagalbq, auk5diausiu prioritetu laikant Mokyklos
mokiniq interesus, siekiant kokybi5ko ugdymo;

126.8.10. vengti situacijq, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai
Mokyklos interesais;

126.8.11. uitikrinti darbuotojams darbo pobfdi atitinkanti atlyginimq, socialines bei
sveikatos saugos ir saugumo garantijas;

126.8.12. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie5 juos butq panaudoti grasinimai, smurtas,
iZeidimai, SmeiZtas ir kiti teises paZeidimai, kai darbuotojai tapo Siq teises paZeidimq auka
atlikdami savo tiesiogini ar jiems patiket4 darbq; i5kilus nepagristiems kitq asmenq kaltinimams del
pavestq funkcij q atlikimo;

126'8.13. padeti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinemis,
psichologinemis ir materialinemis aplinkybemis, laikantis sqziningumi, nesali5kumo ir orumo
principq.

I27. Mokyklos struktDra:
I27-1. Mokyklos organizacing struktflr4 ir pareigybiq s4ra54 nustato ir tvirtina Mokyklos

direktorius;
127 '2. Mokykloje veikiandioms komisijoms, darbo grupems vadovauja savanoriai ar

mokytojq tarybos i5rinkti ir Mokyklos direktoriaus isakymu tvirtinti grupir/komisijq vadovai.

drausmingumo,
demonstruoiant

susikerta su



I28. Savivaldos institucijq - Mokyklos tarybos, mokytojq tarybos, klases tevq aktyvo,
metodines tarybos, direkcijos tarybos funkcijos apibreZtos Mokyklos nuostatuose.

129. Mokyklos tarybos, mokytojq tarybos posedZiai, ir metodiniq grupiq posedZiai, klases
ter,'q susirinkimai protokoluojami. Direkcijos tarybos posedZiai neprotokoluojami.

130. Mokytojq metoding grupgg sudaro: sudaro pradiniq klasiq mokytojai, mokytojai
dalykininkai, logopedas; Ikimokyklinio ir prie5mokyklinio ugdymo grupg sudaro ikimokyklinio ir
prie5mokyklinio ugdymo mokytojai, neformaliojo Svietimo mokytojai, meninio ugdymo
kmokytojas, logopedas. Grupems vadovauja pirmininkai, turintys metodines veiklos patirties ir ne
Zemesng kaip vyresnioj o mokyoj o kvalifikacing kategorij 4.

131. Nuolatiniai direkcijos tarybos nariai yra direktoriaus pavaduotojas ugdymui bei
direktoriaus pavaduotoj as ukio ir bendriesiems klausimams.

132. Direkcijos tarybos nariai padeda direkcijos tarybos pirmininkui Mokyklos direktoriui
kolegialiai vadovauti visai Mokyklos veiklai.

133. Direkcijos tarybos pasitarimai rengiami vien4 kart4 per menesi. Esant poreikiui,
rengiami neeiliniai direkcijos tarybos pasitarimai. I pasitarimus gali bfti kviediami darbuotojai,
kuriq veikla susijusi su nagrinejamais klausimais.

II SKIRSNIS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

1 34. Mokyklos veiklos organizavimas:
134.1. Mokyklos uZdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavim4 reglamentuoja

Mokyklos nuostatai, mokslo metq ugdymo planas ir metq veiklos planas, kuriuos rengia
direktoriaus isakymu patvirtintos darbo grupds, o jo igyvendinimo prieZinrq vykdo direktoriaus
pavaduotojai;

134.2. Mokyklos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darb4 organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Mokyklos darb4 reglamentuojandiq tvarkq apra5ais, Siomis Taisyklemis,
darbuotojq pareigybiq apra5ymais;

134.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai asmeni5kai atsako uZ jq koordinuojamo darbo
organtzavim4, pedagogai ir kiti darbuotojai - uZ jiems pavest4 darb4;

134.4. mokyojai, pagalbos mokiniui specialistai, teikia kuruojandiam vadovui mokslo
metq veiklos igyvendinimo ataskaitas pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintq form4;

134.5. Mokyklos direktorius uZ savo ir Mokyklos veikl4 atsiskaito Lietuvos
Svietimo istaigq vadovq darb4 reglamentuojandiq teises aktq nustatytatvarka;

134.6. mokslo metq pabaigoje Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojai
kuruojamais pedagogais aptaria ir ivertina pedagogq veikl4;

134.7. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai ugdymui ne rediau kaip kart4 per menesi, o,
esant reikalui, ir dalniau informuoja direktoriq apie direkcines tarybos posedZiuose priimtq
sprendimq vykdymo eig4;

134.8. Mokyklos veiklos klausimais lodLiu ar ra5tu tiesiogiai Mokyklos direktoriui ar
direktoriaus pavaduotoj ams gali pateikti kiekvienas Mokyklos darbuotoj as.

1 35. Ugdymo organizavimas:
1 3 5. 1 . ugdymo organizavimo tvarka numatoma Mokyklos mokslo metq ugdymo plane;
I35.2. nesant mokytojo, organizuojamas maksimalus pamokq pavadavimas arba daromi

laikini pakeitimai tvarkara5tyje. Apie visus pakeitimus mokyojai ir mokiniai iS anksto
informuoj ami informaciniuose stenduose;

136. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys:
mokinys, rnokytojas, tdvai, esant bfltinybei - ir administracija. Sprendhiantkonfliktines situacijas,
laikomasi Mokyklos smurto ir patydiq prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos apraso.

137. Dalyko mokyojas, klasds vadovas, pagalbos vaikui specialistai, administracija turi
teisg i5kviesti mokinio tevus (globejus, rDpintojus) iMokyklq del mokinio ugdymo (-si) problemq.

Respublikos

ugdymui su



138. Mokyklos direktoriaus isakymu skiriami pedagogai privalo dalyvauti Nacionaliniuose
mokinirl pasiekimq patikrinimuose. Jei vykdymo laikas nesutampa su vykdytojo darbo grafiku, tai
apmokama kaip uL papildom4 darb4.

139. Pagalbos vaikui specialistas privalo dalyvauti mokytojq tarybos posedZiuose; tevq
susirinkimuose, jei i juos yra kviediami bei Mokykloje vykstandiose atviry dury dienose (ei yra
bltina).

140. Visi pedagogai privalo laikytis raStvedybos reikalavimq ir i5 mokiniq reikalauti
ra5to kultDros.

14 L Renginiq organizavimas:
I4Ll. rengini organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, tadiau po

renginio palieka patalpqtvarking4, graLina inventoriq i ankstesng viet4, pasirtpina, kad patalpa butq
uZrakinta, i5jungiami visi elektros prietaisai; uZdaromi langai;

I41.2. jeigu renginio metu sugenda ar yru sugadinamas inventorius, apie tai
informuojamas, direktoriaus pavaduotojas [kiui ir bendriesiems klausimams;

141.3. mokiniams gali btti leidLiama organizuoti poilsio vakarus, jei be organizatoriq dar
yra budintieji mokytojai ar mokiniq tevai. Vakaro trukme mokiniams - iki 20 val.,

I4I.4. Mokykloje gali bfti organizuojami ivairls renginiai, ugdantys kulturingo elgesio
ig[dZius, estetinius jausmus, plediantys mokiniq akirati, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialines
akcijos.

142. Prasidejus mokslo metams, klasiq mokytojai pirmqq mokslo metq savaitg
supaZindina mokinius su aktualiomis vidaus tvarkos mokiniams taisyklemis.

l43.Darbuotojai, i5 anksto Zinantys, kad negales blti darbe ar atvykti idarb4 vis4 ar dali
darbo dienos del kitq, nesusijusiq su darbo funkcijq vykdymu, prieZasdiq, privalo iforminti
nebuvim4 darbe DK nustatyta tvarka.

144. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darb4 del
prieZasdiq, kuriq nebuvo galima numatl.ti i5 anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti vadov4 ir
nurodyti velavimo ar neatvykimo prieZastis ir velavimo ar neatvykimo trukmg.

145. Jeigu darbuotojas del objektyviq prieZasdiq negali prane5ti apie savo velavim4 ar
neatvykim4 i darb4 vadovui, jis turi tai atlikti nedelsiant, kai tik atvyksta i darb4. Nesant budindio
vadovo arba negalint vadovui praneSti del objektyviq prieZasdiq, darbuotojas nedelsdamas
informuoja kit4 administracijos asmeni. Sis asmuo atsiradus galimybei informuoja darbuotojo
vadov4.

146. Jei darbuotojas del objektyviq prieZasdiq apie savo velavim1 ar neatvykim4 vadovui
negali prane5ti pats, tai gali padaryti kiti asmenys, tadiau turi b[ti laikomasi 11 punkto reikalavimq
del nurodomos informacijos, nebent to negalima atlikti del objektyviq prieZasdiq.

I47 . Yadovo informavimas neatima i5 jo teises, atsiZvelgiant i ivykio aplinkybes, inicijuoti
drausmines atsakomybes taikym4 darbuotojui, paZeidusiam nustatyt4 darbo laiko Mokykloje
reZim4.

III SKIRSNIS
DARBO KRUVIS

148. Mokytojai apie kitais mokslo metais jiems numatom4 darbo laiko norna
informuojami iki prasidedant jq kasmetinems vasaros atostogoms.

149. To paties dalyko mokytojq kontaktines valandos aptariamos metodineje grupeje ir
numatomos rengiant Mokyklos ugdymo plano projekt4, Mokyklos direktorius atsiZvelgia i
argumentuotus padiq dalyko moky'tojq pasillymus ir pageidavimus. Skirstant kontaktines valandas,
atsiZvelgiama i mokytojo kompetencij4, pedagoging patirti, mokiniq pasiekimq patikrinimq ir
rezult4tus, mokytojo igy4 kvalifikacing kategorij4.

150.Mokytojq dprbo krfivis gali keistis del objektyviq prieZasdiq (sumaZejus mokiniq
skaidiui klaseje ir del io nedalijant klases i grupes tam tikrq dalykq pamokose, mokiniams
nebesirenkant neformaliojo vaikq Svietimo uZsiemimq, pasikeitus ugdymo planui ir pan.).

1 5 1. MaZejant dalyko pamokq skaidiui:



151.1. pirmiausiai sudaroma galimybe pasirinkti mokomojo dalyko pamokq skaidiq
mokytojui, kuris dirba tik Mokykloje;

I51.2. atsiZvelgiama i darbuotojo darbo staZ4 Mokykloje, kvalifikacing kategorij4.
152. Yalytojoms valomas plotas skiriamas atsiZvelgiant i galiojandius plotq normatyvus.

UZ teising4 valomq plotq paskirstym4 atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ukiui ir
bendriesiems klausimams.

153. Su informacija apie valomus plotus valytojai susipaZista pasira5ytinai.
154. Mokytojo darbo krlvisudaro:
l54.L kontaktines valandos (tiesioginiam darbui su mokiniais) - valandos, skiriamos

mokyklos ugdymo planui igyvendinti: privalomos bendrojo ugdymo srities / dalyko pamokos,
pamokos skirtos tenkinti mokinio ugdymo(si) poreikius ir teikti mokymosi pagalbq, vadovauti
mokiniq brandos darbams; neformaliojo Svietimo pamokos;

154.2. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su kontaktine veikla, vykdyti - valandos,
skirtos pasiruo5ti pamokoms, vertinti mokiniq pasiekimus ir informuoti, profesiniam tobulejimui:
planuoti pamokas ir rengti mokomEj4 medLiagq, uZduotis, tikrinti mokiniq individualius darbus,
atlikti individualios mokinio paZangos analizg, informuoti apie mokiniq pasiekimus. Del procentq
nuo kontaktiniq valandq uZ Siq funkcijq atlikim4 skyrimo konsultuojamasi Metodineje taryboje,
Darbo taryboje ir susitariama (1 priedas);

154.3. valandos, skirtos funkcijoms, susijusioms su veikla Mokyklos bendruomenei,
vykdy'ti * valandos, skirtos kitai ugdomajai veiklai su mokiniais, pedagoginiais darbuotojais, vaiko
atstovais, Mokyklos partneriais; vadovauti klasei, atlikti kitus Mokykloje sutartus darbus, kurie nera
apibreZiami kaip kontaktine veikla. Del Siq darbq/veiklq s4raSo, skiriamrl valandq konsultuojamasi
Metodineje taryboje, Darbo taryboje ir susitariama (1 priedas).

154.4. Mokytojq darbo krDvio sandara priklauso nuo:
156.4.1. Mokyklos ugdymo plane numatltq dalykui mokyti skirtq valandq skaidiaus;
156.4.2. mokiniq skaidiaus grupeje ar klaseje;
156.4.3. valandq, skirtq mokiniq ugdymo (si) poreikiams tenkinti ir mokymosi pagalbai

teikti (dalykq moduliq, papildomq pamokq, konsultacijq, neformaliojo Svietimo veiklq).

IV SKIRSNIS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

155. Mokyklos direktorius uZtikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
s4lygas, aprupina reikalinga iranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbuotojq saugos ir sveikatos istatymu ir kitq norminiq teises aktq
reikalavimais.

156. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norTna ,,Mokykla,
vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai", nustatandia
pagrindinius ugdymo pro ceso or ganizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

157. Mokyklos direktorius pagal turimas le5as organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesines rizikos vertinim4, igyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrines irangos
patikr4 ir remont4.

158. Mokymo kabinetuose, aktq saleje oro temperatflra turi blti ne Zemesnd kaip 18 oC ir
Saltuoju metq laikotarpiu ne auk5tesne kaip 22 oC, o Siltuoju metq laikotarpiu ne auk5tesne kaip 28
oC. Sporto saleje oro temperatr.rra turi blti ne Zemesnd kaip 15 oC ir Saltuoju metq laikotarpiu ne
auk5tesne kaip 17 oC, o Siltuoju metq laikotarpiu ne auk5tesne kaip 24 oC. Persirengimo
kambariuose temperatDra turi bflti ne Zemesnd kaip 20 oC. Nevykstant pamokoms oro temperatlra
Sildymo sez6no metu mokyklos patalpose turi buti ne Zemesnd t<alp ts "d.

" 159. Kuno kultDros pratybos lauke gali buti organizuojamos esant ne Zemesnei kaip minus
8 oC temperaturai (mokiniams vilkint tinkam4 sporting aprangq ir avint tinkam4 avalyng). Oro
uZterStumui kietosiomis dalelemis virSijus teiies aktq'leistinq ivgi bei esant nepatenkina-o*s
s4lygoms sporto aik5tynuose (esant Slapiai ir (ar) slidZiai aik5teliq pavir5iaus dangai) klno kultlros
pratybos negali vykti lauke.



160. Mokyklos direktorius sudaro higienos reikalavimus atitinkandias buitiniq bei
sanitariniq patalpq ir irenginiq eksploatavimo s4lygas.

161. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teises aktais, darbuotojai nemokamai
aprupinami individualiosiomis darbo saugos priemonemis ir pagal galimybes specialiqja apranga.

162. Darbuotojams leidZiama naudoti tik techni5kai tvarkingas darbo priemones.
163. Darbuotojai privalo bflti i5mokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkrediomis

pavojingomis priemonemis ir cheminemis medZiagomis. UZ toki darbuotojq instruktavim4
atsakingas direktoriaus pavaduotoj as Dkiui ir bendriesiems klausimams.

164. Darbuotojams yra parengtos ir isakymu patvirtintos saugos ir sveikatos instrukcijos.
165. Mokyklos direktorius uZtikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti

sveikat4, tikrintqsi j4 vien4 kart4 per metus pagal sveikatos tikrinimo grafik4 (atsiZvelgiant i
paskutinio ira5o darbuotojo sveikatos knygeleje dat4). Profilaktiniq sveikatos tikrinimq i5laidos
apmokamos i5 darbdavio le5q, i5skyrus naujai priimamus darbuotojus pirm4 kartq. Privalomas
sveikatos patikrinimas atliekamas mokiniq atostogq metu, i5imtinais atvejais gali bDti atliekamas
darbo laiku.

166. Darbuotojas asmeni5kai atsakingas uZ tai, kada reikia tikrintis sveikat4, baigiantis
i5duoto leidimo dirbti datai.

167. Darbuotojas, nustatl-tu laiku nepasitikrings sveikatos, nu5alinamas nuo darbo, ir jam
uLtqlaik , kol pasitikrins sveikat4, darbo uZmokestis nemokamas.

168. Su visais darbuotojq saugos ir sveikatos norminiais teises aktais darbuotojai turi bflti
supaZindinami pasira5ytinai. UZ darbuotojq supaZindinim4 su Siais dokumentais atsakingas
Mokyklos direktoriaus pavaduotoj as [kiui ir bendriesiems klausimams.

169. Potencialiai pavojingq irenginiq nuolating privalom4 prieZilr4 atlieka Mokyklos
pavaduotoj as Dkiui ir bendriesiems klausimams.

170. Ne laiku susidevejg techninio personalo darbo drabulia| avalyne keidiami naujais
pagal sura5ytq aktq,jei uZtenka aplinkai i5laikyti skirtq leSq.

DARBDAvT o rR 
"^XSflT#; 

r srpARnrc orrMAr

l7l.Mokyklos direktorius ar jo igaliotas Oirettoriaus puuuarroto.las isipareigoja:
I7l.l. tinkamai organizuoti darbuotojq darbq (aprDpinti darbo vieta ir darbo

priemonemis), laikytis darbo istatymq, reglamentuojandiq darbuotojq saug? ir sveikat4, bei kitq
teises aktq reikalavimq ir Mokyklos nuostatq;

171.2. esant finansinems galimybems gerinti darbuotojq darbo s4lygas; suteikti galimybg
darbo reikalais naudotis Mokyklos faksu, skelbimq lentomis ir stendais informacijai pateikti;

17L3. pagal ra5tu pateiktus Mokyklos profesines s4jungos (toliau - PS) nariq pra5ymus i5
nariq darbo uZmokesdio iSskaidiuoti ir pervesti i PS atsiskaitomqj4 s4skait4 nario mokesti;

I7I.4. inicijuoti darbo tarybos (toliau - DT) steigim4 DK nustatyta tvarka, skatinti
Mokyklos direktoriaus ir DT bendradarbiavim4, konsultuotis su DT ir teikti jai DK nustatyt4
informacij4;

171.5. leisti rengti PS posedZius Mokyklos patalpose, kai posedZiq metu sprendZiani
bendri Mokyklos administracijos ir Darbuotojq kolektyvo klausimai; neriboti ne darbo metu PS
organizuoj amq susirinkimrl skaidiaus ;

I71.6. vykdyi PS istatyme numatytus darbdavio isipareigojimus, uZtikrinti PS

fgaliotiesiems atstovams teisg atlikti kitas Sio PS istatymo 17 straipsnyje numatytas funkcijas;
171.7. teikti DT ir profesinei s4jungai bent kart4 per metus atnaujinam4 informacrj4 apie

darbuotojq, i5skyrus vadovaujandias pareigas einandius daibuotojus, nuasmenintus duo-enis apie
vidutini darbo uZmokesti pagal profesijq grupes ir lfti;

171.8. informuoti DT ir su ja konsultuotis, priimdamas sprendimus del Siq dokumentq
patvirtinimo ar pakeitimo:

178.8. 1. del Siq Taisykliq;
178.8.2. del darbo kruviu:



178.8.3. del darbo apmokejimo sistemos;
178.8.4. del itamp4 darbe maZinandiq priemoniq;
178.8.5. del kitq darbuotojq socialinei ir ekonominei padediai aktualiq teises aktq;
1 78. 8.6. del Taisykl iut 23 .5 punkte i5vardintq dokumentq;
171.9. apie visus b[simus dokumentq patvirtinimus ar pakeitimus DT informuoti prie5 10

darbo dienq iki planuojamo jq patvirtinimo ir ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo informacijos
pateikimo, DT pareikalavus, pradeti konsultacijas, kurias privalo vesti ne trumpiau kaip penkias
darbo dienas nuo pirmos konsultavimo dienos (nebent DT sutinka su kitokiu terminu);

17L10. efektyviai naudoti le5as, siekti tobulinti darbuotojq skatinimo sistem4 bei siekti
pritraukti ir uZdirbti kiek galima daugiau nebiudZetiniq le5q.

I7 2. D arbuotoj ai isiparei goj a:

172.1. dirbti dorai ir s4Ziningai, laik1.tis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdl.ti
pareigybiq apra5ymuose nustatytas pareigas ir laikytis Siq Taisykliq;

172.2. laiku ir kokybi5kai vykdyti darbo uZduotis, nustatltas pareigybiq apra5ymuose ir
kitas Mokyklos direktoriaus ar tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas uZduotis;

172.3. nuolat tobulinti profesines Zinias ir patyrim4, siekiant iSlaikyti bei tobulinti savo
kvalifrkacij q, igyti naujq darbo igfdziq arba, esant galimybei ir butinumui, persikvalifikuoti,
tenkinant Mokyklos reikmes ir interesus;

172.4. reaguoti i smurl4 ir patydias nepriklausomai nuo jq turinio (del lyties, seksualines
orientacijos, negalds, religines ar tautines priklausomybes, i5skirtiniq bruoZq ar kt.) ir formos;

172.5. priimamq sprendimq, turindiq ar ateityje galindiq tureti itakos Mokyklos veiklai,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendrq Mokyklos tikslq siekim4 ir jos gerovg.

VI SKIRSNIS
PAVEDIMAI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

173. Mokyklos veikl4 priZi[rindiq institucijq pavedimus vykdo Mokyklos direktorius ar jo
ipareigotas pavaduotojas,. kitas Mokyklos darbuotojas (atsiZvelgiant i turimas kompetencijas ir
kuruojamas sritis).

l74,Mokyklos direktorius uZtikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojq ugdymui pavedimai
butq tinkamai ir laiku ivykdyti. Mokyklos vadovq pavedimus vykdyti perduoda direktorius arba jo
pavaduotojas tiesiogiai. Pavedimai turi bUti ivykdomi per 10 darbo dienq, jeigu nenurodytas
konkretus ivykdymo laikas.

175. I asmenq pra5ymus, pasifllymus ir skundus bei i gautus ra5tus atsakoma teises aktq
nustatyta tvarka ir terminais.

176. Uldtotis pavedama atlikti Mokyklos
- pavedimai) arba Mokyklos vadovams nurodZius
kontroliuoj a Mokyklos vadovai.

177. Mokyklos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Mokyklos
darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal Mokyklos direktoriaus nusiatyt4
jq kompetencij4.

178. Dokumentus su Mokyklos vadovq rezoliucijomis ra5tines administratorius perduoda
vykdltojams i5 karto, gavgs toki nurodym4. Jei pavedimas duotas keliems vykdl'tojams, aisakingas
uZ ji vykdytojas fiis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti Sio pavedim-o vykdy-a. {iti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uZ pavedimo lvykdym4 nustatytulaiku.

179. Jeigu ivykdyi pavedimo per nustatyt4 termin4 negalima del objektyviq prieZasdiq,
apie tai turi buti prane5ta pavedim4 davusiam vadovui.

180. Vykdytojai, tik gavg pavedimus, informuoja Mokyklos direktoriq ar jo pavaduotojus
apie numatom4 pavedimq ivykdym4 (ar galim4 nevykdym4, nurodant motyvuotas piieiastis).

l8l' Pavedimo 
"vykdymas 

kontroliuojamas tol, kol jis ivykdomas. Laiko*u, kad
pavedimas ivykdytas, jeigu i5sprgsti visi jame pateikti klausimai arba ijuos atsakyta iS esmes.

direktoriaus isakymais ar rezoliucijomis (toliau
Lod1iu. Ra5ti5kq pavedimq vykdym4 tiesiogiai



VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

182. Mokyklos direktoriaus praejusiq metq veikla vertinama Lietuvos Respublikos
valstybes ir savivaldybiq istaigq darbuotojq darbo apmokejimo istatyme nustatyta tvarka.

183. Mokyklos direktoriaus pavaduotojq ugdymui, pavaduotojo [kiui ir bendriesiems
reikalams, gimnazijos specialistq (A2 ir B lygio), mokyklos kvalifikuotq darbuotojq (C lygis)
praejusiq kalendoriniq metq veikla vertinama vadovaujantis T.ls1ut.t Respublikos Vyiiausyb'es ar
jos igaliotos institucijos patvirtintu biudZetiniq istaigq darbuotojq veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

184. Pareigines algos kintamoji dalis nustatoma atlikus kasmetini darbuotojq vertinim4
atsiZvelgiant i Mokyklos turimas le5as.

185. Metines'veiklos uZduotis, siektinus rezultatus ir jq vertinimo rodiklius Mokyklos
darbuotojams nustato ir kasmeting veikl4 vertina tiesioginis jq vadovas.

II SKIRSNIS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

186. Mokyklos darbuotojai skatinami pagyrimu, padekos raStu asmeniniq Svendig,
tarptautines mokytojo dienos, Mokyklos veiklos jubiliejiniq sukakdiq proga.

187. Darbuotojams gali buti mokama priemoka nevir5ijant 30 proc. pareigines algos
pastoviosios dalies dydLio (kai yra sutaupytas darbo uZmokesdio fondas) uZ papildomq pareigq ar
uZduodiq, nenustatytq pareigybes apra5yme vykdym4, uZ papildom4 darbo krlvi, kai-padidejgs
darbq mastas atliekant pareigybes apra5yme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos darbo
trukmes. Tokie darbai yra fiksuojami ir aptariami individuliai su kuruoiandiu vadovu irlar
Mokyklos direktoriumi.

188. Pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uL papildomq pareigq ar uZduodiq,
nenustatytq pareigybes apra5yme vykdym4, uZ papildom4 darbo krUvi, kai padidejgs darbq mastas
atliekant pareigybes apra5yme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniu
atostogq metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka leSq.

189. Nepedagoginiams darbuotojams Mokyklos direktoriaus isakymu priemokos
skiriamos direktoriaus pavaduotojo Dkiui ir bendriesiems reikalams teikimu, nurodant priemokos
mokejimo pagrind4.

190' Kai priemoka nustatoma uZ papildomq pareigq ar uZduodiq, nenustatytq pareigybes
apra5yme ir suformuluotq raStu, vykdym4, Sios uZduotys turi blti realios (tokios, kurias ieikia
fakti5kai vykpFi), suformuluotos ai5kiai, suprantamai, trunkandios vis4 t4 laikotarpi, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uZduotys nurodomos Mokyklos direktoriaus isakymu. Priemokos Siuo
pagrindu mokejimas nutraukiamas, jei pareigos ar uZduotys fakti5kai nera vykdomos, tiesioginiam
vadovui pasi[lius ra5tu (Siame siulyme turi buti nurodomos priemokos mokejimo nutra]ukimo
aplinkybes).

191. Premijq mokejimo tvarka ir s4lygos:
191.1. premijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamos vadovaujantis

Lietuvos Respublikos valstybes ir savivaldybiq istaigq darbuotojq darbo apmokejimo istatymo l2
straipsniu: uLlabai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metines uZduotys;
uZ vienkartines ypad svarbias istaigos veiklai uZduotis;

l9I'2. vienkartinemis ypad svarbiomis Mokyklos veiklai uZduotimis laikomos uZduotys,
kurios atitinka Siuos kriterijus:

192.2.1. reik5mingai prisideda prie Mokyklos strategijos kurimo ir inovacijq.
192.2-2. svarbioi ir (ar) didelio masto darbuotojo, dirbandio pagal darbo iutarti, kuriam

sirlloma skirti premij4, vykdomq funkcijq poZifiriu;
192.2.3 . nera nuolatinio pobld Lio (yrabaigtines);



192.2.4. premija gali buti skiriama tik uZ toki4 uZduoti, kuri ivykdyta nepriekai5tingai ir
uZduodiai ivykdyti nustatytais terminais;

192.2.5. darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutarti, kuriam siuloma skirti premij4, negali
tureti drausminio paZeidimo;

192.2.6. premijos konkretq dydi argumentuotai sillo darbuotoj4 kuruojantis vadovas,
Mokyklos direktorius, si[lymus premijuoti pedagog4 gali teikti metodines grupes pirmininkas.

III SKIRSNIS
MATERIALINES PASALPOS

193. Mokykla, nevir5ydama darbo uZmokesdio fondo, atsiZvelgiant i finansines
galimybes, gali skirti materialines pa5alpas esant ra5ytiniam darbuotojo pra5ymui ir pateikus
atitinkamas aplinkybes patvirtinandius dokumentus:

193.1. del tam tikrq aplinkybiq tapus itin sunkiai materialinei btklei, i5mokama 2
minimaliq menesiniq algq dydZio materialine pa5alpa;

193.2. mirus darbuotojo Seimos nariui (sutuoktiniui, vaikui, tevui, motinai) arba mirus
darbuotojui, kuriam darbas Mokykloje - pagrindinis, iSmokama iki 5 minimaliq menesiniq algq
dydZio materialine pa5alpa (atsiZvelgiama i darbo staZ4 Mokykloje).

194. Dokumentai materialinei paramai gauti Mokyklos direktoriaus vardu pateikiami
ra5tines administratoriui, o pa5alpa, priklausomai nuo aplinkybiq, i5mokama i5 karto arba su
menesio atlyginimu.

IV SKIRSNIS
DARBUOTOJU ASMENINIV, SEIMOS, SOCIALINIU POREIKIU TENKINIMAS

195. Mokyklos direktorius privalo imtis priemoniq padeti darbuotojui vykdyti jo Seiminius

isipareigojimus.
196. Visi DK nustatytais atvejais pateikti darbuotojq pra5ymai, susijg su Seiminirl

isipareigojimq vykdymu, turi bDti Mokyklos direktoriaus apsvarstyti ir ijuos motyvuotai atsakyta
ra5tu per 5 darbo dienas, jei pra5ymas netenkinamas ar tenkinamas i5 dalies. Tenkinant pra5ym4, ant
jo dedama atitinkama rezoliucija ir apie tai darbuotojas informuojamas LodLiu.

197. Darbo dienos metu darbuotojo pra5ymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

198. Ne5diai moteriai (ne pedagogei), darbuotojui, auginandiam vaik4 iki 14 metq arba
neigalq vaik4 iki 18 metq, taip pat tokiq vaikq globejui, neigaliam darbuotojui, darbuotojui,
slaugandiam serganti Seimos nari ir pristadiusiam medicinos iSvad4, gali bfti sudaromos s4lygos
dirbti ne vis4 darbo dien4 (savaitg) suderintu grafiku Lietuvos Respublikos teises aktq nustatyta
tvarka. Jei toks asmuo yra pedagogas, ra5tiSku darbuotojo pra5ymu jam gali bilti tarifikuojamas
maZesnis darbo krDvis (t. y. skiriama maLiau kontaktiniq valandq) ar, Linant pedagogo situacijq
prie5 rengiant pamokq tvarkara5ti, jam numatoma viena - dvi nepamokines dienos.

199. Visi posedZiai be pertraukos tgsiasi ne ilgiau kaip 3 val. Esant poreikiui, posedis gali
trukti ilgiau, gavus daugiau nei 50 proc. jame dalyvaujandiq asmenq pritarim4.

200. Atvirq durq dienos organizuojamos Mokyklos ugdymo plane numatytomis dienomis,
trukme-iki4valandq.

201.Kai del ivairiq prieZasdiq Mokykloje nevyksta ugdymo procesas (epidemija,
ekstremali situacija ir pan.), mokytojai suplanuotus darbus gali atlikti ne Mokyklos patalpose,
sudering su Mokyklos vadovu.

202. Nutraukiant darbo sutarti su darbuotoju ne darbuotojo iniciat) /a su juo atsiskaitoma
DK lustatyta tvarka.

203. Jei nera darbuotojo pra5ymo suteikti papildom4 poilsio dien4, uL darbq poilsio arba
Svendiq dien4 (eigu jis nenumatltas pagal grafik4) mokama ne maliau kaip dvigubai pagal iS
anksto pateikt4 darbo poilsio ar Svendiq dien4 darbotvarkg, kuri turi b[ti nurodyta atitinkamoje
programoje, plane, lankstinuke, kvietime ir pan.



204. Darbuotojams sudaromos s4lygos naudotis Mokyklos sporto sale pagal mokslo metq
pradLioje suderint4 grafi k4.

205. Visiems darbuotojams sudaromos galimybes pavalgyti Mokyklos valgykloje.

V SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

206. Mokyklos direktoriaus teisg nutraukti darbo sutartibe ispejimo apibrehiaDK 58 str.
207. PrieLastis nutraukti darbo sutarti gali b[ti du per paskutinius dvylika menesiq

pakartoti tapatDs (vienodi) darbo drausmes paZeidimai arba vienas del darbuotojo kaltes padarytas
SiurkStus darbo pareigq, kurias nustato darbo teises norrnos ar darbo sutartis, paZeidimas

208. Mokyklos direktorius ar jo igaliotas direktoriaus pavaduotojas, prie5 priimdamas
sprendim4 nutraukti darbo sutarti, privalo pareikalauti darbuotojo ra5ytinio paai5kinimo. Darbo
sutartis del darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigq paZeidimo gali buti nutraukta tik
tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turejo galimybg del jo pasiai5kinti ir
darbdavys per 1 menesi nuo paZeidimo paai5kejimo dienos darbuotoj4 ispejo apie galim4 atleidim4
uL antrq toki paZeidim4. Darbuotojo liga ar atostogos nepratgsia sio termino.

209. PaLeidgs darbo pareigas darbuotojas atleidZiamas be iSeitines i5mokos.
210. Sprendim4 nutraukti darbo sutarti del darbuotojo padaryto paZeidimo, Mokyklos

direktorius priima ivertings paZeidimo sunkum4, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kaltg, prieZastini ry5i tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiq padariniq, jo elgesi ir darbo rezultatus iki
paZeidimo ar paZeidimq padarymo (ne veliau kaip per 1 menesi nuo paZeidimo paai5kejimo ir ne
veliau kaip per 6 menesius nuo jo padarymo dienos).

2 t t. Siurk5diu darbo pareigq paZeidimu laikoma:
211.1. neatvykimas i darb4 vis4 darbo dien4 ar pamain4 be pateisinamos prieZasties;
211.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniq ar toksiniq medZiagq

darbo metu darbo vietoje;
211.3. atsisakymas tikrintis sveikat4, kai toks tikrinimas pagal darbo teises nonnas

privalomas;
2I1.4. priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobrldZio

veiksmai ar garbes ir orumo paZeidimas kitq darbuotojq ar trediqjq asmenr+ atZvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

211.5. pareigos saugoti konfidenciali4 informacij4 nevykdymas fiei tai buvo nurodya
darbo sutartyje), padargs darbdaviui Zalos;

211.6. tydia padaryta turtine Lala darbdaviui ar bandymas tydia padaryti jam turtines Zalos
(net nesiejant darbuotojo veiksmq su nusikalstamos veikos poZymiais);

2II.7. darbo metu ar darbo vietoje padarytabet kokio nusikaltimo poZymiq turinti veika;
2II.8. Siurk5diu darbo drausmes paZeidimu gali bfiti laikomi ir kiti atvejar, kuomet

Siurk5di ai paLeidLiamo s darbuotoj o parei go s ;

2Il'9. Siurk5diq darbo pareigq paZeidimq s4ra5as nera baigtinis, gali buti kiti Taisyklese
nenumatyti paZeidimai, kuriais SiurkSdiai paLeidLiamos darbuotojo pareigos. Mokyklos direktorius
turi galimybg savo lokaliais teises aktais apsibreZti papildomus Siurk5dius darbo pareigq
paZeidimus, reikSmingus bei budingus Mokyklai. Tokiu atveju privaloma laikyis adekvat'mo bii
proporcingumo reikalavimq.

212- Mokyklos direktorius turi teisg nu5alinti darbuotoj4 nuo darbo iki 30 kalendoriniq
dienq tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigq paZeidimo aplinkybes, mokant
jam vidutini"jo darbo uZmokesti. Tokios priemones tikslas yra uZtikrinti, jog darbuotojas netrukdys
objektyviar,n galimo darbo pareigq paZeidimo tyrimui.

" 213' Pagrindas pradeti procedlr4 del darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, ivertinimo yra tam
tikrrl duomenq apie darb,g pareigq paLeidrmq gavimas. Tokia informacija gaunama koiegoms
teikiant ra5tus, vadovui sura5ius tarnybini praneSim4, gavus kitq asmenq nusiskundimus ia5tu,
perZiurejus patalpose esandiq vaizdo kamerq iraSus ar turint bet kokiq kitq duomenq apie padarytus
darbo pareigq paZeidimus.



214. Mokyklos direktodus, gavgs informacijos apie galim4 darbo pareigq nevykdym4 turi:
214.1. surinkti irodymus, susijusius su paZeidimu. Tai gali bflti bet kokie dokumentai,

darbuotojq ir kitq asmenq paai5kinimai, elektronine informacija, nuotraukos ir pan.;
214.2. kreiptis i darbuotoj4, ra5tu nurodant, kokiais konkrediais paleidimais jis kaltinamas,

ir papra5yti pateikti jo paai5kinimus;
214.3. ne veliau kaip per menesi nuo paZeidimo paai5kejimo, bet ne veliau kaip per 6

menesius nuo paZeidimo padarymo priimti sprendim4, ko Mokyklos direktorius ketina imtis:
nutraukti darbo sutarti, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 menesiq yra padargs kit4 toki pati
paLeidimq ir jau buvo ispetas, kad uL tai gali btti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo
sutarti, jeigu padarytas paZeidimas ivertinamas kaip SiurkStus.

215. Konstatuoti, kad darbuotojas i5 tiesq paLeidd darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomenq, jog darbuotojas del savo kalto veikimo ar neveikimo padare pareigq, kurias
nustato darbo teises normos ar darbo sutartis, paLeidrmq.

276. Darbuotojui padarius darbo pareigq paleidimq, kuris nepriskirtas prie Siurk5diq
paZeidimq (pvz. velavi'mas, rDkymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis,
Siq Taisykliq nesilaikymas ir pan.), jis apie paZeidimo padarymo fakt4 turetq buti informuotas
Mokyklos direktoriaus pasirinkta forma - ispejimu - kartu nurodant atleidimo ui. ateityje
pakartotin4 paLeidrm1 pasekmE.

217. Mokyklos direktorius, gavgs oficiali4 informacij4, kad Mokyklos darbuotojas

itariamas padargs darbo pareigq paLeidimq, ne veliau kaip per 3 darbo dienas pats (ei paLeidimq
padare tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar ipareigoja paLeidimq padariusio
darbuotojo darb4 kuruojanti direktoriaus pavaduotoj4 pradeti tirti tarnybini nusiZengim4.

2I8. PaLeidim4 tiriantis Mokyklos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraSo prane5im4 apie
padaryt4 paZeidim4 ir Siuo prane5imu pasira5l.tinai informuoja darbuotoj4, itariam4 padarius
paLeidrmq, kad pradetas tyrimas ir nurodo konkretq termin4, per kuri darbuotojas privalo pateikti
Mokyklos direktoriui ra5y.tini paaiSkinim4. Jeigu darbuotojas praneSime nepasira5o, kad 5i
praneSim4 gavo, sura5omas aktas.

219. Jei per nustatyt4 termin4 be svarbiq prieZasdiq darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo,
sura5omas aktas, nuobaud4 galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

220. Mokyklos direktorius, tirdamas darbo pareigq paZeidimq grieLtai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigq paZeidimas nera nustatytas, darbuotojas negali bDti ivardijamas
paZeideju, ir jo geras vardas turi bfiti saugomas.

221. F,sant pagrindui manyti, kad darbuotojas padare Siurk5tq darbo pareigq paleidimq,
sudaroma komisija.

222. Tyrimas privalo bilti ivykdytas per imanomai trumpiausi4 laik4. Visi susitikimai (su
liudyojais, su galimu paZeideju ir t. t.) turetq bflti protokoluojami. Mokyklos direktorius suteikia
galimybg darbuotojui i susitikimus su Mokyklos direktoriumi atvykti su darbuotojq atstovu.

223.Iityrus darbo pareigq paLeidimq, tyrgs asmuo ar komisija raitu pateikia Mokyklos
direktoriui motyvuot4 iSvad4 apie tyrimo rezultatus. Mokyklos direktorius, atsiZvelgdamas i
pateikt4 iSvad4, priima sprendim4 pripaZinti, kad darbuotojas padare darbo pareigq paLeidrm1 arba
jo nepadare.

224. Su isakymu apie darbo pareigq paZeidimo pasekmemis darbuotojas supaZindinamas
ne veliau kaip kit4 darbo dien4.

225. Darbo sutartis del darbo pareigq paZeidimo nutraukiama per menesi nuo paai5kejimo,
bet ne veliau kaip per 6 menesius nuo paZeidimo padarymo. Siq terminq nepratgsia darbuotojo liga
ar atostogos.

VI SKIRSNIS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

226. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyi Mokyklos turto apskaitq, i5davim4 ir
kontrolg, atsakomybe uZ Mokyklos turt4 paskirstomataip:



226.L direktoriaus pavaduotojas [kiui ir bendriesiems klausimams yra atsakingas uZ viso

ilgalaikio materialiojo kuris Jam perduotas, priemim4, pirkim4, gabenim4, saugojim4, iSdavim4, ir

uZ priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

226.2. ra5tines administratorius atsakingas uZ priemones, jam perduotas naudotis darbe ir

uZ ra5tineje esandius Mokyklos dokumentus;
iZe S, visi Mokyklos darbuotojai privalo saugoti jiems perduot4 naudotis ir kit4 Mokyklos

turt4 @endrai naudoj am1 ar kitam darbuotojui perduot4 naudotis turt4, kuriuo turi galimybq

naudotis ir kiti darbuotojai). Turtq darbuotojams naudotis darbe i5duoda uLturt? atsakingas asmuo,

o turto perdavimo ir priemimo faktas fiksuojamas turto perdavimo naudojimo aktuose. Tuo atveju,

kai turtas (pavyzdLiii, bendrai naudojami daiktai kabinete) i5duodamas grupei darbuotojq, turto

perdavimo'naudojimo aktuose pasira5o visi Sios grupes darbuotojai. Pastebejg turto sugadinim4 ar

titas turtui galindias pakenkti aplinkybes, darbuotojai privalo apie tai prane5ti darbuotojui, kuriam

tas turtas yia perduotas naudotis arba kuris uZ ji yra materialiai atsakingas, arba direktoriaus

pavaduotojui uliui ir bendriesiems klausimams, jei tai yra bendrai naudojamas turtas. Darbuotojui

iugadinus ar praradus Mokyklos turtq bei kitais teises aktq nustatytais atvejais, kai Mokyklai

puduto*u materialine Zala, taikoma DK numatyta materialine atsakomybe.

227. Be individualaus Mokyklos direktoriaus ir darfuotojo susitarimo darbuotojui tenka

parei ga atlyginti vi s4 padaryt q Lalq, kar:
227 .1. Lala padaryta tydia (kai

veiksmus Mokyklos turto atZvilgiu ir
elgesio padarinius);

227 .2. Lala padaryta darbuotojo
221.3. LaIa padaryta neblaivaus

medZiagq darbuotojo;
227.4, Lala padaryta paLeidus pareig4 saugoti konfidencialiq informacij4, susitarim4 del

nekonkuravimo, jei del to sulygta darbo sutartyje;
221.5. darbdaviui padaryta neturtine Lala, t. y. darbuotojas padarydamas SiurkStq darbo

drausmes paZeidim4 kartu diskredituoja darbdavio vard4, del ko jis patiria realias neigiamas

pasekmes. Prie neturlines darbdaviui padary.tos Zalos atvejq priskirtina ir tebedirbandio darbuotojo

ui.So3. erdveje paskleisti darbdavio dalyking reputacij4 Zeminantys bei tikroves neatitinkantys

teiginiai.
228. Nustatant atlygintinos neturtines Zalos dydi atsiZvelgiama i:
228.1. LalEpadariusios Salies kaltes laipsni ir veiksmus, siekiant i5vengti Zalos atsiradimo;

228.2. Lal4padariusiai Saliai jau taikyt4 atsakomybg uZ darbo teises nonnq paZeidimus;

228.3. Lalqpadaiusios Salies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat iturtines Zalos,

kuri4 privalo atlyginti kaltoji Salis, dydi;
228.4. tai, kiek kilusiai Lalai atsirasti turejo itakos Mokyklos veiklos pobfldis.

229. lalos atlyginim4 reglamentuojandios teises norrnose atsakomybes bei Zalos

atlyginimo s4lygos nustatltos vienodai abiems darbo sutarties Salims.

230. Materialine atsakomybe prilyginama civilinei atsakomybei.

VII SKIRSNIS
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IS DARBO NESANT DARBUOTOJO KALTES

231. Kaidarbuotojus numatoma atleisti i5 darbo del to, kad jq atliekama darbo funkcija
tampa pertekline del darbo organizavimo pakeitimq ar kitq prieZasdiq, susijusiq su darbdavio veikla
(ekonorniniq prieZasdiq, del Mokyklos struktflriniq pertvarkymq, del mokiniq skaidiaus maZejimo),

Mokyklos direktorius ar jo igaliotas asmuo del atleidZiamq darbuotojq atrankos kriterijq turi
surengti konsultacijas su Mokyklos DT. Darbdavio sudarl'toje atrankos ir pasillymq del darbuotojq

atleidimo komisijoje twi bfiti bent vienas DT narys.
232. MaLinant darbuotojq skaidiq, atsiZvelgus i darbuotojo kvalifikacij4, laisvos ar

atsiradusios naujas darbo vietas (bet nebDtinai pagal turim4 specialybg) pirmiausia pasi[lomos

atleidZiamiems darbuotojams. Darbo sutartis gali bfiti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo

galima irodyti, kad darbuotojas suvoke, jog daro neteisetus

norejo taip veikti bei, galblt, numate ir konkredius tokio

veikla, turindia nusikaltimo poZymiq;

ar apsvaigusio nuo narkotiniq, toksiniq ar psichotropiniq



ispejimo apie darbo sutarties nutraukim4 iki penkiq darbo dienq iki ispejimo laikotarpio pabaigos

Mokykloje nera laisvos darbo vietos, ikuri4 darbuotojas galetq bflti perkeltas su jo sutikimu.

233. Darbo s4lygos ir pareigybes apra5yrnas, suderinus su Mokyklos DT, gali bUti

keidiamas del ekonominiq, technologiniq prieZasdiq ar struktflriniq pertvarkymq.

234. Mokyklos direktorius apie visus numatomus Mokyklos struktflros pakeitimus ir kitas

esmines pertvarkas viesai pranesa Mokyklos bendruomenei ir informuoja Mokyklos DT pries du

menesius iki numatomos pertvarkos (ei del tam tikry aplinkybiq klausimas neturi buti

sprendZiamas neatideliotinai).
235. Vykstant reorganrzacijai ir del to maLinantdarbuotojq skaidiq, pirmumo teisq pasilikti

dirbti turi asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

235.1. asmenys, kuriq Seimose nera kitq savaranki5k4 uZdarbi gaunandiq nariq;

235.2. esant iygioms s4lygoms, aukStesnes kvalifikacijos darbuotojams, paskutiniuosius

dvejus kalendorinius metus neturejusiems darbo drausmes paZeidimq;

235.3. sprendZiant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas

suteikiamas auk5diau osandiam punktui.
236. Darbuotojo darbo rezultatai gali bfrti prieZastis nutraukti darbo sutarti, jeigu

darbuotojui rastu buvo nurodyi jo darbo tr[kumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai. B[tina s4lyga

- nurodant tr1kumus buvo bendrai sudarltas rezultatq gerinimo planas, apimantis laikotarpi, ne

trumpesni negu du menesiai, bet Sio plano vykdymo rezultatai yra nepatenkinami.

VIII SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS. USUOMBNES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

231 . Dokumentq projektq derinimas ir pasi[lymq teikimas:
237.I. Mokyklos direktorius, atsiZvelgdamas isavivaldos institucijq, direkcijos tarybos,

metodines tarybos ar atskirq asmenr+ inicijuotq Mokyklos veiklos kokybi5kam vykdymui svarbiq

dokumentq rengimo poreik!, sudaro darbo grupes dokumentq projektams rengti. Darbo grupems

gali vadovauti Mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus isakymu skirtas asmuo;

237.2. dokumentq projektai, atsiZvelgiant i jq turini ir svarb4 Mokyklos veiklai,

atitinkamai teikiami svarstyti Mokyklos direkcijos, metodineje taryboje, mokyojq taryboje,

Mokyklos taryboj e, mokiniq parlamente;
237,3. rengiami dokumentq projektai turi atitikti dokumentq rengimo ir iforminimo bei

ra5tvedybos taisykles;
237.4. dokumentq projektai ir priedai, atsiZvelgiant ijrl turini ir svarb4, gali bflti derinami

su Mokyklos darbuotojq atstovais, Klaipedos miesto savivaldybes Finansq ir turto departamento

BiudZetiniq istaigg centralizuotos apskaitos skyriaus vedeju (dokumentq projektai, kurie susijq su

piniginiais i5tekliais, darbo uZmokesdio mokejimu, finansavimu ir turto apskaita, jeigu tai susijq su

Klaipedos miesto savivaldybes turto perdavimu, naudojimu, nura5ymu); su kitais darbuotojais, su

kuriais pagal kompetencij4 dokumentq projektai yra susijg;

237.5. suderinti dokumentq projektai, juos vizavus ir isakymu patvirtinus Mokyklos
direktoriui, gali b[ti Mokyklos interneto svetaineje;

237.6. dokumentai ir informacija Mokyklos darbuotojams perduodami per elektronini

dienyn4 arba elektroniniu paStu.

23 8. Dokumentq proj ektq, direktoriaus isakymq skelbimas :

.23S.L direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Mokyklos direktoriaus pavedimus, rengia jo

isakymq (kaip istaigos vadovo) projektus (toliau - isakymq projektai);
238.2. rengiami isakymq projektai ir priedai paprastai derinami su atitinkamomis

Mokykloj e veikiandiomis komisij omis, tarybomis;



238.3. isakymo projektas patvirtinamas Mokyklos direktoriaus pavaduotojo, kaip rengejo,
vrza (pavaduotojo paraSas, vardas ir pavarde, data). Direktoriaus pavaduotojas pasiraSydamas
patvirtina, kad uL isakymo projekt4 atsako pagal savo kompetencij4;

238.4. isakymo projekto originalas, vizuotas Mokyklos direktoriaus pavaduotojo (pagal
veiklos sriti), teikiamas Mokyklos direktoriui pasira5yti.

239. Dokumentq pasiraSymas:
239.1. Mokyklos direktorius pasira5o isakymus, buhalterines apskaitos ir atskaitomybes

dokumentus, kur bDtinas istaigos vadovo para5as; pagal savo kompetencij4 - siundiamuosius ra5tus,
kai atsakoma I kitq institucijq vadovq ar jq igaliotq asmenq pasira5ytus ra5tus bei kitoms valstybes
ir savivaldybes institucijoms ar istaigoms siundiamuosius ra5tus, susijusius su Mokyklos veikla;
kitus reikalingus pasiraSyti dokumentus;

239.2. kai nera Mokyklos direktoriaus, Siuos dokumentus pasira5o direktoriq pagal
priskirtas pareigines funkcijas vaduojantis direktoriaus pavaduotojas ugdymui; kai nera mineto
direktoriaus pavaduotojo, dokumentus pasira5o kitas Mokyklos darbuotojas, paskirtas pavaduoti
Mokyklos direktoriq; '

239.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencij4 turi teisg pasira5yti
parengtus atsakymus i asmenq pra5ymus, i5skyrus kolektyvinius.

240. Mokyklos direktorius tvirtina teises aktq jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

241. Mokyklos direktorius turi teisg leisti isakymus, susijusius su Mokyklos veikla,
sudarl'ti Mokyklai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir privadiais asmenimis.

242. Sutardiq rengimas ir pasira5ymas:
242.1. Mokyklos vardu sudaromq sutardiq projektus rengia Mokyklos direktorius,

direktoriaus pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei
kompetencijos;

242.2. sutardiq projektq rengejai rengiamus projektus, jei reikia (priklausomai nuo lesq
pob[dZio), privalo suderinti su Klaipedos miesto savivaldybes Finansq ir turto departamento
BiudZetiniq istaigg centralizuotos apskaitos skyriaus specialistais;

242.3. sutarties projektas, prie5 teikiant pasira5yti Mokyklos direktoriui pagal
kompetencij4 ir igaliojimus, jau turi bDti pasira5ytas kitos Salies;

242.4. jei sutartipasira5o direktoriaus pavaduotojas, sutarties projekt4 vizuojair Mokyklos
direktorius. Direktoriui nereikia vizuoti sutarties projekto, kai Mokyklos vardu sutartipasira5o pats;

242.5. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Mokyklos
direktoriaus pavaduotojui [kiui ir bendriesiems klausimams, kuris sutardiq originalus susega, saugo,
tvarko registracij4. Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai saliai;

242.6. sutarties projekto rengejas yra atsakingas uZ sutarties vykdymo kontrolg ir turi
pateikti informacij4 sutartipasira5iusiam Mokyklos direktoriui arba jo pavaduotojui.

MoKyKLos DoKUMENTU ltf#ffiItj TvARKyMAS, ApsKArrA rR
ARCHYVO TVARKYMAS

243. UZ Mokyklos ra5tvedybos organizavim4 ir kontrolg yra atsakingas Mokyklos ra5tines
administratorius, kuris ra5tvedyb4 tvarko vadovaudamasis galiojandiais Lietuvos archyvq
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes ir Vidaus reikalq ministerijos teises aktais,
re glamentuoj andiais ra5tvedyb4 bei archyvq darbq.

244. Darbq su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos raStines
administratorius. Jo nurodymai del ra5tvedybos privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

" 245. UZ Mokykloje veikiandiq komisijq, tarybq dokumentq rengim4, tvarkym4, saugojim4
bei juose nurodyq uZduodiq vykdymo kontrolg atsakingi jq pirmininkai. UZ Mokyklos tarybos,
mokytojq tarybos dokumentq saugojim4 atsakingas ra5tines administratorius.

246. Gauti dokumentai skirstomi i registruotinus ir neregistruotinus.



247. Mokyklos vadovams adresuot4 korespondenclj4, gaunam? pa5tu, per kurjeri,
faksimiliniu rySiu arba elektroninio pa5to adresu ra5tines administratorius registruoja Zumaluose ar
kompiuteryje.

248. Ra5tineje registruojama gaunama korespondencija, siundiami dokumentai, isakymai
Mokyklos veiklos klausimais, komandiruodiq isakymai, informaciniai vidaus dokumentai
(protokolai, aktai, paZymos, tarnybiniai prane5imai ir kt.); isakymai personalo klausimais
(darbuotojq priemimo, atleidimo, perkelimo i kitas pareigas, atostogq suteikimo, ir kiti) ir
darbuotojq pra5ymai (del atostogq, kvalifikacijos kelimo, materialines pa5alpos skyrimo ir pan.) ar

kiti dokumentai (pranesimai, sutikimai, konkursq dokumentai, darbo sutartys, paZymejimai ir kt.),
Mokyklos bendruomenes ra5tai.

249. Gautus ir uZregistruotus dokumentus ra5tines administratorius pateikia Mokyklos
direktoriui, kuris, susipaZings su dokumentais, ra5o rezoliucijas paskirdamas vykdytojus.
Rezoliucijoje trumpai iSdestoma, kas ir kaip turi sprgsti dokumente keliamus klausimus, gali bflti
nurodomas uZduoties ivykdymo terminas.

250. Dokumerttai su rezoliucijomis grqLinami juos registruojandiam ra5tines

administratoriui ir i5 karto perduodami uZduodiq vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti
Mokyklos direktoriq ar jo igaliot4 asmeni apie numatom4 pavedimq vykdym4, terminus.

251. Jei dokument4 turi vykdyti keli vykdl.tojai, visiems duodamos dokumento kopijos.
Pirmasis vykdl'tojas organizuoja pavedimo vykdym4 ir uZtikrina, kad atsakymas bltq parengtas

nustatytq laiku.
252. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gavg kitq institucijq dokumentus, adresuotus

Mokyklos vadovams, privalo juos nedelsdami perduoti ra5tines administratoriui uZregistruoti.
253. Siundiamieji ra5tai iforminami Mokyklos blanke. Mokyklos direktoriui ar jo

pavaduotojui pasira5yti teikiama tiek parengtq dokumentq egzemplioriq, kiek jq pasira5y.tq bus
siundiama, ir vizuotas dokumento nuora5as (dokument4 rengusio darbuotojo) su Mokyklos
direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supaZindinimo Zyma. Prie teikiamq
pasiraSyti siundiamqjq ra5tq pridedami gauti praSymai, ra5tai, i kuriuos atsakoma, ar teises aktai,
kuriais vadovaujantis Sie ra5tai parengti. Originalai i5siundiami adresatams, o rengejq vizuotos
dokumentq kopijos patvirtinamos ir paliekami Mokyklos ra5tineje kartu su dokumento, i kuri
atsakoma, originalu. Siundiamame dokumente turi buti nurodya rengejo vardas ir pavarde, ry5io
duomenys (telefono numeds, fakso numeris, elektroninio pa5to adresas).

254. Jeigu siundiamas atsakymas i gaut4 ra5t4, turi buti nurodyti ra5to, i kuri atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siundiamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengejas.
Siundiamieji raStai pateikiami pasira5yti iki 16.00 valandos.

255. Ra5tines administratorius tikrina, ar siundiami dokumentai tinkamai iforminti. Ne
pagal ra5tvedyb o s reikalavimus parengti dokumenta i gr ELinami rengej ams.

256. Visus dokumentus, pasiraSytus Mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus isakymus
bei isakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir i5siundia tik ra5tines
administratorius. Be'direktoriaus ar ji vaduojandio asmens leidimo negali bflti kopijuojami jokie
Mokyklos vidaus dokumentai.

251. Pasira5yti Mokyklos direktoriaus isakymai bei isakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jq pasira5ymo dien4 ir atiduodami Mokyklos darbuotojams, i5siundiami istaigoms,
imonems bei kitiems adresatams, nurodyiems dokumento rengejo. Siq dokumentq originalai
saugomi Mokyklos raStineje ir duodami susipaZinti tik vietoje.

258. Neregistruojami gauti prane5imai, kvietimai i pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijq ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobfrdZio korespondencija ir kt.

259. [slaptinti dokumentai su Zymomis ,,Slaptai", ,,Konfidencialiai", ,,Riboto naudojimo"
priimami,. registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis islaptintq dokumentq ra5tvedybos ir
i s laptinto s informacij o s ap saugo s reikalavimq.

260. OficialDs ra5tai, adresuoti auk5tesniosioms ir kitoms institucijoms gali b[ti
perduodami elektroniniu llaStu. Jei reikalaujama, iSsiundiamas ir ra5to originalas.

261. Dokumentai, kurie siundiami per E. Pristatymo informacing sistem4, turi tureti Lymq
ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS arba turi blti pasira5yti elektroniniu paraiu.



262. Jei raStas ar dokumentas paZymetas Lyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siundiamas tik elektroniniu pa5tu, per E. Pristatymo informacing sistem4 ar faksimiliniu
ry5iu, nebesiundiant ra5to originalo adresatui. Originalas lieka ra5tineje. Noredamas gauti
dokumento original4, gavejas turi apie tai nurodyti i5 anksto.

263. Mokyklos elektroninio pa5to adresu gaunamus lai5kus ra5tines administratorius
persiundia jq gavimo dien4 direktoriui (jam nesant - jipavaduojandiam direktoriaus pavaduotojui)
arba kitiems administracijos darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

264. Darbuotojai, turintys elektroninio paSto adres4, i Siuo pa5tu gautus lai5kus ar kito
pobfldZio prane5imus atsako asmeni5kai, o tokiq lai5kq ar prane5imq Mokyklos ra5tines
administratorius neregistruoja. Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidLia jam vienasmeniSkai
priimti sprendimo del atsakymo ijo elektroniniupa5tu gautq laiSk4, jis apie tai privalo informuoti
Mokyklos direktoriaus pavaduot oj4 ar direktoriq.

265. Ra5tai, prane5imai ir kiti svarbfis dokumentai, su kuriais darbuotojai privalo
susipaZinti ar i5reik5ti savo vali4 (sutikimq/ nesutikimq) darbuotojams iteikiami: tiesiogiai irankas
(parengiami du egzemplioriai, ant abiejq pasiraSoma, nurodant ,,Gavauo' ir dat4); iSsiiundiami
registruotu lai5ku; i5siundiami el. pa5tu galiniais adresais (Saliq naudojamais adresais).

266. [vykdyti dokumentai segami i bylas. Dokumentq bylos tvarkomos Mokyklos
ra5tineje, kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruo5tos perduodamos i archyv4.

267. Mokyklos archyv4 tvarko Mokyklos direktoriaus isakymu skirtas asmuo Lietuvos
archyvq departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka. UZ tinkam4
Mokykloje veikiandiq komisijq, tarybq dokumentq sutvarkym4 ir perdavim4 saugoti archyvui
atsakingas Mokyklos direktorius.

268. Atrinkti naikinti dokumentai ir jq juodra5diai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
Vyriaus ioj o archyvaro patvirtintas tai sykl es.

III SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

269.UZ informacijos apie Mokyklos veikl4, joje vykstandius ivykius teikim4 tiesiogiai
atsakingas Mokyklos direktorius. VieSoji informacija skelbiama Mokyklos internetiniame
puslapyje, socialiniame tinkle Facebook, vie5inam4 informacij4 suderinus su Mokyklos direktoriaus
skirtais atsakingais asmenimis.

270.Informacij4 apie Mokykl4 Ziniasklaidos priemonems bei visuomenei, komentuojant
su Mokyklos igaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Mokyklos vadovq, darbuotojq
vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasira5ytus dokumentus bei kitus su
Mokyklos veikla susijusius klausimus, taip pat rengti prane5imus spaudai aktualiais klausimais gali
Mokyklos direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis) arba kiti tiesiogiai
Mokyklos direktoriaus iparei goti darbuotoj ai.

2TL Prane5imus, ra5andiojo asmens suderintus su Mokyklos direktoriumi ar jo
pavaduotoju pagal kuruojamas veiklos sritis, pasira5o Mokyklos direktorius.

272. Yisa oficialiai visuomenei, Ziniasklaidai raStu pateikiama informacija privalo btti
perskaitoma darbuotojo, atsakingo uZ teising4 kalbos vartosen4.

273. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja i spaudoje, kitose Ziniasklaidos
priemonese paskelbtas tikroves neatitinkandias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jq igaliojimams priskirt4 veiklos sriti, pateikia Ziniasklaidos priemon€ms oficiali4 Mokyklos
pozicijq del paskelbtq Ziniq.

274. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenes narius apie ypad
svarbius ivykius, susijusius su Mokyklos veikla.

IV SKIRSNIS
ASMENV PRASYM! TN SXUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS



275. Pllie(iq ir kitq asmenq praSymai bei skundai nagrinejami, interesantai priimami
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatymo, kitq teises aktq, tvarka.

276. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis iS
anksto suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei
nevyksta pasitarimas, posedis ar kitas planuotas susitikimas. Asmenq priemim4 organizuoja ra5tines
administratorius.

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

278. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo buti demesingi,
mandagDs, atidDs ir, i5siai5kinus interesantq tikslus bei pageidavimus, jiems padeti. Tuo atveju, jei
Mokyklos darbuotojas pats negali i5sprgsti interesanto problemos, jis turi nurodyti kit4
kompetenting4 Mokykloje ar kitoje institucijoje dirbanti asmeni.

IX SKYRIUS. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

279. Mokyklos darbuotojq tarnybines komandiruotes organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybes nutarimo ,,Del Tarnybiniq komandiruodiq i5laidq apmokejimo
biudZetinese istaigose taisykliq patvirtinimo" nuostatomis. Mokyklos darbuotojq iSvykimo i
tarnybines komandiruotes klausimus sprendZia Mokyklos direktorius.

280. Mokyklos darbuotojq siuntimas i tamybing komandiruotg iforminamas direktoriaus, ji
vaduojandio direktoriaus pavaduotojo ar kito darbuotojo isakymu.

28i. Darbuotojai privalo gauti informacij4 apie komandiruotes trukmg; valiut4, kuria bus
mokamas darbo uZmokestis komandiruotes metu; iSmokas pinigais ir natflra, skirtas uL darbqkitoje
valstybeje.

282. Jei komandiruote Lietuvoje trunka vien4 dien4, dienpinigiai gali buti nemokami.
283. Darbas komandiruoteje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatineje darbo vietoje.

Darbuotojas komandiruoteje turi dirbti iprastu darbo laiko reZimu. Darbuotojo komandiruotes metu
darbuotojui paliekamas jo darbo uZmokestis. Jeigu komandiruotes metu darbuotojas patiria
papildomq s4naudq (transporto, keliones, nakvynes ir kitq i5laidq), jos yra kompensuojamos.

284.I darbuotojo komandiruotes laik4 ieina darbuotojo keliones i darbdavio nurodyt4
darbo viet4 ir atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktiSkai dirbtas laikas.

285. Darbas komandiruoteje Svendiq ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir
darbas nuolatineje darbo vietoje Svendiq ir poilsio dienomis.

286. Jeigu kelione vyko po darbo dienos valandq, poilsio ar Svendiq dien4, apmokant
darbuotojui uZ keliones i komandiruotes vietq 1aik4, Sis laikas nera apmokamas kaip vir5valandinis
darbas (DK 107 str. nuostatq i5aiSkinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip fakti5kai dirbtas
laikas. Darbuotojas turi teisg i tokios padios trukmes poilsi pirm4 darbo dien4 po keliones arba Sis
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniq atostogq laiko, paliekant uZ 5i poilsio laik4 darbuotojo
darbo uZmokesti.

287. Mokyklos direktorius neprivalo tenkinti DK I44 straipsnio 5 dalyje nurodyto
darbuotojo pra5ymo del papildomo laiko pridejimo prie kasmetiniq atostogq. Jei darbuotojo
pra5ymas tenkinamas, tai rei5kia, kad uZ darb4 poilsio ir Svendiq dienomis ar vir5valandini darb4
kompensuojama ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridetu prie kasmetiniq atostogq.
fgyvendinant lankstumo princip4 ir darbuotojo bei Mokyklos direktoriaus susitarimo teisg del
alternatyvios kompensavimo formos poilsiu, uL tq poils! mokant dvigubai (suteikiant dvi
apmokamas dienas), kadangi sistemiSkai aiSkinant DK normas uZ darb4 Svendiq ir poilsio dien4
imperatyviai yra mokamas dvigubas tarifas, todel darbuotojui pasirinkus, o darbdaviui sutikus, pvz.,
darb4 poilsio, Svendiq dienomis kompensuoti DK 144 str. 5 d. numatylatvarka, t. y. jeigu Salys
susitare del alternatyvaus kompensavimo bDdo (pasirinko apmokam4 poilsi), jam suteikiamos dvi
poilsio dienos, kurios pridedamos prie kasmetiniq atostogq.



288. Tarnybiniq komandiruodiq i5laidos apmokamos darbuotojui griZus i5 tarnybines
komandiruotes ir per 3 dienas pateikus avansing apyskait4 bei i5laidas patvirtinandius keliones
dokumentus.

289. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais i renginius, vykdo projekting veikl4 ir pan.
Lietuvoje ar uZsienyje, bet poilsio ar Sventing dien4 uZduodiq neatlieka (iSskyrus keliones laikfl,
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar Svendiq dien4 dirbo,
nustatoma i5 anksto pagal iSvykos uZduoti (tiksl4), darbuotojui su pra5ymu i5leisti ji iSvykti pateikus
visq dienq dienotvarkg.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

I SKIRSNIS
VALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

290. Mokyklos direktorius sudaro s4lygas darbuotojq kvalifikacijai tobulinti (ne maZiau
kaip 5 dienas per metus). Mokykla kiekvien4 menesi platiTa informacij4 apie konferencijas,
seminarus ir pana5ius renginius mieste (gali ir Salyje, uZsienyje).

291. Mokyklos direktorius, atsiZvelgdamas i finansines Mokyklos galimybes, apmoka
kvalifikacijos kelimo ir persikvalifikavimo i5laidas Mokyklos darbuotojams, ir kitus kursus
(atsiZvelgiama i kursq svarb4 ir naud4 Mokyklai).

292. Mokyklos direktoriaus ir darbuotojo ra5ti5ku susitarimu kiekvienam mokytojui
suteikiama galimybe kelti kvalifikacij4 staZuoteje uZsienyje kart4 per 5 metus, bet ne ilgiau kaip
iki 3 menesiq, i5saugant darbo viet4.

293. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kelimo renginyje, ne veliau kaip
prie5 3 darbo dienas ra5o pra5ym4 Mokyklos direktoriui. I5klausg mokymo seminarus, jr1
pavadinim4, dalyvavimo juose liudijandio dokumento ar kvalifikacijos kelimo paZymejimo numeri,
dat1, valandq skaidiq nurodo direktoriaus pavaduotojui ugdymui

294. Mokytojai i kvalifikacijos kelimo seminarus jq pamokq metu i5leidLiamt iSskirtinais
atvejais, kai organizuojami svarb[s dalyko mokymai. Pamokq nevedgs mokytojas uztikdna dalyko
programos Ziniq perteikim4 mokiniams, skiriant jiems atlikti uZduotis savaranki5kai (si[loma
organizuoti konsultacij4 mokiniams) arba kitu mokytojui priimtinu b[du.

295.Mokykla organizuoja tikslinius seminarus Mokyklos pedagogams mokiniq atostogq
metu.

296. Organizuojant tikslinius seminarus, dalyviq skaidius neribojamas, jei to nenumato
seminaro programa. Ribojant dalyviq skaidiq, seminare dalyvauti gali pirmieji i seminar4
uZsiregistravg pedagogai arba tiksline jq grupe.

297. Pedagogams renkantis kvalifikacijos seminarus individualiai, i tq pati seminar4 iS
vienos metodines grupes i5leidZiami ne daugiau kaip du pedagogai. Jei dalyko, kurio sriiies
seminaras organizuojamas, mokytojq yra tik du, seminare dalyvauja tik vienas iS jq (bendru jq
susitarimu). Jei dalyko, kurio srities seminaras organizuojamas, mokytojas yra tik vienas, lankomq
seminarq tikslingumas aptariamas asmeni5kai su kuruojandiu vadovu. Mokytojai, dalyvavg
seminare, dalinasi informacija metodinese grupese ar mokytojq tarybos posedZiuose.

298.Pedagogai ne rediau kaip kart4 per ketverius metus tobulina kvalifikacij4 mokiniq
socialiniq ir emociniq kompetencijq ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir
emocines kompetencij as.

299.Pedagogams, per mokslo metus nedalyvaujantiems kvalifikacijos tobulinimo
renglnluose, nustatant darbo krUvi kitiems mokslo metamso maZinamas metiniq valandq, skirtq
funkcijoms, susijusioms su ugdomaia ir metodine veikla skaidius.

II SKIRSNIS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES

SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS



300. Visiems Mokyklos darbuotojams privaloma i5klausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
igudZiq kursus ir gauti nustatyt4 laik4 galiojandius pa|ymejimus. UZ Siq kuisq organiz-avim4
atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas Dkiui ir bendriesiems klausimams. Kursq i5laidas
apmoka Mokykla, i5skyrus naujai priimtiems darbuotojams pirm4 kartq,.

301. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, dien4 prie5 pradedant dirbti
i5klauso saugos darbe, prie5gaisrines ir elektros saugos instruktaZus ir tai putnittinu savo paraSais.
UZ supaZindinim4 su instrukcijomis atsakingas pavaduotojas [kiui ir bendriesiems klausimams.

302. Visi Mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniq laikymo vietas,
moketi tomis priemonemis naudotis, Linoti Zmoniq evakuavimo kelius. Mokyklos iirektoriaus
pavaduotojas [kiui ir bendriesiems klausimams atsakingas uZ evakuacijos ir prie5gaisrines saugos
pratybq organizavim4 kas dvejus metus.

303. Pagal sudaryt4 metq veiklos plan4, Mokyklos administracija, dalykq mokytojai,
klasiq vadovai ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacij4 darbo ruugor klausimais.

XI SKYRIUS
DARBV PERDAVIMAS KEIiIANTIS MOKYKLoS DARBUoToJAMS

304. Nutraukiant darbo sutarti su Mokyklos direktoriumi, organizuojamas darbq,
dokumentq perdavimas pagal perdavimo ir peremimo aktE, kuri pasira5o buvgs (ar jo igaliojimus
laikinai peremgs asmuo) ir naujasis direktorius.

305. Mokyklos direktoriaus pavaduotojq ir kitq Mokyklos darbuotojq (logopedo,
pailgintos dienos grupes aukletojo, ra5tines administratoriaus, dokumentq koordinavi-o rp.Jiuiirto;
darbai bei dokumerrtai, patiketos materialines vertybes perduodami kuruojandiam vadovui pagal
dokumentq ir priemoniq perdavimo ir peremimo akt4, kuri tvirtina Mokyklos direktorius.

306. Darbuotojas, atleidliantji i5 pareigq Mokykloje, privalo ne veliau kaip atleidimo
dien4 grqLinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turejo eidamas pareigas.

307. Darbus bei dokumentus, patiketas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teises aktq nustatyta tvarka i5eina nestumo ir gimdymo utortogq arba atostogq
vaikui priZi[reti, kol jam sueis treji metai (eigu nebuvo pasinaudota nestumo ir gimdymo
atostogomis), darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnes nei trijq menesiq atostogos tcvalintatiiai
tobulinti, darbuotojai, kurie i5vyksta tobulinti kvalifikacij4 ar del ki rl prleZasdiq nebUna
darbovieteje ilgiau nei tris menesius, i5skyrus laikino nedarbingumo laikotarpi.

308. AtleidZiamas i5 pareigq ar darbo arba perkeliamas ! kitas pareigas ar kit4 darb4
Mokyklos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus sprgsti
klausimus), taip pat informacing bei kit4 medhiagq,knygas, igytas uZ Mokyklos leSas, antspaudus ir
spaudus skiriamam i Sias pareigas asmeniui.

309. Tuo atveju, kai dar nera naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktq
kitam igaliotam asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama uyt ayti ankstesniojo darluotojo
funkcijas arba Mokyklos direktoriaus isakymu nurodytam kitam Mokyklos darbuotojui.

310. Perdavimui skiriamas Mokyklos direktoriaus isakyme nurodytas terminas.
311. Keidiantis Mokykloje veikiandiq komisijq, metodiniq grupiq, tarybq pirmininkams,

visi reikalai, dokumentai, nebaigti sprgsti klausimai, informacin. ..aZiugu, litlraiira (isigyta uZ
Mokyklos le5as) perduodama naujam pirmininkui (ei buvgs pirmininkas-lieka dirbti Mofykloje)
arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui fiei buvgs pirmininkas iseina i kita darbo vietq,
nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumentq perdavimo - priemimo akto pasiraSo mineti asmenys.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

312. Sisteming4 "ugdomojo proceso kontrolg vykdo Mokyklos administracija,
vadovaudamasi Mokyklos veiklos planu, asmeniniais savai8iq (menesiq) darbo planais. e )



313. Techninio personalo darbo kontrolg vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas fikiui
ir bendriesiems klausimams.

314. Mokyklos patalpq 5var4, mokiniq ir darbuotojq darbo ir higienos s4lygq uztikrinim4,
kontroliuoj a Mokyklos visuomenes sveikatos prieZiuros specialistas.

315' Darbuotojai, turintys teisg atrakinti ir uZrakinti Mokyklos pastato duris feidami,
i5eidami patalpose privalo laikytis iejimo (i5ejimo) i(i5) Mokyklos patalpas ir signalizacijq
naudoj imo instrukcijq.

316' Taisyklese i5destyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Mokyklos darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausmine atsakomybe.

317. Darbuotojai turi laikytis ir kitq reikalavimq, nustatytq Lietuvos Respublikos teises
aktuose bei Mokyklos vidaus administravimo teises aktuose.

31S. Siq Taisykliq spausdintas egzempliorius saugomas Mokyklos raStineje, taip pat
kompiuterinej e laikmenoj e.

319. Taisykles skelbiamos Mokyklos intemeto svetaineje.


