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VILNIAUS KOMUNALINIU PASLAUGYU MOKYKLOS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Vilniaus komunaliniy paslaugy mokyklos (toliau — Mokykla) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai Mokyklos  darbuotojy darbg ir vidaus tvarka
reglamentuojantis dokumentas.

2.  Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu (toliau
vadinama - DK), Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisiniais aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, teisiniais ir pojstatyminiais aktais.

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

4.  Taisykliy tikslas — uztikrinti auk$ta darbo kokybe, darbuotojy sauguma, bei
skatinti darbuotojus atsakingai atlikti savo pareigas.

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

Il SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA

6. Mokykla sudaro:

6.1. Pagrindiné buveiné — Pakalnés g. 3, Vilnius;

6.2. Kaisiadoriy skyrius — Girelés ¢. 57, KaiSiadorys;

6.3. Vilniaus Kaléjimas — Rasy g. 8, Vilnius;

6.4. ,Pravieniskiy kalé¢jimas Nr.1 ir Nr.2 — Pravieniskiy g. 5, Pravieniskiy k.,
KaiSiadoriy raj. savivaldybe.

7. Mokyklos valdymo struktiirg tvirtina dalininkas (steigéjas), pareigybiy sarasa
tvirtina Mokyklos direktorius. Mokyklos taryba (kolegialus valdymo organas) atsizvelgdama |
Mokyklos 1éSas darbo uzmokesciui, svarsto Mokyklos direktoriaus tvirtinamo Mokyklos
pareigybiy saraso ir jo pakeitimo projektus ir teikia sitilymus dél jy.

8. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis dalininko (steigéjo) patvirtinta
valdymo struktiira, tvirtina detalig valdymo struktiira (priedas Nr. 1).

9. Mokyklai leisting pareigybiy skai¢iy nustato Mokyklos steigéjas, mokytojy
skai¢iy lemia grupiy komplekty ir mokiniy skaicius.

10. Mokykla turi auksc¢iausig organg — visuotinj dalininky susirinkimg, kolegialy
valdymo organg — Mokyklos taryba ir vienasmenj valdymo organg — Mokyklos direktoriy.

11. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Mokyklos steigéjas
Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka.



12. Direktorius turi pavaduotojg ugdymui, atsakingg uz mokiniy ugdyma pagal
pagrindinio, vidurinio ir profesinio mokymo programas bei pavaduotoja infrastruktirai,
atsakinga uz ugdymo aplinkos tvarkyma.

13. Mokyklos administracijg sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
skyriy vedé¢jai, praktinio mokymo vadovas, dirbtuviy vedéjai ir pavaduotojas infrastruktiirai.

14. Mokyklos taryba (kolegialus valdymo organas) koordinuoja vidinés profesinio
mokymo kokybés uztikrinimo sistemos jgyvendinimg, svarsto Mokyklos direktoriaus teikiamus
struktiiros pertvarkos planus, nustato Mokyklos darbuotojy (iSskyrus direktoriy) atrankos ir
metinés veiklos vertinimo principus, atsizvelgdama j profesinio mokymo jstaigos léSas darbo
uzmokesciui, svarsto profesinio mokymo jstaigos direktoriaus tvirtinamo profesinio mokymo jstaigos
pareigybiy sarado ir jo pakeitimo projektus ir teikia sitilymus dél jy, nustato bendra mokymosi viety
skaiCiy, svarsto Mokyklos direktoriaus pateikta Mokyklos meting pajamy ir iSlaidy samatg ir
tvirtina Sios samatos jvykdymo ataskaita; iki kiekvieny mety kovo 1 dienos jvertina ir teikia
siilymus [staigos savininkui (dalininky susirinkimui) dél Mokyklos direktoriaus pateiktos
Mokyklos metinés veiklos ataskaitos; savo sprendimus skelbia vieSai [staigos interneto
svetainéje ir apie savo sprendimus informuoja [staigos savininkg (dalininky susirinkima); atlieka
kitas funkcijas, nustatytas kituose teisés aktuose ir Istaigos jstatuose.

15. Mokyklos taryba (kolegialus valdymo organas) — sudaryta i§ 9 deleguoty nariy:
vienas mokiniy atstovas, vienas Mokyklos mokytojy atstovas, vienas Mokyklos kity darbuotojy
atstovas, vienas Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos atstovas, 4 socialiniy partneriy atstovai,
vienas regiony tarybos atstovas. Mokyklos (kolegialaus valdymo organo) kadencija — 5 metai.
Mokyklos taryba (kolegialus valdymo organas) savo darbe atlieka Lietuvos Respublikos
Profesinio mokymo, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir Kituose jstatymuose numatytas
funkcijas.

16. Mokykloje veikia Sios savivaldos institucijos:

16.1. Mokyklos taryba (savivaldos organas) — auksc¢iausia mokyklos savivaldos
institucija. Mokyklos taryba (savivaldos organas) telkia mokyklos mokiniy bendruomene,
mokytojy bendruomeng, tévy (rapintojy) bendruomeng, vietos bendruomene demokratiniam
mokyklos valdymui, padeda spresti mokyklos aktualius klausimus. Mokyklos tarybos
(savivaldos organo) kadencija — 3 metai. | Sig tarybg po 3 asmenis deleguoja: tévy (rtpintojy)
atstovus — visuotinis tévy (rtpintojy) susirinkimas, mokytojus — mokytojy susirinkimas,
mokinius — mokyklos mokiniy taryba, vietos bendruomenés atstovus — vietos bendruomené.
Mokyklos taryba (savivaldos organas) uz savo veiklg vieng karta per metus atsiskaito ja
rinkusiems mokyklos bendruomenéms nariams.

16.2. Mokyklos mokiniy taryba — mokyklos mokiniy savivaldos institucija,
atstovaujamuoju biidu mokykloje jgyvendinanti mokiniy savivaldos teise. Mokyklos mokiniy
tarybos nariai deleguojami visuotinio susirinkimo metu 2 mety kadencijai.

16.3. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Mokyklos savivaldos institucija, svarstanti
bendrus Mokyklos ugdymo klausimus.

111 SKYRIUS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

17. Mokyklos uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavimg ir valdyma
reglamentuoja Mokyklos jstatai.



18. Mokyklos veikla organizuojama vadovaujantis strateginiu, metinés veiklos ir
vykdomy programy planais.

19. Mokyklos strateginj, metinés veiklos ir vykdomy programy planus rengia
direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés:

19.1. Mokyklos strateginj veiklos plang, kurj tvirtina Mokyklos taryba (kolegialaus
valdymo organas), aprobuoja Mokyklos taryba (savivaldos institucija);

19.2. Mokyklos metinj veiklos plang, kuriam pritaria Mokyklos taryba (savivaldos
institucija), Mokytojy taryba (savivaldos institucija), tvirtina Mokyklos direktorius;

19.3. Mokyklos vykdomy programy jgyvendinimo plana, kuriam pritaria Mokyklos
taryba (savivaldos institucija), Mokytojy taryba (savivaldos institucija) ir visuotinis dalininky
susirinkimas (savininkas), tvirtina Mokyklos direktorius.

20. Mokyklos vykdomy programy planui jgyvendinti sudaromi formaliojo ir
neformaliojo ugdymo pamoky tvarkarasc¢iai.

21. Mokyklos pedagoginiai ir kiti darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Mokyklos veikla reglamentuojanciy tvarky aprasais, Siomis
Taisyklémis ir darbuotojy pareigybiy aprasymais.

22. Direktorius atsako uz visa Mokyklos veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi
visiems Mokyklos darbuotojams.

23. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ugdymui, pavaduotojas infrastruktiirai, skyriy
ved¢jai, praktinio mokymo vadovas atsako uz jy koordinuojamo darbo organizavima,
pedagoginiai ir Kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darba.

24. Mokyklos darbuotojai asmeniSkai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz
kokybiska savo darbo atlikima.

25. Mokyklos direktorius Kkiekvienais metais teikia Mokyklos tarybai (kolegialiam
valdymo organui) svarstyti ir Mokyklos tarybai (savivaldos institucijai) vertinti savo mety
veiklos ataskaitg bei viesai ja skelbti.

26. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi vadovy pasitarimuose, kurie vyksta kartg
per savaite. Esant biitinybei, Mokyklos direktorius gali susaukti ir neeilinius pasitarimus.

27. Vadovy pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedéjai,
praktinio mokymo vadovas. Jie néra protokoluojami (taciau esant reikalui gali bati
protokoluojama). Gali buti kvie¢iami ir kiti Mokyklos darbuotojai. Vadovy pasitarimy dalyviai
turi teisg klausti dél jiems riipimy dalyky/problemy.

28. Pasitarimams vadovauja Mokyklos direktorius, o direktoriui nesant, ji pavaduoja
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

29. Vadovy pasitarimuose priimami sprendimai gali bati jforminami direktoriaus
1sakymais.

30. Pasialymus dél Mokyklos veiklos zodziu ar rastu pavaduotojams arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys.

31. Mokyklos direktorius kasmet iki rugséjo 10 d. visus jstaigos darbuotojus
supazindina su Lietuvos Respublikos Seimo, Vyriausybés nutarimais bei Svietimo ir mokslo
ministro jsakymais, steigéjo potvarkiais, atnaujintais Mokyklos veiklos dokumentais.

32. Mokytojai ir socialiniai pedagogai teikia Mokyklos direktoriui einamyjy mokslo
mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas pagal patvirtinta formg. Mokslo mety pabaigoje
direktorius, pavaduotojas ugdymui ir skyriy vedé¢jai su pedagoginiais darbuotojais aptaria ir
jvertina jy veikla.



33. Mokyklos direktorius uz savo ir Mokyklos veikla atsiskaito Lietuvos Respublikos
Svietimo jstaigy vadovy darbg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

34. Darbuotojui parinkti j vadovaujanciyjy darbuotojy ir specialisty pareigas, taip pat
tokias pareigas, kurias gali eiti asmenys, turintys tam tikry gebéjimy arba kuriems keliami
ypatingi intelekto, fiziniai, sveikatos ar kiti reikalavimai, gali buti rengiamas konkursas.
Pareigybiy, dél kuriy turi biiti rengiamas konkursas, sarasg ir konkurso organizavimo ir vykdymo
tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé. Asmuo, laiméjes konkursa, turi teis¢ reikalauti,
kad su juo ne véliau kaip per dvidesimt darbo dieny biity sudaryta darbo sutartis, iSskyrus
Istatymy nustatytas iSimtis.

35. [ pareigas, dél kuriy turi buti rengiamas konkursas pagal DK 41 straipsnio 3 dalies
nuostatas, asmuo gali biiti priimtas pagal terminuota darbo sutartj, iki i Sias pareigas konkurso
biidu bus priimtas darbuotojas, bet ne ilgiau kaip vieny mety laikotarpiui.

36. Siekiant parinkti darbuotojg j laisvas Mokykloje pareigas, direktorius vadovaujasi
pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sgrasu patvirtinti Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 su visais jo pakeitimais.

37. Darbuotojai | darbg priimami Saliy susitarimu arba vieSo konkurso biidu.

38. Sprendima skelbti konkursg priima Mokyklos direktorius.

39. Konkursas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017
m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintu Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§
valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudZety bei 1§ kity valstybés
isteigty fondy 1€Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose,
kuriy savininke yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu.

40. Darbuotojus | darbg priima ir i§ darbo atleidzia Mokyklos direktorius
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés aktais.
Direktoriui nesant, Sias funkcijas vykdo jj laikinai pavaduojantis direktoriaus pavaduotojai.

41. | laisvas darbo vietas kvalifikuoti darbuotojai priimami atsizvelgiant |
kvalifikacinius reikalavimus, nekvalifikuoti darbuotojai — atrankos (pokalbio) biidu. Priémimo j
darba pagrindas — darbo sutartis. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo
darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti
tam tikras pareigas, paklusdamas nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja mokéti
darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti tinkamas darbo salygas ir, $aliy susitarimu, sulygstama dél
kity darbo salygy, kuriy nedraudzia Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas ir Kiti teisés norminiai
aktai. Darbo sutarties ir darbo sutarties butinyjy salygy pakeitimai, darbo sutarties papildymai,
susitarimai dél papildomo darbo sudaromi rastu dviem vienodos teisinés galios egzemplioriais —
po vieng Kiekvienai Saliai.

42. Vadovas privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus. Priimant j darbg laikomasi DK 26 straipsnio nuostaty.

43. Sudarius su darbuotoju darbo sutartj personalo specialistas pasirasytinai
supazindina darbuotojg su Taisyklémis, jo uzimamos pareigybés apraSymu, Etikos kodeksu,
darbo apmokéjimo sistema, pasiraSo konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg. Pavaduotojas
infrastruktiirai supazindina su prieSgaisrinés saugos, saugos darbe reikalavimais bei su



darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika. Su kitomis darbuotojo veiklg
reglamentuojanciomis tvarkomis supazindina tiesioginis vadovas.

44. Darbuotojui pageidaujant iSduodamas darbo pazyméjimas.

45. Priimamas j darbg darbuotojas darbdaviui pateikia:

45.1. prasyma dél priémimo j darba;

45.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg;

45.3. issilavinimo dokumentus (jei darbo jstatymai sieja priémimg j darbg su tam tikru
iSsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu), kvalifikacine kategorija liudijan¢ius dokumentus;

45.4. galiojancig asmens medicining knygelg, patvirtinan¢ig dirbti numatyta darba;

45.5. darbo stazg patvirtinan¢ius dokumentus;

45.6. asmeninés saskaitos banke numer;j;

45.7. jei darbuotojas pretenduoja j nepagrindinés pareigas, privalo pateikti pazyma
apie darbo laikg pagrindinéje darbovietéje;

45.8. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima;

45.9. esant poreikiui kitus jstatymuose numatytus dokumentus.

46. Darbo sutartyje gali bati susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy tokiy kaip:

46.1. bandomasis laikotarpis, kuris Salims susitarus gali biiti trumpesnis, bet neturi
virSyti 3 ménesiy ir skiriamas tiek i§ Mokyklos direktoriaus, kaip darbdavio pusés, kad jsitikinty,
ar darbuotojas sugebés vykdyti jam pavesta darbg, tiek i§ darbuotojo pusés, kad jis pats
jsitikinty, ar Sis darbas jam tinkamas. Skiriamas bandomasis laikotarpis skai¢iuojamas nuo darbo
pradzios. | bandomgj; laikotarp; nejskai¢iuojamas laikas, kai darbuotojas nebiina darbe dél
svarbiy priezas¢iy (pvz.. liga, atostogos), tuo atveju bandomasis laikotarpis nusikelia ir
skai¢iuojamas toliau darbuotojui sugrjzus j darbg;

46.2. jei terminuota darbo sutartis sudaroma trumpesniam negu S$eS$iy ménesiy
laikotarpiui, iSbandymo terminas nustatomas proporcingai Sios sutarties terminui (atitinkamai
trumpesnis negu trys ménesiai).

46.3. nuotolinis darbas — toks darbo atlikimo btidas, kai darbuotojas jam priskirtas
darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka atlieka
nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties $alims priimtinoje kitoje, negu yra darbovieté,
vietoje, taip pat naudodamas informacines ir elektroniniy rysiy technologijas (teledarbas).

46.4. dirbti nuotoliniu bidu skiriama darbuotojo praSymu arba S$aliy susitarimu.
Darbuotojo atsisakymas dirbti nuotoliniu biidu negali biiti teiséta priezastis nutraukti darbo
sutart] ar pakeisti darbo salygas. Jeigu darbdavys nejrodo, kad dél gamybinio butinumo ar darbo
organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sgnaudas, jis privalo tenkinti darbuotojo praSyma
dirbti nuotoliniu buidu, kai to reikalauja néscia, neseniai pagimdziusi ar kriitimi maitinanti
darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaikg iki astuoneriy mety, ir darbuotojas, vienas auginantis
vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, arba darbuotojas, pagal
sveikatos prieziliros jstaigos iSvada pateikes praSyma, pagrista sveikatos biikle, neigalumu arba
biitinybe slaugyti (prizitréti) Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmen;.

46.5. skiriant dirbti nuotoliniu btidu, rastu nustatomi darbo vietos reikalavimai (jeigu
tokie keliami), darbui suteikiamos naudoti darbo priemonés, apriipinimo jomis tvarka,
naudojimosi darbo priemonémis taisykles, taip pat nurodomas darbovietés, skyrius ar atsakingas
asmuo, kuriam darbuotojas turi atsiskaityti uz atlikta darbg darbdavio nustatyta tvarka.
Vadovaujamasi DK 53 straipsnio nuostatomis ir Mokyklos nuotolinio darbo tvarka.



46.6. Mokyklos vadovas sudaro sudaryti salygas nuotolinj darbg dirbantiems
darbuotojams bendrauti ir bendradarbiauti su kitais darbdavio darbovietéje dirbanciais
darbuotojais ir darbuotojy atstovais, gauti i§ darbdavio informacija.

46.7. papildomas darbas Salims susitarus gali biiti atlickamas laisvu nuo pagrindinés
darbo funkcijos atlikimo metu (susitarimas dél darbo funkcijy jungimo) ir gali buti atlickamas
tuo pacCiu metu kaip ir pagrindinis darbas (susitarimas dél darbo funkcijy gretinimo), arba
susitariama dél projektinio darbo (susitarimas dél projektinio darbo). Susitarimas dél papildomo
darbo turi buti laikomas pagrindinés darbo sutarties dalimi jame turi bati nurodyta papildomo
darbo funkcija. Dirbant pagrindinj ir papildoma darbus darbo diena negali virSyti 12 wval.
Darbuotojas privalo laikytis maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy,
nustatyty Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 114 ir 122 straipsniuose. Viena i§ Saliy nutraukti
susitarimg dél papildomo darbo gali tik jspéjus kita $alj apie tai prie$ 5 darbo dienas;

46.8. darbas padidintu mastu, kada darbuotojas, S$alims susitarus, tose paciose
pareigose gali dirbti didesniu nei 1 etatas kriiviu t. y. padidintu darbo mastu. Sulygus dél
padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficientg, nesulygus — Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

47. Pakeisti darbuotojo darbo sutarties bitingsias sglygas, vienos i§ S$aliy iniciatyva
galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu jspéjus darbuotoja prie§ 5 darbo dienas arba
darbuotojui pries 5 darbo dienas pateikus Mokyklos direktoriui motyvuota prasyma. Darbo
sutarties salygy keitimas darbdavio iniciatyva vykdomas vadovaujantis DK 45 str., darbo
sutarties salygy keitimas darbuotojo iniciatyva — DK 46 str..

48. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis pakeistomis
biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties salygomis, kitos riiSies darbo laiko reZimu ar kitoje
vietové¢je turi biti iSreikStas per darbdavio nustatytg terming, kuris negali biiti trumpesnis negu 5
darbo dienos.

49. Darbo sutarties salygy keitima inicijuoti gali abi Salys tiek Mokyklos direktorius,
tiek darbuotojas.

50. Darbo sutarties salygos Mokyklos direktoriaus sprendimu gali bati kei¢iamos,
pasikeitus jas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio
biitinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo rasytinis sutikimas néra reikalingas, ta¢iau Mokyklos
direktorius turi aiSkiai pagristi ekonominj, organizacinj ar gamybinj butinuma keisti darbo
sutarties salygas.

51. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

52. Darbo sutartis gali biiti nutraukta vadovaujantis DK 53 — 64 straipsniais.

53. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos
termino pabaigos, apie tai rastu jspéjes Mokyklos direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy
dieny.

54. Darbo sutarties pasibaigimo jforminimas atlickamas vadovaujantis DK 65
straipsniu.

54.1. Atleidziamas i$ darbo darbuotojas turi:

54.2. perduoti jam patikéta materialyjj turtg direktoriaus jsakyme nurodytam asmeniui;

54.3. perduoti su darbine veikla susijusius dokumentus j archyva;

54.4. mokytojai kartu su tiesioginiu vadovu papildomai sutikrina elektroninio dienyno
duomenis uz asmens darbo laikotarpj;



54.5. pateikti atsiskaitymo lapelj (priedas Nr. 2);

54.6. grazinti darbo pazyméjima, jei jis buvo isduotas;

54.7. visa darbiniame kompiuteryje saugotg informacija privalo perduoti tiesioginiam
vadovui ar kitam tiesioginio vadovo nurodytam asmeniui.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

55. Darbo ir poilsio laiko rezimas Mokykloje nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu Nr.496 ,.Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo® (su vélesniais
pakeitimais) patvirtintu Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir
organizacijose nustatymo aprasu.

56. Darbo laikas — tai laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlicka
pareigas pagal darbo sutartj. Darbuotojy darbo laikas zymimas darbo laiko apskaitos
Ziniara$Ciuose, vadovaujantis Mokyklos darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos
aprasu.

57. Mokykloje darbuotojams 1 etatui nustatoma 40 valandy 5 darbo dieny savaité,
mokytojams, pagalbos mokiniui ir karjeros specialistams — 36 valandy 5 darbo dieny savaité su 2
poilsio dienomis.

58. Darbo laiko norma, tai yra laiko trukmé, kurig darbuotojas vidutiniskai per tam
tikrg laikotarpj turi dirbti Mokykloje, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant
papildomo darbo ir vir§valandziy), nustatoma darbo sutartyje.

59. Darbo laiko norma Mokykloje nustatoma vadovaujantis DK 112 straipsniu.

60. Darbo laiko norma nurodoma darbo valandomis per savaite, darbo valandomis per
dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj, nepazeidZiant DK ar kity darbo teisés normy nustatyty
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

61. Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 valanda. Si
nuostata netaikoma sutrumpintg darbo laika dirbantiems darbuotojams. Kasdiené¢ darbo laiko
trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuciy, o penktadienj — 7 valandos.

62. Mokytojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra tiesioginis darbas su
mokiniais, 15 min. — pasiruoSimas kitai pamokai, bendradarbiavimui su ugdytiniais, jy tévais,
dalykiniams susitikimas ir kt.

63. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng
(pamaing), savaite, ménesj ar kitg apskaitinj laikotarpj, kuris negali virSyti trijy paeiliui einanciy
ménesiy.

64. Darbo laiko rezimas Mokyklos darbuotojams nustatomas vadovaujantis DK 113
straipsniu.

65. Darbuotojams, dirbantiems nustatytu kitokiu nei nekintancios darbo dienos
trukmés ir darbo dieny per savaite skaiciaus darbo rezimu, sudaromi darbo grafikai. Grafikai
sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo.

66. Pamokos pradedamos ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje:

66.1. Kaisiadoriy skyriuje — 8.00;

66.2. Vilniaus mokykloje — 8.30;

67. Pamokos trukmé 45 min.

68. Pertrauky trukmé tarp pamoky 10 min. ir viena pertrauka 30 min.



69. Pamoky laikas gali buti trumpinamas Sventiniy ir metodiniy renginiy dienomis bei
neatitinkant higieniniy reikalavimy normoms.

70. Pamokos Mokykloje vyksta pagal Mokyklos direktoriaus patvirtinta pamoky
tvarkarastj.

71. Mokytojy darbo laikg reglamentuoja sudaryti ir direktoriaus jsakymu patvirtinti
mokytojy darbo grafikai. Mokytojy darbo pradzia ne véliau kaip 15 minuciy iki pamokos
pradzios. Sudarant mokytojy darbo grafikus ir pamoky tvarkarastj, turi buti uztikrinami
maksimaliojo darbo laiko (DK 114 str.) ir minimaliojo poilsio laiko (DK 122 Str.) reikalavimai.
Neformaliojo ugdymo uZzsiémimai vyksta — pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintag neformaliojo
Svietimo uzsiémimy tvarkarastj.

72. Darbo laikas administracijos ir Kkitiems darbuotojams pirmadieniais —
ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety
pertraukai skiriama 45 min., piety pertrauka numatoma nuo 11 val. 30 min. iki 12 val. 15 min.

73. Darbuotojas, kurio Mokykla yra nepagrindiné darbovieté, susiderina
savarankisSkai su abiejy darbovieciy darbdaviais savo darbo laikg ir / ar darbo laiko grafika.
Pazyma apie darbo laikg pagrindingje darbovietéje pristatoma tik iskilus keblumams dé¢l darbo
laiko suderinamumo kurioje nors darbovietéje. | nepagrindines pareigas priimamas darbuotojas
prisiima atsakomybe uz teisingos informacijos pateikimg apie darbo laikg ir darbo krivj
pagrindinéje darbovietéje.

74. Darbuotojui, kuris dirba papildoma darba, nuotoliniu biidu arba daugiau / maziau
kaip vienu etatu, yra sudaromas individualus darbo grafikas, kuris turi buiti suderintas su
tiesioginiu vadovu, personalo specialistu ir patvirtintas Mokyklos direktoriaus.

75. Darbuotojai, kuriy pagrindinis darbas néra pedagoginis, papildomai vesti pamokas
gali tik sudare $aliy susitarimg dél papildomo darbo (atlickamo jungimo arba gretinimo biidu),
sudering pamoky tvarkaras¢ius su tiesioginiu vadovu ir individualy darbo grafika su personalo
specialistu. Suderintas tvarkarastis ir darbo grafikas teikiami tvirtinti Mokyklos direktoriui.

76. Mokykloje darbas organizuojamas nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko
reikalavimy nustatyty DK 114 straipsnyje.

77. Darbuotojams, dirbantiems nustatytu kitokiu nei nekintancios darbo dienos
trukmés ir darbo dieny per savait¢ skai¢iaus darbo rezimu, sudaromi darbo grafikai. Grafikai
sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo.

78. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi
apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmg¢. Norédami
iSvykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ar jj
vaduojancio asmens sutikima.

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

80. Susitarimas dél ne viso darbo laiko jgyvendinamas, vadovaujantis DK 40
straipsniu.

81. Mokyklos patalpy atidarymo ir uzdarymo laikas:

81.1. Mokyklos patalpos atrakinamos 7.30 val., uzrakinamos — 22.00 val.

81.2. Valgyklos patalpos atrakinamos 7.00 val., uzrakinamos — 15.00 val.

82. Mokyklos bibliotekos darbo laikas:



82.1. Pirmadieniais — penktadieniais nuo 8.00 iki 17 val.

82.2. Piety pertrauka 30 min. — nuo 11.30 iki 12.00 val.

83. Mokyklos valgykly darbuotojy darbo laikas:

83.1. Valgykly darbuotojai dirba pirmadieniais — penktadieniais nuo 7.00 iki 15.00 val.;

83.2. Galimyb¢ pavalgyti suteikiama darbo laiku pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 122 str. 3 d.

84. Mokyklos tkio dalies darbuotojy darbo laikas:

84.1. valytojy ir kiemsargiy darbo laikas nustatomas darbo grafikuose, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 115 str. 2 d.;

84.2. galimybé pavalgyti darbo metu pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 122

str.3d.;

84.3. kity tikio dalies darbuotojy darbo laikas atitinka administracijos darbuotojy darbo
laika.

85. Darbuotojai (isskyrus administracijos) turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.
Tiesioginis vadovas privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldias darbuotojai laikosi nustatyto
darbo laiko rezimo. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Mokykloje galima dirbti tik
esant tarnybiniam biitinumui, gavus Mokyklos direktoriaus sutikima.

86. Mokytojui darbo grafikas sudaromas pagal nustatyta darbo laiko rezima.

87. Mokytojams taikoma nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo dieny
per savaite skaiCius, darbo laiko grafikai sudaromi taip, kad kiekvienos savaités darbo dieng
darbo valandy skaicius buty toks pat, kaip ir kitos savaités tg pacig darbo dieng. Kiekvieng
savaités dieng darbo valandy skaicius gali skirtis.

88. Mokytojy darbo grafikai derinami individualiai su kiekvienu mokytoju.

89. Mokytojo darbo grafikas gali biiti kei¢iamas nuo direktoriaus nepriklausanciais
atvejais, jspéjus mokytoja ne véliau kaip pries dvi darbo dienas.

90. Mokiniy atostogy metu mokytojai, kiti darbuotojai, administracija tobulina savo
kvalifikacija, dirba metodinj darba, tvarko mokomagja medziaga.

91. Mokiniy atostogos, nesutampancios su kasmetinémis atostogomis, laikomos
visiems mokyklos darbuotojams darbo laiku.

92. Mokiniy atostogy metu Saliy susitarimu pedagogams gali buiti nustatytas kitoks
darbo grafikas, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laika taip, kad buty uZtikrintas
veiksmingas Mokyklos darbas.

93. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po 5 valandy darbo ir negali buti
trumpesné negu 30 minuciy ir ne ilgesné kaip 2 valandos. Per §ig pertrauka, numatytg darbo
grafike, darbuotojas gali palikti darboviete.

94. Kai dél ugdymo/mokymo proceso ypatumy mokytojui negalima suteikti
pertraukos pailséti ir pavalgyti, jam suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

95. Pamoky tvarkarastis sudaromas atsizvelgiant | savaitinj pamoky skaiciy pagal
vykdomy programy plang, mokiniy individualius pasirinkimus, grupiy komplekty ir mokiniy
grupése skaiciy bei higienos normas. Esant galimybei, gali biiti atsizvelgta | mokytojy praSymus.

96. Neformalusis ugdymas organizuojamas nuo spalio 1 d., vadovaujantis Mokyklos
vykdomy programy planu. Nesusidarius mokiniy grupei, neformaliojo ugdymo valandos yra
neskiriamos.
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VI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA, PAVADAVIMAS ATOSTOGU METU

97. Atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius. Atostogos Mokyklos darbuotojams
suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 125 str.— 138 str. nuostatomis
bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais atostogy suteikimo tvarka.

98. Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svendiy dienos j atostogy trukme
nejskaic¢iuojamos. Mokyklos darbuotojams suteikiamos kasmetinés (minimalios, papildomos,
pailgintos) atostogos ir tikslinés (néStumo ir gimdymo, tévystés, atostogos vaikui prizidreéti,
mokymosi, kiirybinés, valstybinéms ar visuomeninéms pareigoms atlikti, nemokamos);

99. Planuojamus darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus atsakingi vadovai, vedéjai
pateikia personalo specialistui iki vasario 28 d., kuris parengia bendra Mokyklos darbuotojy
atostogy grafikg ir teikia tvirtinti Mokyklos direktoriui.

100. Atsizvelgiant | pareigybiy ypatumus, kasmetiniy atostogy suteikimo eilé
nustatoma numatant darbuotojy pavadavimg jy atostogy laikotarpiu. Papildomai gali buti
atsizvelgta | praeity mety kasmetiniy atostogy laikotarpj ir rekomenduota rinktis kitg laika
nepazeidziant galiojanciy teisés akty. Nesant galimybés isleisti kasmetiniy atostogy kelis tas
paCias pareigas uzimancius darbuotojus jy praSomu laikotarpiu, eilé nustatoma (prioriteto
tvarka):

100.1. neéscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

100.2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika
iki aStuoniolikos mety;

100.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

100.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt
darbo dieny;

100.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo
metus.

101. Darbdavys tenkina darbuotojo praSyma suteikti kasmetines atostogas:

101.1. néscioms darbuotojoms prie§ néstumo ir gimdymo atostogas arba po juy;

101.2. darbuotojams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, prie$
tévystés atostogas arba po jy;

101.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines
atostogas prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo,
laboratoriniy darby ir konsultacijy laiko;

101.4. darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat
asmenims, sergantiems chroniskomis ligomis, kuriy patiméjimas priklauso nuo atmosferos
salygy, esant sveikatos prieziiiros jstaigos rekomendacijai, bei asmenims, kuriy praSymas
pagristas sveikatos prieZitiros jstaigos iS§vada apie jy sveikatos biikle.

102. Kasmetiniy atostogy trukmé pagal DK 126 str. — dvideSimt darbo dieny. Jeigu
darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis nei jprasta arba skirtingas, darbuotojui turi biiti
suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savai¢iy trukmés atostogos:

103. Darbuotojams iki aStuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg
iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias darbo
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dienas per savait¢) arba trisdeSimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama SeSias darbo
dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, Sioje
dalyje nurodytiems darbuotojams turi buti suteiktos penkiy savai¢iy trukmés atostogos;

103.1. bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip desimt darbo
dieny, o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis nei jprasta arba skirtingas, atostogy
dalis negali buti trumpesné kaip dvi savaités;

103.2. uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos iSdirbus bent pus¢
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamiems darbo
ménesiams darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos suteikiamos pagal 128 str. 2 d. 1-5
punktus;

103.3. uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos pagal
direktoriaus patvirtintg atostogy grafika.

104. Darbuotojas, pageidaujantis iSeiti atostogy kitu laiku, nei nurodyta atostogy
grafike, arba norintis pasinaudoti dalimi atostogy, turi pateikti personalo specialistui rastiska
praSyma,suderintg su tiesioginiu vadovu.

105. Darbuotojams, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine jtampa ir
profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, suteikiamos keturiasdesimt darbo
dieny arba iki astuoniy savaiCiy (jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba
skirtingas) pailgintos atostogos. Lietuvos Respublikos Vyriausybé tvirtina darbuotojy, turinciy
teise | pailgintas atostogas, kategorijy sarasg ir nustato konkrecig pailginty atostogy trukme
kiekvienai darbuotojy kategorijai.

106. Mokyklos pedagogams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos
suteikiamos mokiniy vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie pedagogai pradéjo dirbti
Mokykloje. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Mokyklos direktoriaus
patvirtintg atostogy grafika.

107. Kasmetinés pailgintos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos suteikiamos pagal
DK 138 str. :

107.1. kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamajj
darbo stazg Mokykloje — darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj stazg —
3 darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo stazg Mokykloje — 1 darbo diena;

107.2. darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (praSymo forma, priedas Nr. 3) arba sutrumpinamas
darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris ménesius, darbuotojams, auginantiems nejgaly
vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite), O
darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus
iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalis, — dvi dienos per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo
uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis, praSymu
Sis papildomas poilsio laikas gali buti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro
papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj sumuojamg ménesj.

107.3. teisés | Sio Apraso 106.2. papunktyje nustatytas papildomas poilsio dienas
neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
prieSsmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne
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maziau kaip pusé darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety
dieng, mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

108. Mokytojams rekomenduojama pasinaudoti papildomomis poilsio dienomis
(mamadieniais ir tévadieniais) mokiniy (rudens, ziemos (Kalédy), ziemos, pavasario (Velyky)
atostogy metu, prie$ tai iS anksto praneSus tiesioginiam vadovui. Mokytojai apie papildomas
poilsio dienas (mamadienius ir tévadienius) turi pranesti ne véliau kaip pries tris darbo dienas.

109. Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkaraS¢iuose néra nepamokinés dienos,
papildoma poilsio diena (dienos) suteikiama (-os) per mokiniy atostogas. Darbuotojy praSymu
Sis papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas 3 ménesiai. Su mokytojais, kuriy darbg
reglamentuoja pamoky tvarkarastis, Sios salygos yra aptariamos derinant pedagoginj kruvij
mokslo metams, tvarkarastis yra suderintas su paciu darbuotoju asmeniskai. Mokytojas, turintis
du ir daugiau vaiky iki 12 mety, gali pageidauti vienos nepamokinés dienos per savaite, tokiu
atveju jam papildomos poilsio dienos per ménesj néra suteikiamos.

110. Mokytojas pries 3 darbo dienas pateikia motyvuota prasymag dél
mamadienio/tévadienio suteikimo, kai jis turi pamoky. PraSymas turi buti suderintas su
tiesioginiu vadovu, kuris pateikia pasitlymus dé¢l pavadavimo.

111. Tévystés atostogos suteikiamos vadovaujantis DK 133 straipsniu. Darbuotojas
pateikia praSyma (praSymo forma priedas Nr. 4).

112. Atostogos vaikui prizitiréti suteikiamos vadovaujantis DK 134 straipsniu.

113. Darbuotojy, turinCiy teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, ar gauti
pailgintas ir papildomas atostogas tvarka reglamentuoja Papildomy atostogy trukmés, suteikimo
salygy ir trukmés aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu Nr. 496 su visais pakeitimais ir DK 35 straipsnio 7 punktas.

114. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais,
nurodytais  Papildomy atostogy trukmes, suteikimo salygy ir tvarkos apraSo 2.1-2.3
papunkciuose, kartu su kasmetinémis atostogomis suteikiamos jy pasirinkimu tik vienos 1§ Siy
papildomy atostogy.

115. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali buti Saliy
susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, §ios atostogos suteikiamos kartu.

116. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, juy
pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba Taisykliy 114 punkte nustatyta
tvarka prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos atostogos.

117. Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis mokytojams gali bati suteikiama Saliy
susitarimu mokiniy rudens, Ziemos, pavasario atostogy metu.

118. Esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

119. Atostoginiai darbuotojams iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie$
kasmetiniy atostogy pradzia.

120. Kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos individualia tvarka — direktoriaus
jsakymu, pateikus direktoriui prasyma, suderinta su tiesioginiu vadovu, pries keturiolika
kalendoriniy/desimt darbo dieny.

121. Mokymosi atostogos darbuotojams suteikiamos ir jos apmokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 135 str. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo
Svietimo mokymosi programas pateikus i§ Svietimg teikiancios jstaigos pazymg suteikiamos
mokymosi atostogos. Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo
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programose, darbdavj informavus pries 10 d. d., suteikiamos iki 5 d. d. per metus mokymosi
atostogos dalyvauti neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose.

122. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu,
nurodant, kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

123. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.
Nepanaudotos atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo prasymu, Salims susitarus, gali buti
perkeliamos j kitus metus.

124. Vadovas privalo tenkinti darbuotojo pra§yma suteikti ne trumpesnés, negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, jeigu jis pateikia Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso 137 straipsnyje nurodytus dokumentus. Nemokamos atostogos suteikiamos
vadovaujantis $io DK straipsnio nuostatomis.

VIl SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

125. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi biti Svaru ir tvarkinga,
laikomasi prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity
bendruomenés susitarimy.

126. Darbuotojai neturi laikyti jokiy maisto produkty Mokyklos patalpose.

127. Mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uz Mokyklos riby, apie tai turi rastu
pranesti Mokyklos administracijai ne véliau kaip 3 dienos iki renginio.

128. Mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose,
laikosi etikos reikalavimy (jei reikeés anksCiau iSeiti, apie tai poseédzio pirmininkg informuoja
pries posédj; apie negal¢jimg dalyvauti posédyje del pateisinamy priezas¢iy informuoja
direktoriy pries posédj ir kt.).

129. Mokytojai dalyvauja mokytojy tarybos ar kity darbo grupiy (kurioms jie priklauso)
posédziuose, susirinkimuose, nors ta savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy.
Nedalyvavimas posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos
nezinojimo.

130. Mokytojas, organizuojantis renginj per kity mokytojy pamokas, privalo tai
suderinti su administracija ir informuoti mokytojus.

131. Darbuotojai elektroninj pasta, jei jis naudojamas darbui, informacija
elektroniniame dienyne privalo tikrinti ne reCiau kaip kartg per darbo dieng, atsakyti, jei
praSoma, trumpa zinute ] praneSima.

132. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos
komandiruotés laika) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad
darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar pateikta kita informacija ir yra atsakingas uz
nurodymy vykdyma.

133. Visi pedagoginiai darbuotojai privalo laikytis raStvedybos reikalavimy.

134. Baiges darba kabinete, mokytojas sutvarko vaizdines priemones ir iSjungia
kompiuterine jrangg.

135. Kitos darbuotojy funkcijos, atsakomybé ir atskaitomybé reglamentuojamos
darbuotojy pareigybiy apraSymuose.

136. Mokykloje draudziama:
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136.1. Rikyti Mokyklos ir mokyklos dirbtuviy patalpose ir teritorijoje, tarnybinése
transporto priemonése;

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

136.3. kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

136.4. i pamoky isleisti mokinius ankséiau skambuéio. Tik klasiy valandélés
atskiriems mokiniams d¢l svarbiy priezasciy, susirinkimai ar kita neformali veikla gali trukti ne
visg pamoka. Tokiais atvejais grupés vadovas prizitri, kad mokiniai iSeity tyliai, netrukdydami
vesti pamokas kitiems mokytojams;

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

137. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

138. Kompiuteriy bei rysiy technikos priezitira, remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja IT specialistas.

139. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant.

140. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energija ir kitus materialinius Mokyklos isteklius.

141. Mokyklos elektroniniais ryS$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

142. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Mokyklos
elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
Kitomis priemonémis.

143. Mokykloje netoleruojami atvejai:

143.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai daro jtaka jas gaunanciyjy sprendimams;

143.2. vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar
neatlygintiny paslaugy, isskirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi
tik simboliniai démesio ir pagarbos israiSkos zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys
Mokykloje apsilankiusiyjy asmeny veikla, Mokyklos sveciy, mokiniy, jy tévy gélés ir kitos
dovanos, kurios negali daryti jtakos jas gaunanciojo sprendimams;

143.3. kai Mokyklos vardas zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu,
girtavimu bei narkomanija ir Kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais;

143.4. kurie gali buti susije su korupcija, sukéiavimu ar méginimu daryti neteiséta
poveiki Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

VIl SKYRIUS
DARBO ETIKA

144. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas privalo sgziningai atlikti savo pareigas (jam
pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy
nurodymus bei savivaldos institucijy sprendimus, nustatytus Mokyklos jstatuose, darbo tvarkos
taisyklése ir kituose Mokyklos darbg reglamentuojanciuose dokumentuose.
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145. Mokyklos bendruomenés turi laikytis Mokyklos direktoriaus patvirtinto
Bendruomeneés etikos kodekso.

146. Siekti gerinti atliekamo darbo kokybe, tobulinti savo kvalifikacija, rodyti kiirybing
iniciatyva, bendradarbiauti su visais Mokyklos bendruomenés nariais bei uZztikrinti aukstos
kokybés ugdyma.

147. Darbinéje veikloje teikti prioritetg Mokyklos bendruomenés interesams.

148. Palaikyti gera darbing atmosferg. Mandagiai bendrauti su kolegomis,
administracija, techniniu personalu, mokiniais, jy tévais ir besikreipianciais interesantais.

149. Prisiimti dalj atsakomybés uz kolegialiai priimamus sprendimus ir juos vykdyti.

150. Gerbti asmens privatumg, saugoti ir nevieSinti asmeninés informacijos,
nedemonstruoti simpatijy ar antipatijy ir iSskirtinio démesio atskiriems asmenims ar jy grupéms.

151. Nesivadovauti iSankstiniu asmeniniu nusistatymu priimant  sprendimus
Mokykloje.

152. Pagarbiai kritikuoti ir ramiai reaguoti | kritika, konfliktinése situacijose elgtis
neSaliskai ir konstruktyviai.

153. NepiktnaudZziauti darbine padétimi ir veikti pagal suteiktus jgaliojimus.

154. Neviesinti Mokyklos rengiamy dokumenty, be administracijos leidimo.

155. Saugoti Mokyklos jvaizdj: santlriai ir pagarbiai elgtis vieSojoje erdvéje,
socialiniuose tinkluose ir bendraujant su ziniasklaida.

156. Darbe dévéti kasdiening darbo apranga.

157. Laikytis vieSosios kalbos normuy, taisyklingai vartoti kalbg realioje ir virtualioje
profesinéje aplinkoje.

158. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

159. Darbuotojams draudZiama laikyti necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir
orumag turinio informacija darbo vietoje.

160. Darbuotojams draudziama skleisti priesiska, neetiSka, zeminancia, agresyvia,
uzgaulig informacijg apie Mokyklg ar jos darbuotojus, veiksmais késintis } atskiro darbuotojo ar
Ju grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelieCiamumg ar siekti darbuotojg ar jy
grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle ir bejége padeét;.

161. Atskirti asmening ir bendruomenés pozicija, viesojoje erdvéje asmeninés pozicijos
nesieti su Mokyklos vardu, juo nesinaudoti asmeniniais tikslais.

162. Saugoti Mokyklos materialinius isteklius, juos naudoti racionaliai, taupiai ir tik
darbo tikslais.

163. I8kilus darbinéms problemoms, darbuotojai pirmiausia turi kreiptis | tiesioginj
vadova. Nepavykus i§spresti problemy — ] Mokyklos direktoriy ar Mokyklos tarybg (savivaldos
institucija).

164. Darbuotojas, pazeides Sias taisykles, gali buti patrauktas atsakomybén ir atsakyti
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, teises akty numatyta tvarka.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

165. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir
gyvybei darbe iSsaugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos
visuose Mokyklos veiklos etapuose, kad darbuotojai bty apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji
bty kiek jmanoma sumazinta.
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166. Mokyklos direktorius uztikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, apripina reikalinga jranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teisés akty
reikalavimais.

167. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,,Mokykla,
vykdanti bendrojo ugdymo programas ir formaliojo profesinio mokymo programas. Bendrieji
sveikatos saugos reikalavimai®, nustatancia pagrindinius ugdymo proceso organizavimo
sveikatos saugos reikalavimus.

168. Mokykloje uz darby sauga atsako darby ir civilinés saugos inzinierius. [steigtas
Darbuotojy saugos ir sveikatos komitetas.

169. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas infrastruktiirai pagal turimas 1éSas jgyvendina
darbo aplinkos gerinimo priemones, priesgaisrinés jrangos patikra ir remonta.

170. Darbuotojai privalo reguliariai tikrintis sveikatag — vieng karta per metus ir
sveikatos pasg pateikti personalo specialistui:

170.1. nepedagoginiams darbuotojams, taip pat rekomenduojama tikrintis sveikatg —
vieng kartg per metus.

170.2. darbuotojams privalomy medicininiy apzitiry laikas jeina j darbo laika;

170.3. mokytojai privaloma sveikatos patikrinimg atliecka mokiniy atostogy metu,
iSimtinais atvejais — pamoky metu;

170.4. profilaktiniy sveikatos tikrinimy i$laidos apmokamos 1§ darbdavio 1éSy,
1$skyrus naujai pritmamus darbuotojus.

171. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, Darbo kodekso
nustatyta tvarka nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uZzmokestis. Toks atsisakymas
laikomas $iurks§¢iu darbo pareigy pazeidimu.

172. Darbuotojas asmeniskai atsakingas uZ tai, kada reikia tikrintis sveikata, baigiantis
1Sduoto leidimo dirbti terminui.

173. Isidarbindamas darbuotojas isklauso jvadinj darby saugos ir bendra gaisrinés
saugos instruktazus, pasiraSo instruktavimo Zurnaluose.

174. Darby saugos ir sveikatos instruktavimai darbuotojams atliekami vadovaujantis
Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengimo ir instruktavimo tvarkos aprasu, kurj tvirtina
Mokyklos direktorius. Darbuotojas turi teis¢ nepradéti dirbti, jei yra neinstruktuotas ar
neapmokytas saugiai dirbti.

175. Nereciau kaip vieng karta per metus atliekamas periodinis darby saugos bei
gaisrinés saugos instruktazai, kurie taip pat jforminami instruktavimy zurnaluose.

176. Darbuotojai privalo laikytis darbdaviui atstovaujanéio asmens patvirtinty
Mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniy norminiy teisés akty bei darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy teisés akty, su kuriais supaZindinami pasirasytinai, reikalavimy.

177. Uz darbuotojy supazindinima su Siais dokumentais atsakingas darby ir civilinés
saugos inZinierius.

178. Darbuotojai, riipindamiesi savo, kity darbuotojy ir mokiniy sauga ir sveikata,
privalo:

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

178.2. neleisti mokiniams vieniems tvarkyti elektros prietaisy;
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178.3. nedelsiant pranesti Mokyklos direktoriui apie situacija darbo vietose ar kitose
Mokyklos vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ir mokiniy saugai ir sveikatai;

178.4. pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy pasalinti priezastis, galin¢ias
sukelti traumas, Gimius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti administracijai;

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

178.6. Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, evakuacijos kelius, mokéti
praktiSkai panaudoti gaisro gesinimo priemones;

178.7. sistemingai dalyvauti evakuacijos pratybose. Mokyklos direktoriaus
pavaduotojas infrastruktirai atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby
organizavima kas dvejus metus.

179. Visi darbuotojai privalo jgyti pirmosios pagalbos, higienos jgiidziy, priesgaisrinés
ir civilinés saugos pazyméjimus bei Sias Zinias atnaujinti pagal nustatytg tvarka.

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

181. Fizinio ugdymo pamokos lauke gali biiti organizuojamos esant ne Zemesnei kaip
minus 8 °C temperatiirai (mokiniams vilkint tinkamg sporting aprangg ir avint tinkamg avalyng).
Oro uzterStumui kietosiomis dalelémis virSijus teisés akty leisting lygi bei esant
nepatenkinamoms sglygoms sporto aikStynuose (esant Slapiai ir (ar) slidziai aikSteliy pavirSiaus
dangai), fizinio ugdymo pamokos negali vykti lauke.

182. Uz mokiniy instruktavimg ir saugy elgesj pamokoje atsako mokytojas/profesijos
mokytojas.

183. Mokinius, visg mokymosi laikotarpj, saugos darbe ir saugiy darbo metody moko ir
instruktuoja mokytojai ir/ar profesijos mokytojai.

184. Visi | Mokykla priimti mokiniai privalo iSklausyti bendras mokiniy elgesio
taisykles, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, saugaus eismo, saugaus elgesio Mokykloje
reikalavimus.

185. Instruktavimas organizuojamas kasmet mokslo mety 1-3 dienomis, kurj atlieka
grupés vadovas.

186. Instruktuojami mokiniai ir instruktuojantis grupés vadovas pasiraso instruktazy e.
dienyno saugos lapuose, kurie laikomos iki mokslo mety pabaigos pas grupiy vadovus.
Pasibaigus mokslo metams jie perduodami atsakingam uz darby saugg direktoriaus pavaduotojui
infrastrukttirai. Kuris suformuoja bylg ir perduoda ja i archyva.

187. Dalyko mokytojas ar profesijos mokytojas privalo nuolat instruktuoti mokinius:

187.1. pries pradédamas kiekvieng nauja dalyka, modulj, naujas darby risis,
pradédamas naudoti anks¢iau nenaudotas medZiagas ir kita;

187.2. instruktuojami mokiniai ir instruktuojantis mokytojas pasiraso instruktazy e.
dienyno ,,Saugos instruktazy‘ lapuose.

188. Instruktazy registravimo e. dienyno ,,Saugos instruktazy“ lapus saugo dalyko
mokytojas arba profesijos mokytojas. Pasibaigus mokslo metams perduoda direktoriaus
pavaduotojui infrastrukttirai. Kuris juos deda j byla ir perduoda j archyva.

189. Renginius, iSvykas, koncertus, ekskursijas, keliones, organizuojantis mokytojas ar
mokytojy grupé privalo:

189.1. instruktuoti mokinius dél saugaus elgesio;
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189.2. instruktuojami mokiniai ir instruktuojantis mokytojas pasiraSo instruktazy e.
dienyno ,,Saugos instruktazy“ lapuose, kuriuos mokymo dalies administratorius prisega prie
isakymo;

189.3. jvykus nelaimingam atsitikimui renginio, koncerto, ekskursijos, iSvykos,
kelionés metu suteikti pirmajg pagalbg ir informuoti Mokyklos direktoriy, administracija,
mokinio (-iy) tévus/globéjus.

190. Darbuotojui pasirodzius darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy, ta dieng neleidziama dirbti ir nemokamas darbo uzmokestis. Isidarbindamas
darbuotojas privalo pasirasytinai susipazinti su Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo)
ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy tvarka.

191. Darbuotojas privalo zodziu ar rastu pranesti tiesioginiam vadovui apie darbo metu
patirtus susizeidimus, galimus ar jvykusius veiksmus, pavojingas salygas, jrenginiy ir prietaisy
gedimus, galinCius tiesiogiai ar netiesiogiai lemti nelaimingus atsitikimus darbe.

192. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo jvykio, susijusio su pareigy atlikimu,
privalo nedelsdamas apie tai informuoti tiesioginj vadova ir darby ir civilinés saugos inzinieriy.

193. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per Kitus asmenis pranesti Mokyklos administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes.

X SKYRIUS

NEATVYKIMAS | DARBA, PAMOKU VADAVIMO TVARKA IR VADUOJANCIU
MOKYTOJU DARBO APMOKEJIMAS

194. Darbuotojas apie neatvykimg j darbg dél pateisinamos priezasties (ligos, artimo
giminaicio mirties) privalo kuo skubiau informuoti mokyklos vadovus. Apie neatvykima j darba,
neatvykimo priezast] bei trukme biitina pranesti telefonu ar kitomis priemonémis iki darbo
dienos pradzios. Jei darbuotojas apie savo neatvykima i darbg dél tam tikry prieZas¢iy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kitas asmuo.

195. Darbuotojas prasymg dél planuojamo neatvykimo ] darbg (dalykinés kelionés,
1Svykimo } seminarus ar konferencijas, planinés operacijos ir kt.) privalo pateikti direktoriui ne
veliau kaip pries§ 3 darbo dienas.

196. Mokytojas ne véliau kaip pries dvi dienas iki iSvykimo su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui / skyriaus vedéju aptaria ugdomyjy veikly pavadavimag ir mokiniy
uzimtuma.

197. Mokytojams draudziama savavaliSkai keistis pamokomis, vaduoti, i$leisti vienas
kita 1§ darbo.

198. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui/skyriaus ved¢jas parengia jsakymo projekta,
kuriame skiria vaduojancius mokytojus, numato jy tvarkarastj, apmokéjimo uz darbg ir kitas
salygas.

199. Vaduoti pamokas gali tik direktoriaus jsakymu paskirtas mokytojas.

200. Pavaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, jungdamas grupes
arba ne savo pamoky metu ir sutvarkyti pedagoginés veiklos dokumentus (el. dienyna, ataskaitas
ir kt.), (priedas Nr. 5).

201. Vaduojancio mokytojo faktiSkai vestos pamokos jkainis apskaic¢iuojamas:

PDKxPA
= FV]

VAL.
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PDK- Pastoviosios dalies koeficientas.

PA — Pareiginés algos bazinis dydis.

VAL. — Mokytojo, dirbancio vienu etatu vidutinis darbo valandy skai¢ius per ménes;.
FVI - Vaduojan¢io mokytojo faktiskai vestos pamokos valandos jkainis.

202. Vaduojantiems mokytojams mokama:

202.1. 100% faktiskai vestos pamokos valandos jkainio priemoka, kai pamoka
vedama ne savo pamoky metu.

202.2. 50% faktiskai vestos pamokos jkainio priemoka, jeigu pamoka vedama
sujungus grupes, bet nevirsijant maksimalaus mokiniy skai¢iaus.

203. Jungti galima to paties ir ne to paties koncentro grupes ar klasés(-iy) grupes.

204. Vaduojantiems mokytojams, kuriy déstomas dalykas sutampa su vaduojamojo
mokytojo mokomuoju dalyku, apskai¢iuojant vaduojan¢io mokytojo faktiskai vestos pamokos
valandos jkainj taikomas pastoviosios dalies koeficientas, atitinkantis dalyko mokytojo

kvalifikacing kategorijg ir darbo staza.

205. Vaduojantiems mokytojams, kuriy déstomas dalykas nesutampa su vaduojamojo
mokytojo mokomuoju dalyku, apskaiciuojant vaduojancio mokytojo faktiskai vestos pamokos
valandos jkainj taikomas pastoviosios dalies koeficientas, atitinkantis mokytojo kvalifikacing
kategorija ir darbo staza.

206. Mokytojui nemokama, kai dél pakeitimy tvarkaraStyje mokytojas jungia savo
paties pamokas.

207. Apie planuojama grizimo po ligos | darbg laikag mokytojas informuoja vieng i$

mokyklos vadovy.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

208. Darbuotojas, padares zala Mokyklai ar pazeides Sias Taisykles, atsako pagal
Lietuvos Respublikos Darbo kodekse numatytas normas ir teisés akty numatyta tvarka.

209. Asmuo atsako tuomet, kai jis pazeidé, nesilaiké bent minimaliy atsargumo ir
démesingumo reikalavimy.

210. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia saliy susitarimu neatlyginta zala gali bati
1$skaitoma 1§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokes€io darbdavio rasytiniu nurodymu esant
DK nustatytoms salygoms arba iSieSkoma darbo gincy dél teisés nagrinéjimo tvarka.

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

211.1. 7zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoké, jog daro
neteisétus veiksmus Mokyklos turto atzvilgiu ir nor¢jo taip veikti bei, galbiit, numate ir
konkrecius tokio elgesio padarinius);

211.2. zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

211.4. 7zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg
dél nekonkuravimo, jei dél to sulygta darbo sutartyje;

211.5. darbdaviui padaryta neturtiné¢ zala, t. y. darbuotojas padarydamas Siurksty
darbo drausmés pazeidima kartu diskredituoja darbdavio varda, dél ko jis patiria realias
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neigiamas pasekmes. Prie neturtinés darbdaviui padarytos zalos atvejy priskirtina ir
tebedirbancio darbuotojo viesSoje erdvéje paskleisti darbdavio dalyking reputacija zeminantys bei
tikrovés neatitinkantys teiginiai;

212. Visi darbuotojai privalo taupiai ir racionaliai naudoti darbo priemones, elektros
energija ir kitus iSteklius.

213. Kiekvienas Mokyklos patalpoje dirbantis darbuotojas atsako uz tvarkg joje ir Cia
esanCiy priemoniy bei inventoriaus prieziiirg. Pasibaigus darbui, kiekvienas darbuotojas privalo
palikti tvarkingg kabineta.

X1 SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

214. Mokyklos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé¢jimo ir nemokéti
iSeitinés iSmokos apibrézia DK 58 str.

215. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati: SiurkStus darbuotojo darbo pareigy
pazeidimas; per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

216. Siurks$¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

216.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

216.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagydarbo metu darbo vietoje;

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

216.4. smurtas ar prickabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurta ar
priekabiavimg dél lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba
neproporcingai paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualin] priekabiavimg),
diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy
asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

216.5. pareigos saugoti konfidencialig informacija nevykdymas (jei tai buvo nurodyta
darbo sutartyje), padargs darbdaviui Zalos;

216.6. tyCia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam
turtinészalos (net nesiejant darbuotojo veiksmy su nusikalstamos veikos pozymiais);

216.7. Siurksciu darbo drausmés pazeidimu gali buti laikomi ir kiti atvejai, kuomet
Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos;

216.8. siurks¢iy darbo pareigy pazeidimy sgraSas néra baigtinis, gali buti Kiti
Taisyklése nenumatyti pazeidimai, kuriais SiurkS¢iai paZeidziamos darbuotojo pareigos.
Mokyklos direktorius turi galimybe savo lokaliniais teisés aktais apsibrézti papildomus
Siurkscius darbo pareigy pazeidimus, reikSmingus bei biuidingus Mokyklai. Tokiu atveju
privaloma laikytis adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

I SKIRSNIS
MOKYKLOS ADMINISTRACIJOS TEISES IR PAREIGOS
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217. Mokyklos direktorius vadovauja Mokyklai. Jis atsako uz tvarka Mokykloje ir uz
visa Mokyklos veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Direktorius dirba vadovaudamasis jstatymais, kitais teisés aktais, Mokyklos istatais ir vykdo jo
pareigybés apraSyme nurodytas funkcijas. Direktorius turi pavaduotojg ugdymui, atsakingg uz
mokiniy ugdymo valdymg, ir pavaduotojg infrastruktirai, atsakingg uz ugdymo aplinkos
reikalus. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Mokyklos veiklg tiesiogiai arba per
direktoriaus pavaduotojus, apibrézdamas ir deleguodamas jiems vadybines funkcijas.

218. Administracijos darbuotojai pagal Mokyklos jstatus padeda direktoriui
igyvendinti strateginius Mokyklos planus, veiklos prioritetus, vykdo Mokyklos veiklos
organizavimg ir turi teis¢ pagal savo kompetencijag duoti privalomus vykdyti nurodymus savo
pavaldiems darbuotojams.

219. Mokyklos administracija privalo laikytis Lietuvos Respublikos §vietimo jstatyme,
pareigybés apraSymuose, Mokyklos vidaus ir kituose teisés aktuose, Siose Taisyklése nustatyty
pareigy.

220. Mokyklos mokiniy ugdymui vadovauja direktoriaus pavaduotojas ugdymui.
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui atsako uz Mokyklos ugdymo proceso organizavimg. Jo
teiséti nurodymai privalomi jam pavaldiems darbuotojams, mokytojams, neformalaus §vietimo
pedagogams, ugdyma organizuojantiems administracijos darbuotojams. Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybés apraSymuose.

221. Direktoriaus pavaduotojas infrastruktiirai atsako Mokyklos infrastruktiiros
palaikyma. Direktoriaus pavaduotojas infrastruktiirai vadovauja infrastrukttiros darbuotojams. Jo
teiséti nurodymai privalomi jam pavaldiems darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojas
infrastruktirai atlieka funkcijas, reglamentuotas pareigybés apraSyme.

222. Skyriy vede¢jai ir padaliniy vadovai vadovauja skyriui ar padaliniui ir atlieka
funkcijas, reglamentuotas pareigybés apraSymuose. Atsako uz skyriaus ar padalinio veikla. Jy
teiséti nurodymai privalomi pavaldiems darbuotojams.

Il SKIRSNIS
PEDAGOGINIU DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

223. Pedagoginiy darbuotojy teisés:

223.1. sialyti savo individualias programas;

223.2. pasirinkti pedagoginés veiklos budus ir formas;

223.3. dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

223.4. buti atestuotam ir jgyti kvalifikacing kategorija Svietimo, mokslo ir sporto
ministro nustatyta tvarka;

223.5. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancia ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

223.6.  dalyvauti Mokyklos savivaldoje;

223.7. siulyti Mokyklos direktoriui taikyti drausmines aukléjamojo poveikio
priemones uz Mokyklos mokinio elgesio normy pazeidimus.

223.8. teikti siilymus Mokyklos administracijai ir savivaldos institucijoms mokymo ir
Kitais profesinés veiklos gerinimo klausimais;

223.9. reikalauti i$ atsakingy asmeny tinkamy ir saugiy darbo salygy;

223.10. jungtis j profsajungas ir Kitas organizacijas jstatymy nustatyta tvarka;

223.11. naudotis kasmetinémis bei tikslinémis atostogomis jstatymy nustatyta tvarka;
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223.12. gauti informacijg apie jam priskaiciuotg darbo uzmokestj;

223.13. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad darbdavys atlyginty zala, patirtg dél
darbdavio kaltés arba dél nelaimingo atsitikimo darbe;

223.14. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

224. Pedagoginiy darbuotojy pareigos:

224.1. visas priemones, reikalingas pamokai, pasiruosti prie$ pamoka;

224.2. uztikrinti mokiniy sauguma;

224.3. esant poreikiui buti grupés vadovu;

224.4. esant poreikiui uztikrinti sklandy ugdymo procesa, pavaduojant nesantj darbe
mokytoja;

224.5. ugdyti tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas,
pagarba tévams, savo kultiiriniam identitetui, laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote,
suprantamai ir aiSkiai, taisyklinga lietuviy kalba perteikti ugdymo turinj, kai teisés aktais
nustatyta, kad atitinkamas ugdymo turinys perteikiamas lietuviy kalba;

224.6. laikytis etikos kodekso normuy;

224.7. tobulinti savo kvalifikacija;

224.8. dalyvauti Mokyklos organizuojamuose kvalifikacijos tobulinimo renginiuose
mokiniy atostogy metu;

224.9. ugdyti, remiantis mokiniy gebéjimais ir polinkiais, stiprinti mokymosi
motyvacijg Ir pasitikéjimg savo gebéjimais, suteikti pagalbg mokiniams, turintiems ugdymosi,
mokymosi sunkumy ir specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj,
metodus;

224.10. nesaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti apie
mokymosi pazanga;

224.11. Mokyklos nustatyta tvarka informuoti tévus (globéjus, riipintojus) apie jy
vaiko bikle, ugdymo ir ugdymosi poreikius, pazanga, Mokyklos lankymg ir elgesj, neatidéliojant
18s1aiskinti Mokyklos nelankymo priezastis;

224.12. prisijungti prie elektroninio dienyno kiekvieng darbo diena;

224.13. 154.13. pildyti elektroninj dienyng vadovaujantis ,Elektroninio dienyno
tvarkymo nuostatais®;

224.14. bendradarbiauti su kitais mokytojais, kad buty pasiekti mokymo tikslai;

224.15. gerbti mokinj kaip asmenj, nepazeisti jo teisiy ir teiséty interesy;

224.16. vykdyti kitas Bendrojo ugdymo, Profesinio mokymo, Neformaliojo
suaugusiyjy Svietimo jstatymy nustatytas pareigas;

224.17. laikytis vidaus tvarkos taisykliy, Mokyklos jstaty ir pareigybés apraSymo;

224.18. vykdyti mokymo programy ir plany reikalavimus;

224.19. teikti valstybinius standartus atitinkantj ugdyma;

224.20. atstovauti Mokykla Svietimo, mokslo, sporto ir kultliros renginiuose;

224.21. sudrausminti mokinius, kai Sie paZzeidZzia elgesio ir etikos normas;

224.22. dalyvauti pasiekimy patikrinimy, egzaminy organizavimo, kompetencijy
vertinimo, vykdymo ir vertinimo komisijose;

224.23. pastebejus, kad mokinio atzvilgiu smurtaujama, jis patiria seksualinj ar kitokio
pobiidzio iSnaudojimg, patyCias, jam sitlloma psichotropiniy medziagy (alkoholio, tabako,
narkotiniy medziagy) nedelsiant reaguoti, apie tai informuojant grupés auklétoja, jam nesant
Mokyklos pagalbos mokiniui specialistus arba Mokyklos administracijg;
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224.24. vykdyti teisétus administracijos reikalavimus ir nurodymus;

224.25. deklaruoti personalo specialistui gyvenamaja vieta, telefono numerj, el. pasto
adresg ir kitus duomenis, reikalingus sklandziam darbiniam procesui uztikrinti;

224.26. kasmet pasibaigus mokslo metams grazinti paimtas knygas j bibliotekg arba
pratesti naudojimosi jomis terming.

111 SKIRSNIS
KITU DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

225. Kity darbuotojy teisés:

225.1. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo
renginiuose;

225.2. nustatyta tvarka tobulinti kvalifikacija, atestuotis;

225.3. turéti tinkamas ir saugias darbo salygas ir apriipintg priemonémis darbo vieta;

225.4. dalyvauti Mokyklos savivaldos rinkimuose ir jos darbe;

225.5. teikti siailymus Mokyklos administracijai ir savivaldos institucijoms Mokyklos
veiklos gerinimo klausimais;

225.6. reikalauti i$ atsakingy asmeny tinkamy ir saugiy darbo salygy;

225.7. jungtis j profsajungas ir kitas organizacijas jstatymy nustatyta tvarka;

225.8. naudotis kasmetinémis bei tikslinémis atostogomis jstatymy nustatyta tvarka;

225.9. gauti informacija apie jam priskai¢iuota darbo uzmokestj;

225.10. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad darbdavys atlyginty Zalg, patirtg dél
darbdavio kaltés arba dél nelaimingo atsitikimo darbe;

225.11. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

226. Kity darbuotojy pareigos:

226.1. laikytis vidaus tvarkos taisykliy, Mokyklos jstaty ir pareigybés apraSymo;

226.2. atstovauti Mokyklai svietimo, mokslo ir sporto, kulttiros renginiuose;

226.3. sudrausminti mokinius, Kai Sie pazeidzia elgesio ir etikos normas;

226.4. pastebejus, kad mokinio atzvilgiu smurtaujama, jis patiria seksualinj ar kitokio
pobudzio iSnaudojima, patyCias, jam siiloma psichotropiniy medziagy (alkoholio, tabako,
narkotiniy medziagy) nedelsiant reaguoti, apie tai informuojant grupés auklétoja, jam nesant
Mokyklos pagalbos mokiniui specialistus arba Mokyklos administracija;

226.5. laikytis numatyto darbo grafiko;

226.6. vykdyti teisétus administracijos reikalavimus ir nurodymus;

226.7. deklaruoti personalo specialistui gyvenamaja vieta, telefono numerj, el. pasto
adresg ir kitus duomenis, reikalingus sklandziam darbiniam procesui uztikrinti.

IV SKIRSNIS
PROFESINES SAJUNGOS VEIKLOS GARANTIJOS IR JOS NARIU SOCIALINES
GARANTNOS

227. Profesinés sgjungos veiklos garantijos ir jos nariy socialinés garantijos
uztikrinamos vadovaujantis tuo metu galiojancia Lietuvos Svietimo ir mokslo Sakos Kolektyvine
sutartimi ir Lietuvos Respublikos DK 165 — 168 straipsniais.
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XIV SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS (-1S)
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE,
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA

228. Darbuotojy perduodami dokumentai (praneSimai, praSymai, sutikimai,
prieStaravimai ir kita) ir kita informacija turi buti pateikiami rastu, laikantis raStvedybos
reikalavimy: i8déstyta lietuviy kalba arba lietuviy kalba ir kita darbdaviui priimtina kalba. Gali
buti pridedami vertimai j vieng ar kelias kalbas.

229. Dokumentai ir informacija perduota jprastai naudojamomis informaciniy
technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais (garso, Vvaizdo,
trumposiomis zinutémis) ir kita) laikoma tinkamai pateikta, jei jmanoma nustatyti informacijos
turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laikg.

230. Darbuotojas privalo tiesioginiam vadovui pateikti galiojantj (nuolat naudojama)
telefono numerj ir e. pasto adresa, kuriuo jis lengvai identifikuojamas ir pasiekiamas darbo
Klausimais.

231. El. pasto paskyra, mobilyjj jrenginj privalu tikrinti ne reciau kaip du kartus per
darbodieng. | gautus praneSimus atsakyti ne véliau Kaip kitg darbo diena, jei nenumatytas kitas
terminas.

232. Siekiant uztikrinti vie$gja tvarka, uzkirsti kelig bet kokioms smurto, prievartos,
patycCiy, nederamo elgesio, vagysciy apraiSkoms ir Zalingiems jpro¢iams, uztikrinti mokiniy bei
darbuotojy sauguma, mokykloje ir mokyklos bendrabutyje bei jy teritorijose yra jrengtos vaizdo
stebéjimo kameros.

233. Apie vykdomg vaizdo stebéjimg teritorijoje ir patalpose aiskiai ir tinkamai
informuojama jspéjamaisiais zenklais su visa Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme reglamentuota privaloma informacija.

234. Vykdant vaizdo steb¢jima darbo vietose, kuriose dirba darbuotojai, jie apie vaizdo
duomeny tvarkyma informuojami pasiraSytinai.

235. Visus jrasomus vaizdo duomenis turi teis¢ tvarkyti tik IT specialistas, atsakingas
uz vaizdo stebéjimo sistemos techning priezitirg ir vaizdo duomeny tvarkyma (toliau — atsakingas
uz vaizdo stebéjimo sistemos prieziiirg darbuotojas).

236. Mokyklos darbuotojai, dirbantys su konfidencialia informacija, privalo jg saugoti
ir atsakyti uz jos paviesinimg (pazeidima) jstatymy numatyta tvarka.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS IR APSAUGA

237. Mokyklos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principai, pagrindinés asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo
priemonés numatytos ,,Mokyklos asmens duomeny tvarkymo taisyklése® ir Mokyklos asmens
duomeny tvarkymo* tvarkos aprase.

238. Direktorius ir/ar jo jgaliotieji atsakingi asmenys privalo gerbti darbuotojy teise i
privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens duomeny apsauga.

239. Atsakingiems asmenims draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius
(perteklinius) darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis
tretiesiems asmenims, i$skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.
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240. Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas (i) darbuotojy asmens duomenis,
vadovaujasi Siais principais:

240.1. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai,
laikantis teisés akty reikalavimy;

240.2. atsakingas asmuo (asmenys) darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad
asmens duomenys bty tikslis ir, esant reikalui, nuolat naujinami dél pasikeitimy;

241. Darbuotojy asmens duomenys saugomi darbuotojy asmens bylose, buhalterinés
apskaitos dokumentuose ir programinéje jrangoje.

242. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

242.1. dél darbo santykiy su darbuotoju sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

242.2. darbo apskaitai vykdyti;

242.3. steigéjui ir jam pavaldziy institucijy reikalingy ataskaity rengimui;

243. Darbo santykiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy
vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmens kodai, elektroninio pasto
adresai, telefony numeriai, socialinio draudimo numeriai, iSrasai/pazymos apie darbo staza,
informacija apie asmens Seimos sudétj, iSsilavinimo, kvalifikacijos dokumentai, banko saskaity
numeriai, j kurias vedamas darbo uzmokestis.

244. Visus darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti Mokyklos direktoriaus
jsakymu paskirti atsakingi asmenys. Asmenys, kuriems yra suteikta teisé¢ tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, privalo laikytis konfidencialumo principo.

245. Mokykloje yra parengtas Konfidencialios informacijos nustatymo, naudojimo bei
laikymosi tvarkos apraSas, kurio privalo laikytis visi Mokyklos darbuotojai, dirbantys arba
kitokiu budu susije su konfidencialia informacija.

246. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, Mokyklos darbuotojas privalo
pasirasyti Konfidencialumo laikymosi pasizad¢jima jei tvarko Mokyklos darbuotojy ar Mokiniy
asmens duomenis.

247. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais
terminais.

248. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi teis¢ kreiptis j Mokyklos direktoriy ar uz asmens duomeny sauguma
Mokykloje atsakinga asmenj, kad bty jvertintas duomeny saugumas ir, jei reikia jgyvendintas
papildomy priemoniy jsigijimas ar diegimas.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS

249. Siekiant uztikrinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo principus, draudziama:
tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas
diskriminuoti dél lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje,
religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy,
nesusijusiy Su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar Kitais jstatymuose nustatytais pagrindais.

250. Jgyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo principus direktorius ar jo
igaliotas asmuo privalo:

250.1. priimdamas j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas;
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250.2. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacijg, siekti
profesinio tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas
lengvatas;

250.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo
Kriterijus;

250.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienodg darbo uzmokestj;

250.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prickabiavimo,
seksualinio priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity
persekiojamas ir blity apsaugotas nuo priesiSko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia
skunda dél diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

250.6. imtis priemoniy, kad nejgaliesiems bty sudarytos salygos gauti darba, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos;

250.7. ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principy jgyvendinimo
ypatumus gali nustatyti Kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir kitos darbo teisés normos.

XVII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

251. Mokyklos darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, pareiginés algos pastoviosios
dalies koeficiento didinimo Kriterijai, pareiginés algos kintamosios dalies mokéjimo tvarka ir
salygos, priemoky ir premijy, materialiniy paSalpy mokéjimo tvarka ir salygos, darbuotojy
pareigybiy lygiai ir grupés reglamentuojama Darbo apmokéjimo sistemoje.

XVIII SKYRIUS
MOKYTOJO DARBO KRUVIS

252. Mokytojo darbo kravj reglamentuoja Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta
Mokytojy darbo kriivio sandaros tvarka.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS

253. Darbuotojy veiklos vertinima reglamentuoja Mokyklos  direktoriaus  jsakymu
patvirtinti Darbuotojy veiklos vertinimo ir Pavaduotojy ugdymui, skyriy vedéjy ir praktinio
mokymo vadovo veiklos vertinimo tvarky aprasai.

XX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

254. Uz saziningg ir nepriekaiStingg pareigy vykdyma bei papildomai atliktus darbus
darbuotojams gali buti tatkomos $ios skatinimo priemonés:

254.1. padéka zodziu;

254.2. padéka rastu;

254.3. piniginés premijos.
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255. Premijos mokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12 straipsniu ir Mokyklos darbo apmokéjimo
sistema:

255.1. uz labai gerus metinius darbo rezultatus, kai darbuotojams skiriamos metinés
uzduotys;

255.2. uz vienkartines ypac svarbias Mokyklos veiklai atliktas uzduotis:

255.3. uzreikSmingg indélj } Mokyklos strategijos kiirimo ar inovacijy diegima;

255.4, uz svarbias ir didelio masto veiklas;

255.5. jgijus teis¢ gauti socialinio draudimo senatvés pensija ir darbuotojo iniciatyva
nutraukus darbo sutartj.

255.6. Mokyklos direktoriaus iniciatyva paskatinti darbuotoja uz gerai atlikta darba,
veikla ar veiklos rezultatus.

256. Premijos konkrety dydj argumentuotai sitilo darbuotoja kuruojantis vadovas,
Mokyklos direktorius.

257. Premijos ir priemokos darbuotojams skiriamos Mokyklos direktoriaus jsakymu.
Su jsakymu Mokyklos darbuotojai supaZindinami pasirasytinai.

258. Premija neskiriama, jeigu darbuotojas per paskutinius S$eSis ménesius padaro
pareigy, nustatyty darbo teisés normose, mokyklos darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ar
kituose lokaliniuose teisés aktuose, pazeidima.

XX1 SKYRIUS
DARBO TARYBA

259. Darbo taryba sudaroma Mokyklos direktoriaus iniciatyva.

260. Darbo taryba sudaroma trejy mety kadencijai, kuri pradedama skaiciuoti nuo
darbo tarybos jgaliojimy pradzios.

261. Darbo taryba, atsizvelgiant j vidutinj Mokyklos darbuotojy skai¢iy, sudaro trys
darbo tarybos nariai.

262. Darbo taryba renkama vadovaujantis visuotine ir lygia rinkimy teise, slaptu
balsavimu tiesioginiuose rinkimuose. Darbo tarybos rinkimuose gali dalyvauti ir balso teis¢ turi
visi bent trijy nepertraukiamy ménesiy darbo santykius su darbdaviu turintys darbdavio
darbuotojai.

263. Pirmuosius rinkimus vykdo rinkimy komisija, kurig jsakymu sudaro Mokyklos
direktorius.

264. Darbo tarybos rinkimai vyksta Mokykloje darbo metu. Darbdavys privalo sudaryti
saglygas darbuotojams dalyvauti rinkimuose ir uz § laikg jiems mokéti jy vidutinj darbo
uzmokestj.

265. | darbo taryba iSrinktas darbuotojas darbo tarybos nariu laikomas nuo darbo
tarybos rinkimy balsavimo rezultaty paskelbimo.

265.1. Narysté darbo taryboje pasibaigia:

265.2. atsistatydinus i$ darbo tarybos;

265.3. nutrukus darbo santykiams;

265.4. mirus darbo tarybos nariui;

265.5. jsiteiséjus teismo sprendimui, kuriuo darbo tarybos nario iSrinkimas j darbo
tarybg pripazintas neteisétu,

265.6.  pasibaigus darbo tarybos kadencijai.
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266. Darbo taryba savo jgaliojimus jgyja ir pradeda vykdyti pagal darbo kodekse
nustatytus reikalavimus.

XXI11 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

267. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos kiekvienam
Mokyklos darbuotojui.

268. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supazindinami visi Mokyklos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmaja jy darbo diena.

269. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, keiciantis jstatymams, keiciant jstaigos
darbo organizavimg, reorganizuojant jstaigg. Pakeitimus ar papildymus daro Mokyklos
direktorius, suderines su Darbo taryba ir Mokyklos taryba (savivaldos institucija).

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

271. Taisykliy jgyvendinimo priezitirg vykdo Mokyklos direktorius ir direktoriaus
pavaduotojai.

272. Taisyklés skelbiamos Mokyklos internetinéje svetainéje http://vkpm.It/

PRITARTA

Mokyklos tarybos (savivaldos institucijos)
2023-04-03 protokoliniu nutarimu Nr. V1-3
Darbo tarybos

2023-04-03 protokoliniu nutarimu Nr. DTP-10


http://vkpm.lt/

Vilniaus komunaliniy paslaugy mokyklos
Vidaus darbo tvarkos taisykliy
priedas Nr.1

oz il ELC i B L R E—

BENDROJO

UKIO DALIES

DARBY SAUGOS IR
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Vilniaus komunaliniy paslaugy mokyklos
Vidaus darbo tvarkos taisykliy
priedas Nr. 2

ATSISKAITYMO LAPELIS

Darbuotojas

. Skyriaus vedéjas

Biblioteka

Buhalterija

Atsakingas asmuo uz ,,Tamo* dienyng

Atsakingas uz ,,Veritus* dienyng

. Atsakingas asmuo uz ,,Moodle* sistemag

. Atsakingas asmuo uz materialyjj turtg
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Vilniaus komunaliniy paslaugy mokyklos
Vidaus darbo tvarkos taisykliy
priedas Nr. 3

(pareigos)

(vardas, pavard¢)

Vilniaus komunaliniy paslaugy mokyklos
direktorei Gailutei Vadopalienei

PRASYMAS
DEL PAPILDOMOS POILSIO DIENOS SUTEIKIMO
2023- -

(miestas)

PraSau suteikti man

papildoma poilsio dieng (-as) __ (skai¢ius) Nes auginu vaikg (-us) iki
(mety).
(jei reikalinga, jraSyti nejgaly)

(metai- ménuo- diena (skaiéiais)

PRIDEDAMA:
1. (vaiko vardas, pavarde,
gimimo liudijimo kopija).
2. (vaiko vardas, pavardé,
nejgalumo pazyméjimo kopija).
(parasas)

(darbuotojo vardas, pavard¢)
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Vilniaus komunaliniy paslaugy mokyklos
Vidaus darbo tvarkos taisykliy
priedas Nr. 4

(pareigos)

(vardas, pavard¢)

Vilniaus komunaliniy paslaugy mokyklos
direktorei Gailutei Vadopalienei

PRASYMAS
DEL VAIKO PRIEZIUROS ATOSTOGU SUTEIKIMO

2023 - -
(miestas)
Prasau  man, , suteikti vaiko
prieziliros atostogas nuo iki iskaitytinai, iki
vaikui sukaks _ metai (vaiko gimimo diena 20 . a.k

__ak. ).

PRIDEDAMA: vaiko gimimo liudijimas.

(paraSas) (darbuotojo vardas, pavardé)
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Vilniaus komunaliniy paslaugy mokyklos
Vidaus darbo tvarkos taisykliy
priedas Nr. 5

MOKYTOJO PAMOKU PAVADAVIMO APSKAITOS LAPAS

(pildymo data)

Pavadavimo data | Pamokos | Grupé | Pavaduojamas | Pavaduojancio | Pavaduojancio
Nr. dalykas mokytojo mokytojo
v. pavardé parasas
Mokytojas
(vardas, pavarde) (parasas)
SUDERINTA

Skyriaus vedéjas




