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KAUNO SAKRALINES MUZIKOS MOKYKLOS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Kauno Sakralinés muzikos mokyklos (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisykles) — tai mokyklos darbuotojy darbg reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato Mokyklos
darbuotojy darbo tvarky. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy santykius
del priecmimo j darby, darbo uZmokesgio, darbo ir poilsio organizavimo, darbo ir poilsio laiko,
darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimus, sickiant sudaryti sglygas darniai veiklai.

2. Taisyklés sukonkretina Lictuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus,
apibréZia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lictuvos
Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lictuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.

3. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako Mokyklos direktorius.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu ir Ji lydingiais teisés aktais.

I1 SKYRIUS
DARBUOTOJY PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO 1S DARBO TVARKA

5. Mokyklos direktorius skiria ir atleidZia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.

6. Darbuotojy priémimas | darba jforminamas ragytine darbo sutartimi. Ja pildo jgaliotas
asmuo — rastinés vedeéja, pasiraSo mokyklos direktorius ir priimamas j darbg asmuo.

7. Kiekvienoje konkredioje darbo sutartyje falys sulygsta dél biitiny sutartics salygy.
Priimami j darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos
darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami mokyklos vidaus tvarkai, o direktorius jsipareigoja
mokeéti sulygta darbo uZmokestj ir uZtikrinti darbo sglygas, numatytas darbo santykius
reguliuojan¢iuose jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir $aliy susitarimu.

8. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apra§ymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybés apra§ymu pasirasytinai supaZindina tiesioginis vadovas (arba mokyklos vadovo jgaliotas
darbuolojas).

9. Mokytojas su preliminariu kity mokslo mety darbo kriiviu supaZindinamas Ugdymo
skyriaus susirinkime iki mokslo mety pradZios.

10. Priimami j darbg darbuotojai pateikia §iuos dokumentus:



10.1. pra8yma d¢l priémimo j darba;

10.2. pasg ar asmens tapatybés kortelg;

10.3. vieng fotonuotraukg (3x4);

Pedagogai — dokumenty (pazymg arba jsakymo del atleidimo 1§ darbo 1§ buvusiy
darbovie€iy, kat nuo atleidimo ¥ parcigy ar darbo nepragjo treji metai), kuriame bty nurodyta
atleidimo  i§  darbo  buvusiose  darbovietése) — pricastis.  (r.  Svietimo  jstatymo
5! straipsnis. Neprickaidtinga reputacija. [sigalios 2018-01-01).

Jeigu darbas cinant parcigas sicjamas su tam tikru igsimokslinimu, profesiniu pasirengimu
ar sveikatos bukle, priimamas ) darbg asmuo privalo pateikti tg igsimokslinimg, prolesinj
pasirengimg ar sveikatos biikle patvirtinanéius dokumentus.

10.4. igsilavinimg, kvalifikacijg, darbo staZy patvirtinandius dokumentus;

10.5. uzZsicnio valstybése i8duoty i§simokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybeés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lictuviy kalbg (jei tokiy yra);

10.6. Medicining knygele 1'048/a arba [8ankstinio sveikatos tikrinimo pazyma 1047/a;

10.7. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazymag (jei turi nejgaluma);

10.8. I8vady dél darbo pobiidZio ir sglygy (jei turi nejgalumg);

10.9. jei darbuotojas jsidarbings ir kitoje darbovictéje, jis pateikia i tos darbovictes darbo
prafiky.

[ 1. Darbuotojas turintis nejgalumg pries pasiragant darbo sutartj privalo informuoti darbdavj.
Jeigu nejgalumy jgijo dirbdamas Mokykloje, arba darbdaviui Zinomas turétas nedarbingumo lygis
pasikcilé, apic nustatyty nejgalumg arba pasikeitusj nedarbingumo lygj darbuotojas ne véliau kaip
kitg administracijos darbo dieng privalo informuoti Mokyklos vadovy.

2. Pritmamas | darbg darbuotojas privalo radtu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresa, asmeninio mobilaus rygio telefono numerj, elektroninio
padto adresg, uZtikrinantj susisickimag su darbuotoju, asmeninés sgskaitos rekvizitus, kvalifikacijos
tobulinima, karjerg.

13. Kickvienas Mokyklos darbuotojas asmenigkai atsako uZ savo asmeniniy duomeny
(gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, $eiminés padétics, vaiko gimimo, igsilavinimo,
kvalifikacijos tobulinimo ir kt. atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pateikima
Mokyklai — radtinés vedéjai radtu duomeny pakeitimo dieng. Nesant galimybei — ne véliau kitg
administracijos darbo diena.

14. Su darbuotojais, kuriy darbas susijgs su riboto naudojimo informacija, gali biiti
sudaroma konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

I5.  Prie§ pasiraSant darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui Darbo kodckso 44
straipsnyje nurodyta informacija, supaZindina su jo bisimo darbo sglygomis, pasiragytinai
supazindina su Siomis Taisyklémis, pareigybés apraymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcija, Incidenty tyrimo tvarkos apragu, Civilinés saugos ir Gaisro saugos taisyklémis, darbo
grafiku, pamoky tvarkara$¢iu, kitais Mokyklos teisés aktais bei dokumentais, reglamentuojanéiais
darbuotojo darbg.

16.  Pasira§ydamas darbo sutartj darbdavys suderina, darbuotojas sutinka, kad teisés akty

nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir tvarkyti
darbuotojo asmeninius duomenis.

17.  Darbuotojas atleidZiamas i§ darbo Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.

19. Darbuotojas mokyklos rastinés vedéjui pateikia pra§ymg dél atleidimo i§ darbo, kurj jis
registruoja gavimo dieng. Pragyme nurodoma pageidaujama atleidimo data.



20. Atleidimo 1§ darbo dieng arba icidamas motinystés ir vaiko pricZitros atostogy,
darbuotojas privalo perduoti tiesioginiam vadovui) jam skirtas darbo priemones ir kitg inventoriy,
atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus.

21. Ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas rastines vedéjui pateikia atsiskaitymo
lapelj, kuriame fiksuojamas atsiskaitymas su biblioteka bei atsiskaitymas uZ naudojimasi kabincto
kompiuterine jranga.

22. Atleidimo i§ darbo dieng visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugoty darbing
informacijg darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam Mokyklos vadovui
nurodytam darbuotojui (perduoda Perdavimo aktu).

23, Darbuotojo paskutings darbo dienos Mokykloje pabaigoje panaikinama jo priciga pric
informacijos, taip pat pric informaciniy ir taikomuyjy sistemy. Jg panaikina Mokyklos dircktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

[11 SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

24. Darbo uZzmokestis, kuris apskaiiuojamas Lictuvos Respublikos jstatyny ir Kity teiseés
akly nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas du kartus per ménesj, ne véliau kaip kickvieno
ménesio 8 ir 23 dieng. Pinigai pervedami | darbuotojo asmening sgskaity jo pasirinktame banke.
Darbuotojo praymu darbo uZmokestis gali bati mokamas vieng kartg per ménesj 8 d.

25. Darbuotojy parciginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo pracjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uZduotis, sicktinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius. Darbuotojo pareiginés algos kintamoji dalis gali biti nustatyta priémimo j darbg
metu, atsizvelgiant j darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamus uZdavinius, taciau ne didesne
kaip 20 procenty parcigings algos pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip vieniems metams. Konkredius
parcigings algos kintamosios dalies dydZius pagal Mokyklos darbo apmokéjimo sistemg nustato
Mokyklos vadovas. Darbininkams (nekvalifikuotiems darbuotojams) parcigines algos kintamoji
dalis nenustatoma.

26. Priemokos uZ papildomg darbo kravj, kai yra padidéjes darby mastas atlickant
parcigybés apradyme nustatytas funkcijas nevirdijant nustatytos darbo laiko trukmes, ar uZ
papildomy parcigy ar uzduodiy, nenustatyty pareigybés apra§yme ir suformuluoty rastu, vykdymag
gali sickti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalics dydZio.

28. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali bati skiriamos premijos, atlikus
vienkartines ypaé svarbias Mokyklos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per
metus gali bati skiriamos premijos, jvertinus labai gerai darbuotojo praéjusiy kalendoriniy mety
veiklg. Premijos negali viryti darbuotojui nustatytos parciginés algos pastoviosios dalies dydzio.
Jos skirtamos nevir§ijant Mokyklai darbo uZmokes¢iut skirty 1é8y. (Zr. 105.6).

29. Darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paéiy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseserés), taip
pat i8laikytiniy, kuriy globéju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo radytinis praSymas ir pateikti atitinkama aplinkybe
patvirtinantys dokumentai, gali biti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné
paSalpa i§ Mokyklai skirty 1é8y.

30. Mirus darbuotojui, jo Seimos nariams i§ Mokyklai skirty €Sy gali bati iSmokama iki 5
minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy raSytinis praSymas
ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.



31. Materialing pasalpa darbuotojams skiria Mokyklos vadovas 1§ jstaigai skirty 1eSy.
32. Darbuotojui pragant, ra$tinés vedéjas parengia pazymg apic jo uzimamas Mokykloje
parcigas, darbo krtivj, grafikg, darbo staza, kurig pasira8o Mokyklos vadovas.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

33. Darbuotojai privalo laikytis Mokykloje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

34. Visiems darbuotojams, idskyrus pedagogus, nustatomas nekintandéios darbo  dienos
trukmes ir darbo dieny per savaitg darbo laiko reZimas: 40 valandy trukmes penkiy darbo dieny
savaite, poilsio dienos - $estadienis, sckmadienis. Kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadicnio iki
ketvirtadienio — 8 valandos 15 minudiy, o penktladienj — 7 valandos. Darbuotojy, dirbangiy
nckintanciu darbo lako reZimy, picty pertraukos laikas visomis darbo diecnomis - nuo 12 val. iki 12
val. 45 min., pedagogy — mokiniy picty pertraukos metu. Per picty pertraukg darbuotojas gali palikti
darbovicte.

35. Pedagogai ir kiti darbuotojai, kuriy darbo laikas nesutampa su jstaigos darbo laiku, dirba
pagal dircktoriaus jsakymu patvirtintg tvarkaradtj ar darbo grafikg.

36. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali bati
nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo pragymg, kai nurodytos priczastys yra objektyvios ir pagrjstos,
taip pat j Mokyklos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

37. Suminé darbo laiko apskaita gali bati jvedama prireikus dél darbo pobiidzio, jvykdZius
informavimo ir konsultavimo procediirg su darbo taryba (kai ji sudaryta).

38. Darbuotojams, kurie dirba pagal suming darbo laiko apskaity, graflikai sudaromi ir
skelbiami ne veéliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jic gali biiti keidiami tik nuo darbdavio
valios nepriklausandiais atvejais, jspéjus darbuotojg pricg dvi darbuotojo darbo dienas.

39. Darbuotojams draudZiama savavali$kai keisti tvarkaradtj ar darbo grafika.

36. Pedagogo darbo valanda — 60 min., i§ kuriy 45 min. yra skirtos ticsioginiam darbui su klase,
likusias 15 min. pedagogas gali skirti mokiniy konsultavimui, budg¢jimui ar poilsiui.

40. Mokykloje valstybés nustatytomis $vendiy dienomis nedirbama. Valstybiniy $vendiy
dieny i$vakarése darbuotojai dirba vieng valandg trumpiau. Darbuotojams, kuriems privalomos
sutrumpinto darbo laiko normos, darbo laikas viena valanda netrumpinamas. Dieng prieg mokiniy
atostogas pamoky latkas netrumpinamas.

42. Darbuotojui pateikus motyvuotg pragyma, Mokyklos dircktorius, jeigu yra galimybeé,
gali i8leisti darbuotojg i§ darbo ne daugiau kaip I darbo dieng per méncsj ir u? ta dicna nemokéti.

43. Darbuotojui pateikus motyvuota prayma, Mokyklos direktorius, jeigu yra galimybe,
darbuotojui gali suteikti nemokamas atostogas ne daugiau 5 d. per ménesj.

43. Norédamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo
darba kuruojantj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédamas igvykti ne darbo tikslais,
darbuotojas privalo apic tai informuoti jo darba kuruojantj vadova, nurodyti i¥vykimo tiksla bei
trukme, gauti vadovo sutikima.

44. Mokiniy atostogy metu ir, kai dél jvairiy priezas¢iy nutraukiamas ugdymo procesas (dél
oro temperaturos, karantino ar pan.), pedagogai dirba pagal direktoriaus jsakymu patvirtintg veiklos

plana.

45. Pedagogas privalo dalyvauti Mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jis
priklauso) posédZiuose, susirinkimuose, nors tg savaités dieng ir neturi pamoky ar uZsiémimy.
Nedalyvauti gali tik pedagogas, dirbantis kitoje jstaigoje. Apie nedalyvavima privalo informuoti
tiesioginj vadova. Pedagogy nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidZia nuo juose
pateiktos informacijos neZinojimo.



46. Pedagogas pagal galimybes turi dalyvauti svarbiausiose mokyklos, mokytojy, specialisty
ir mokiniy organizuojamuose renginiuose, mokantis abiturientus - Brandos atestaty jteikimo
Sventese.

47. Jei darbuotojas ncatvyksta | darbg dél ligos ar kitos svarbios pricZasties, jis privalo
nedelsdamas (pirmgjg nedarbingumo dieng) informuoti jo darbg kuruojantj vadovg ar radtinés vedé)g,
nurodydamas neatvykimo prieZastj (-is) ir trukme, pranedti, kai nedarbingumo pazyma tgsiama. Kai
ncatvykimo j darbg priczastis yra nedarbingumas patckus j stacionarig gydymo jstaigg arba
nedarbingumas  prasideda  darbuotojui - suteikty atostogy  metu, darbuotojas  privalo  pirmajg
nedarbingumo dieng apic tai pranedti ne tik jo darby kuruojanéiam, bet ir uz Darbo laiko apskaitos
Finiarag&io pildymg (toliau — DLAZ) atsakingam darbuotojui. Jeigu darbuotojas dél sveikatos bikles,
del nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i darbo negali pranedti apie savo neatvykimg j darbg arba
del kity priczas€iy neatvyksta j darbg, apic tai, kad darbuotojo néra darbe, jstaigos vadovy ir uz DI A7,
pildymg atsakingg darbuotojg privalo informuoti darbuotojo ticsioginis vadovas.

48. Kai darbuotoja neatvyksta j darbg dél prasidejusio né§tumo ir gimdymo atostogy, privalo
apice tai prancsti darbuotojui, atsakingam uz personalo dokumenty tvarkymg ir apskaitg t. y. raStincs
vedejui ir pateikti néstumo ir gimdymo atostogy paZzymejimo kopijg ne véliau kaip kitg darbo dieng
po jo i§davimo.

49. Jei darbuotojas j darby veluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo darby
kuruojantj vadovg ar jstaigos vadovy.

52. Darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko dircktoriaus pavaduotojas ugdymui, kurie darbo
laiko apskaitos Ziniarad¢ius paskuting ménesio darbo dieng turi pateikti biudZetiniy  jstaigy

buhalterinei apskaitai, B]. Darbo laiko apskaitos Ziniarag&iai pildomi ir saugomi clektroniniu badu,

V SKYRIUS
KASMETINIY ATOSTOGU SUTEIKIMAS

53. Kasmetings atostogos darbuotojams  suteikiamos  Lictuvos  Respublikos  jstatymy
nustatyta tvarka pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo grafikg.

54. Darbuotojy (i8skyrus pedagogus) kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai Mokyklos
direktoriui pateikiami tvirtinti iki cinamyjy mety geguzés 2 dienos.

55. Su patvirtintu kasmetiniy atostogy grafiku atsakingas asmuo uZ personalo dokumenty
valdyma darbuotojus supazindina pasira$ytinai ir Sio grafiko kopija (su paragais) sega j atskira byla.

56. Darbuotojams, kuriy pavardés néra jradytos | kasmetiniy atostogy grafika, kasmetinés
atostogos sutcikiamos pagal jy praSymus Mokyklos dircktoriaus jsakymu. Pragyme suteikti
kasmetiniy atostogy turi buti nurodytas atostogy laikas ir motyvai. Pragymas turi buti suderintas su
darbuotojo darba kuruojanéiu vadovu ir pateiktas Mokyklos vadovui ne véliau kaip prie§ 5 darbo
(galite pasirinkti maZesnj dieny skai&iy) dienas iki pra§omy atostogy pradZios.

57. Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintas atostogy grafikas gali buti kei¢iamas
darbuotojy pra§ymu. Prasymas turi biti suderintas su darbuotojo darbg kuruojanéiu vadovu ir
pateiktas Mokyklos vadovui ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki praSomy atostogy pradZios.

58. Pedagogai:

58.1.praSyma atostogoms pedagogas derina su tiesioginiu vadovu iki birzelio 1 d.
pasirasytinai;

58.2. atostogos, suteiktos mokiniy vasaros atostogy metu, turi baigtis ne véliau kaip 3 dienos
iki naujy mokslo mety pradzios;



59. Darbuotojui pragant arba sutinkant, atostogos gali bati padalintos dalimis. Viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali bati trumpesné kaip 10 darbo dieny.

60. Uz pirmuosius darbo metus atostogos (i8skyrus pedagogus) suteikiamos ne anksciau kaip
po 6 ménesiy nuo darbo pradZios.

61. Pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetings atostogos suteikiamos mokiniy vasaros
atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti Mokykloje.

62. Pra8ymas dél atostogy suteikimo ne pagal grafikg dircktoriui pateikiamas ne véliau kaip
pric§ 5 darbo dicnas. Jeigu prafymg del atostogy suteikimo ne pagal grafikg teikia mokytojas,
pirmiausia pra§ymas derinamas su jo darbg kuruojan¢iu vadovu, kuris kartu priima sprendimg dél
mokytojo vadavimo.

63. Papildomos atostogos uz darbo stazyg darbuotojams suteikiamos Lictuvos Respublikos
teises akty nustatyta tvarka.

64. Motinystes ir tevystes atostogos suteikiamos vadovaujantis Darbo kodcksu ir kitais
teisés aktais.

65. Darbuotojams, sickiantiems jgyti auk3tgjj idsilavinimg (1 ir 1 studijy pakoposc), i%
mokymosi jstaigos pateikus paZzyma apic mokymgsi ir prafymg, mokymosi atostogos sutcikiamos
Darbo kodekse numatyta tvarka,

06. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams porcikiams darbuotojo
praSymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

67. Darbuotojas, kuris turi teis¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kickvieng ménes)
skirtingg dieng, pradymg pasinaudoti papildom nedarbo diena (-mis) ticsioginiam vadovui pateikia
ne veliau kaip likus 3 darbo dienom iki tos dienos (-y) kada neatvyks j darbg.

64. Pedagogams uZ konsultacijas, dalyvavimg ‘T'évy dicnose, klasés susirinkimuose,
mokiniy lyd¢jimg j Salies olimpiadas, konkursus nedarbo metu, budéjimg mokyklos renginiuose ir
kt. skiriamos papildomos laisvos diecnos moksleiviy atostogy metu.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMALI

65. Mokyklos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos, geranorikumo ir abipusés pagarbos principais.

00. Mokyklos bendruomenés nariai sgZiningai atlicka savo pareigas bei jiems deleguoty
darbag, laikosi darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos administracijos nurodymus
ir savivaldos institucijy teisetus sprendimus, jgyvendina Ugdymo plano, Mokiniy paZangos ir
pasickimy vertinimo tvarkos susitarimus.

67. Mokyklos bendruomenés nariai savo elgesiu reprezentuoja mokykla, todél bendraudami
su visuomene, Ziniasklaida, privalo buti lojalds ir susilaikyti nuo asmeninés nuomonés igsakymo
apie mokyklos veikla, saugoti mokyklos duomeny konfidencialuma.

68. Kad pasiruosty darbo dienai, pedagogas privalo atvykti bent 10 min. iki savo darbo
pradzios, susipaZinti su pateikta informacija, esandia mokytojy kambario skelbimy lentoje,
pasira8ytinai pasiimti i§ budétojo rakta, kurj po pamokos privalo grazinti.

69. Jei mokytojas | darba negali atvykti deél ligos ar kitos svarbios prieZasties jis
nedelsdamas informuoja jo darbg kuruojantj vadova, kuris, esant galimybéms, koreguoja mokiniy
tvarkaradtj ir apie tai informuoja pavaduotoja ugdymui, mokinius ir mokytojus. Mokytojui ar
mokiniams be vadovy leidimo keisti tvarkara$tj draudziama.

70. Susirgus mokytojui pagal galimybes direktoriaus jsakymu skiriamas vaduojantis
mokytojas. Pamokg vesti ar vaduoti kitg mokytoja, jungdamas klases (grupes), mokytojas gali tik
gaves vadovo leidimg arba vadovui paprasius tai padaryti. Jei mokytojas pavaduoja kitag mokytoja,



Jis privalo susipaZinti su vaduojamo mokytojo parengtu dalyko ilgalaikiu planu, programa, laiku
pildyti dienyng, dirbti pagal vaduojamo mokytojo tvarkaradtj, mokiniams teikti konsultacijas,
nustatyta tvarka informuoti mokiniy tévus (globg¢jus, riipintojus) apie jy vaiky ugdymosi pasickimus
ir lankomumy.

71.  Mokiniai j kabinetg jleidZiami nuskambejus skambudiui, i§ pamokos mokiniai
iSleidziami tik nuskambgéjus skambudiui. I$imtis: kai mokiniai rago kontrolinj darbg dvi pamokas be
pertraukos, mokinys, parades darba, gali ideiti i8 klases ir likusj pamokos laikg laisvalaikio zonoje.

72.  Mokylojas neturi teisés i§pradyti mokinj i pamokos, pavélavusio nejleisti j pamoka.
I8kilus problemoms, nedelsdamas privalo kreiptis | direktoriaus pavaduotojg ugdymui dircktoriy,
apic netinkamg elgesj informuoti mokinio tévus (globéjus, ripintojus).

73.  Pamokos metu mokytojas iSeiti i§ klasés gali tik ypatingais atvejais (netikétai
pablog¢jus sveikatai, ... kt.). Tokiu atveju mokytojas nedelsdamas prancsa administracijai. Be
pricZastics mokytojas negali i8eiti i§ klases ir palikti mokiniy vieny.

74.  Mokiniy, atleisty nuo instrumento pamoky, pricZiiira ir atsakomybé uZ juos apradyta
mokyklos Ugdymo plane.

75.  Pedagogai turi uXtikrinti, kad pamokose, uZsiémimuose biity laikomasi darbo saugos
tr sveikatos reikalavimy, nustatyta tvarka organizuoti mokiniams instruktaXus pasiradytinai darbo,
sveikatos klausimais ir padaryti atitinkamus jragus.

76.  Pedagogai pamoky, uZsiémimy metu negali kalbétis mobilivoju telefonu (tai galima
daryti i§skirtiniais atvejais ir apic tai reikéty jspéti mokinius), gerti kava, arbata, valgyti ir privalo
drausti tai daryti mokiniams.

77.  Jei mokytojas organizuoja pamoka, renginj ne klas¢je, bet kitoje mokyklos erdvéje per
savo pamoka, jis turi suderinti su vadovu. Jei pamoka, renginys organizuojamas ir per kity mokytojy
pamokas Mokykloje, organizatorius privalo suderinti su vadovu ir informuoti mokytojus.
Mokytojai, kuriy metu vyksta kito mokytojo organizuojama pamoka, renginys, privalo dalyvauti su
savo klasés, grupés mokiniais ir atsakyti uZ jy clgesj to renginio metu. Jei pamoka, renginys
organizuojamas ir per kity mokytojy pamokas uZ mokyklos riby, pamokos organizatorius privalo
suderinti su kuruojanéiu vadovu, mokytojy kambario skelbimy lentoje paskelbti apie vyksiantj
renginj kolegoms, pateikti mokiniy, dalyvaujandiy renginyje, sgradg ne véliau kaip prie dicng iki
renginio.

78. Mokytojas | savo pamoky, uZsiemimg be vadovy leidimo neturéty jleisti pagaliniy
asmeny. Esant reikalui, | pamoka, uZsiemimg be atskiro jspéjimo gali jeiti vadovai. Administracijos
darbuotojas.

79.  Vadovai pedagogy pamokas, uZsiémimus stebi pagal Ugdymo turinio jgyvendinimo
pricZitros plang. Apic vizitg vadovas mokytoja jspéja ne véliau kaip pricg dicng. I¥imtinais atvejais
(kai gaunami mokiniy, mokiniy tévy (globéjy, rapintojy) skundai ZodZiu ir radtu, vykdant atestacija)
vadovai gali lankytis pamokose, uZsiemimuose i§ anksto apie tai nepranese mokytojui.

80.  Pavaduotojai pagal savo kompetencijg privalo priimti lankytojus darbo ir kitais
klausimais ir spresti jy problemas savo kompetencijos ribose.

Darbuotojai darbe privalo buti tvarkingos i§vaizdos, laikytis bendryjy asmens higienos ir estetikos
reikalavimy. Mokytojai kasdien turéty vilkéti dalykinio, o penktadieniais, per mokiniy atostogas —
gali vilkeéti laisvo stiliaus apranga.

81.  Mokyklos darbuotojams draudZiama j darbg ateiti neblaiviems, mokyklos patalpose ir
teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas, rikyti, keiktis ar kitaip
nepadoriai elgtis, toleruoti kity darbuotojy tokig elgsena, leisti, kad taip elgtysi mokiniai, biiti ir / ar
dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy mediagy. Mokyklos teritorijoje
leidZiama riikyti tik tam skirtose vietose. Mokyklos darbuotojai pastebéje neblaivy (apsvaigusi)
Mokyklos bendruomenés narj privalo informuoti Mokyklos vadova.

82. Mokyklos vadovas ir personalas jsipareigoja pastebéjus pagalinius asmenis jstaigos
teritorijoje, juos pafalinti i§ teritorijos ir skubiai informuoti Svietimo skyriy bei teisésauga.
Mokyklos pastatuose ir jos teritorijoje prekyba negalima.



83.  Mokyklos bendruomenés nariai turi teis¢ nustatyta tvarka naudotis mokyklos
kabinetais, sale, biblioteka, kitomis patalpomis, techninémis mokymo priemonémis, inventoriumi ir
kt.

84.  Kickvienas mokyklos bendruomeneés narys privalo tausoti mokyklos turty, saugoti
mokymo priemones, naudojamus jrenginius ir jrankius, nenaudoti mokyklos turto savanaudiskiems
tikslams, neleisti jo grobstymo ir gadinimo. UZ sugadintyg mokyklos inventoriy, technines mokymo
pricmones, sugadintas ar pamestas mokyklos bibliotekos knygas arba leidinius atsako kaltininkai.
Nuostoliai Mokyklai turi bati atlyginti geranori§kai arba per teismg. Padaryty Zalg darbuotojas
atlygina darbo kodekse nustatyta tvarkg.

85.  Visi mokyklos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
vandenj, elektros energijg ir kitus materialinius mokyklos idteklius:

84.1. Jei pagal tvarkaradty buvo paskuting pamoka, uZsiémimas, mokytojas privalo palikti
tvarkingy darbo vietg: vZdaryti langus, i§jungti $viesg, kompiuterj, uzrakinti duris.

84.2. Jei paskutinis iScina i mokytojo kambario, privalo i§jungti $vicsy, kompiuterj bei
kopijavimo aparaty. Jeigu kabinetuose yra kitokie elektros prictaisai (3ildytuvai, virduliai )

84.3. Kabincto vadovas, iScidamas atostogauti, privalo palikti tvarkingg darbo viety. Grjzes
parengti kabinetg naujiems mokslo metams (atnaujinti stendus, patikrinti, kaip veikia technines
pricmongs ir kt.).

806. Mokyklos clektroniniais  ry8iais, programine jranga, kita technine  jranga,
kanceliarinémis ir kitomis pricmonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

87. Kompiuteriy, ry8iy technikos priczitrg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir §iuos darbus atlicka tik atsakingas uZ tai mokyklos darbuotojas.

88. Budintis administratorius darbuotojams pasiradytinai iduoda ir priima kabinety ir kity
patalpy raktus. Duoti raktus mokiniams ncgalima. Budintis administratorius registruoja j mokyklg
atvykusius interesantus ir svedius specialioje knygoje ir kontroliuoja pagaliniy asmeny patekima.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

89. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas mokyklos pedagogams jgyti ir
plétoti  dalykines, metodines ir pedagogines kompetencijas bei  gerosios darbo patirties sklaidg,
racionaliai naudoti kvalifikacijai tobulinti skirtas I¢Zas.

90. Kvalifikacijos tobulinimo formos yra kursai, seminarai, konferencijos, stazuotés,
edukacines i8vykos Salyje ir uZsienyje, savigvietos priemonés.

91. Kvalifikacijos tobulinimas sicjamas su mokyklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimu.

92. Sickiant tikslingai planuoti dalyvavima kvalifikacijos tobulinimo renginiuose mokyklos
dircktorius kickvieny kalendoriniy mety pradZioje (patvirtinus biudzetg) informuoja kolektyva,
kiek lé8y kalendoriniais metais paskirta ir kick tenka kickvienam pedagogui konkregiai.

93. Pedagogai, sickdami tobulinti savo dalykines, psichologines Zinias, kompetencijas,
planuoja savo kvalifikacijos tobulinima ir mokslo mety pradZiojc pateikia prafyma (ZodZiu pristato
susirinkime). Pedagogai, sickdami apibendrinti savo kvalifikacijos tobulinima ir metoding veikla,
parengia jsivertinima direktoriaus jsakymu patvirtinta forma.

94. Pedagogams kasmet apmokamos trys kvalifikacijos tobulinimo dienos. Esant
pakankamai léSy $is skaiius gali buti didinamas. Trikstant 1€y gali buti taikomas apmokéjimas i§
dalies arba rekomenduojama vykti i§ asmeniniy lédy.

95. [ tg pat] seminarg vyksta ne daugiau kaip du pedagogai (komanda, jei yra tokie
reikalavimai).

96. Grjze i$ kvalifikacijos tobulinimo renginiy pedagogai atsiskaito skyriaus susirinkimuose,
mokytojy tarybos posédziuose ar organizuojamose metodinése konferencijose, mokyklos buhalterei



pateikia visus i§laidas patvirtinandius dokumentus: kelionés bilictus, sgskaitg-faktiirg uZ seminara,
apgyvendinimg. Po mokymy dircktoriaus pavaduotojui ugdymui pateikia  paZyméjimg apic
dalyvavimg mokymuose, kurio kopija jsegama | kvalifikacijos tobulinimo apskaitos bylg (arba j
asmens bylg).

97. Bendrieji  seminarai, organizuojami Mokykloje, apmokami i§ kvalilikacijos lédy
proporcingai mazinant léSas visiems pedagogams.

98. Pedagogat, sickdami jvertinti, kaip per tuos mokslo metus sekési patobulinti savo veikly
(vestas pamokas, uZsiemimus, darbg su ugdytiniais, organizuotus renginius, gerosios patirties
sklaidg ir kt.) ir pagrjsti savo veiklos atitikimag turimai kvalifikacinei kategorijai, mokslo mety
pabaigoje pildo tam skirtg formg ir jg pristato skyriaus susirinkime ar mokytojy tarybos posedyje.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJUY SKATINIMAS DARBO IR PAREIGUY I’Ailﬂll)lMl‘J JFORMINIMAS

99. Uz neprickaidtingg parcigy atlikimg darbuotojai gali bati skatinami $iomis pricmonémis:

104.1 Zodiné padéka;

104.2 radytineé padéka;

104.3 apdovanojimas dovana;

104.4 suteikiama pirmenybé karjerai;

104.5 kelioné j seminary, parodg, renging ir k.

104.6 vienkarting premija;

105. Pedagogy skatinimo tikslai:

105.1. padekoti uZ kiirybingg ugdymo proceso organizavima (ugdomuyjy projekty, integruoty
pamoky, renginiy inicijavimg ir jgyvendinima);

105.2. pad¢koti u? ilgametg pedagoging veikla;

105.3. skatinti mokytojy iniciatyvumg, kiirybigkuma, tinkamg pedagoging pagalby mokiniui,
gerosios patirties sklaidg.

106. Pedagogy skatinimo priemongs:

106.1. Zodin¢ padéka skyriy, administracijos susirinkimuose, mokytojy tarybos posédiuose;

106.2. padéka mokyklos internetingje svetaingje;

106.3. padékos radtas;

106.4. vienkartiné i¥moka;

106.5. tarnybinio atlyginimo kocficiento padidinimas;

106.6. edukacine keliong;

106.7. nominacija ,,Mokyklos §viesulys*:

[006.7.1. nominacija skiriama pedagogui uZ tais mokslo metais naujy iniciatyvy diegima darbe,
naujy ideéjy skleidima ir jgyvendinima;

106.7.2. nominacija jtcikiama Mokytojy tarybos posédyje, vykstanéiame birZelio mén.

106.7.3. mokiniy renkama mety nominacija;

106.8. atsizvelgiama skirstant darbo kravij;

106.9. teikiamas sitilymas auk3tesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo.

107. Darbo pareigy paZeidimas fiksuojamas ir jforminamas Darbo kodekso nustatyta tvarka

108. Mokyklos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacijg (tarnybinj pranegima,
skundg) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg pradedamas darbo drausmés paZeidimo tyrimas.
Darbuotojas, jtariamas padargs darbo drausmés paZeidima, nedelsdamas pateikia radytinj
pasiai8kinimg dél darbo drausmés paZeidimo ir su jo darbg kuruojandiu vadovu yra kviegiamas
pokalbiui. Direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy pazeidimg arba pripaZjsta, kad darbuotojas
darbo drausmés nepazeidé. Darbuotojas su jsakymu supaZindinamas pasiraytinai.



109. Darbo pareigy paZeidimg, prireikus, gali tirti direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.
Komisija privaloma, kai darbuotojui uZ darbo pareigy paZeidimg gali biiti atleistas i§ darbo
(8iurk8tus darbo pareigy paZeidimas).

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

110. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiuose teisés aktuose.

111. Darbo victoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrineés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas  supaZindina
pasira8ytinai. kickvieng darbuotoja su $iais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti.

112. Darbuotojai pagal sudaryta grafika privalo nustatytu laiku pasitikrinti svcikata.

113. Mokyklos bendruomenés nariai privalo laikytis nustatyty gaisro saugos reikalavimy.

114. Darbo dienos pabaigoje pedagogai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apZidréti
naudotas patalpas, i§jungti elektros jrenginius, elektros prictaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui ir uZrakinti patalpa.

I'15. Mokytojai, kiti mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
victas, Zmoniy evakavimo kelius, mokeéti praktiskai panaudoti gaisro gesinimo pricmones.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116. Sios Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Mokyklos
darbuotojams.

117. Visi darbuotojai su §iomis Taisyklémis supazindinami pasiraytinai ir privalo jy laikytis.
Darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos mokyklos bendruomenés nariy, mokyklos
savivaldos institucijy iniciatyva.

118. Su Siomis Taisyklémis, jy pakeitimais, papildymais darbuotojai gali biiti supaZindinami
naudojant informacines technologijas.

119. Siy Taisykliy pazeidimai gali biti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uZz kuriuos
darbuotojams gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.




