PATVIRTINTA

Naujosios Akmenés ikimokyklinio ugdymo
mokyklos direktoriaus 2026 m. rugséjo 2 d.
jsakymu Nr. V-77

NAUJOSIOS AKMENES IKIMOKYKLINIO UGDYMO MOKYKLOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Naujosios Akmenés ikimokyklinio ugdymo mokyklos (toliau — Mokykla) vidaus darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — Mokyklos bendruomenés darbg reglamentuojantis
dokumentas. Jos apibrézia bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp Mokyklos
vadovy, mokytojy, Mokyklos personalo, ugdytiniy, jy tévy (globejy, riipintojy). Taisyklés uztikrina
darbo jstatymy laikymasi, teisingg darbo organizavima, saugiy darbo salygy sukiirima, visiska bei
racionaly darbo laiko panaudojima, kokybiska paslaugy teikima. Sio reglamento nuostatos yra
privalomos kiekvienam darbuotojui.

2. Mokykla yra jstaiga, teikianti ikimokyklinj ir priesmokyklinj ugdymag. Ji savo veikla
grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
norminiais aktais, Darbo kodeksu, Savivaldybés tarybos sprendimais, Mokyklos nuostatais.

3. Mokykla, organizuodama ugdyma(si) vadovaujasi Mokyklos ikimokyklinio ugdymo
programa ir Bendraja prieSmokyklinio ugdymo(si) programa.

4. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia Akmenés rajono savivaldybés
meras. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Mokyklos darbuotojy atstovais
(profesine sgjunga). Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus,
kurie, pries§ patvirtinant juos Mokyklos direktoriui, derinami su profesine sajunga.

5. Mokyklos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumu,
saziningumu, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSku bendradarbiavimu,
atsakingu pozitriu ] pareigy atlikimg ir laukiama rezultata, asmenine atsakomybe Kiekvieno
Mokyklos bendruomenés nario kompetencijos ribose.

6. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apraSymai, saugos darbe
instrukcijos, Lietuvos higienos norma HN75:2016.

7. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
supazindinami visi Mokyklos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami pirmaja

ju darbo dieng. Su Taisyklémis supazindinama elektroninémis rySio priemonémis.
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8. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Mokyklos direktorius, skyriy vedéjai,
pavaduotojas iikio reikalams, iikvedys ir profesiné sgjunga.

9. Mokyklos direktorius (ar jj pavaduojantis darbuotojas), nagrinédamas darbo pareigy
pazeidimus, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad

darbuotojai aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS.
DARBO APMOKEJIMO SALYGOS IR TVARKA

10. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i$ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius. Darbuotojus j pareigas priima ir atleidzia is jy
Mokyklos direktorius (arba ji pavaduojantis darbuotojas).

11. Priémimas j darba jforminamas direktoriaus jsakymu, kuris parengiamas darbo sutarties
pagrindu. Su jsakymu apie darbuotojo priémimg darbuotojas supazindinamas elektroninémis rysio
priemoneémis per tris darbo dienas nuo darbo sutarties pasiraSymo:

11.1. priimami j darbg asmenys raso praSyma pagal patvirtinta formg, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties saglygos apibrézti
Darbo kodekso. Sutartj pasiraso priimamas asmuo ir Mokyklos direktorius (arba jj pavaduojantis
darbuotojas). Vienas darbo sutarties egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui;

11.2. darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darbg) neinicijuojamos darbo drausmés
pazeidimo procediiros pries§ nutraukiant darbo sutartj;

11.3. jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, ta¢iau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés — darbuotojui
1§ anksto neinformavus darbdavio prie§ tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios, darbuotojas
privalo atlyginti darbdaviui padaryta zala, kurios dydis vienos darbo savaités darbo uzmokestis.

12. Prie§ pradédamas dirbti darbuotojas supazindinamas su Mokyklos vidaus darbo tvarkos
taisyklémis, pareigybés apraSymu, kitais Mokykloje galiojanciais lokaliniais  aktais,
reglamentuojanciais darbg, instruktuojamas saugos darbe klausimais: jvadine, darbo vietos pagal
paskiriamas pareigas, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, saugos ir sveikatos instrukcijomis.
Jeigu to reikalauja uzZimamos pareigos, sudaromas susitarimas dél turtinés zalos atlyginimo.

13. Kiekvienam Mokyklos darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo
iskaitos lapas, darbo sutartis, iSsilavinimo dokumenty nuorasai, atestacijos metu suteiktos

kvalifikacinés kategorijos pazyméjimo nuoraSas arba jsakymo kopija, Mokyklos direktoriaus
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1sakymy apie paskyrimg, perkélima, atleidimg i§ darbo, apdovanojimus bei nuobaudas kopijos ir kiti
su darbuotoju susij¢ dokumentai.

14. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti neterminuota, taip pat ir terminuotg darbo sutartj iki jos
termino pabaigos Darbo kodekso nustatyta tvarka (rastu jspéjes Mokyklos direktoriy ne véliau kaip
prie$ 20 darbo dieny, o dél svarbiy priezas¢iy - ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas).

15. Darbuotojas gali buti perkeliamas j kitg darba, su darbuotoju gali biiti kei¢iamos darbo
sutarties saglygos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

16. Mokyklos direktorius savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj su darbuotoju Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

17. Jeigu darbuotojui yra perduotas Mokyklai priklausantis turtas, nutraukiant darbo santykius
jis privalo perduoti turtg jsakymu paskirtam darbuotojui. Direktoriaus jsakymu yra sudaroma
materialiniy vertybiy perdavimo-priémimo komisija bei suraSomi nustatytos formos buhalteriniai
dokumentai. Jsakyme nustatomi perdavimo terminai. Jeigu darbuotojas dé¢l savo kaltés prarado
MokykKlai priklausantj turtg ir negali jo perduoti, jis privalo atlyginti turto verte jstatymy nustatyta
tvarka.

18. Su atleidimo i§ darbo jsakymu darbuotojas supaZindinamas elektroninémis rysio
priemonémis. Esant raSytinam darbuotojo praSymui, pateikiamas atspausdintas dokumento variantas.

19. Darbo uZmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais, kitais teisés aktais, Mokyklos direktoriaus patvirtintu darbo apmokéjimo tvarkos aprasu.

20. Papildomas darbo uZzmokestis gali biiti mokamas uz papildomy darby atlikima teisés akty
nustatyta tvarka Mokyklos direktoriaus jsakymu.

21. Darbo uzmokestis Mokyklos darbuotojams mokamas du kartus per ménesj: uz ménesio I-
3ja pus¢ — einamojo ménesio 20 d., uz ménesio II-gja pus¢ — kito ménesio 10 d. Baigiantis
kalendoriniams metams ir esant finansinéms galimybéms, darbo uZmokestis uz ménesio 11-3j3 puse
gali biiti iSmokamas gruodzio ménesj.

22. Darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj, kai yra rastiSkas darbuotojo
praSymas. Pinigai pervedami j asmenines darbuotojy saskaitas banke.

23. Uz darbg poilsio arba Svenciy dienomis (ne pagal grafikg) kompensuojama jstatymy
nustatyta tvarka.

24. Uz vir§valandinj darbg ir darbg nakt] mokama teisés akty nustatyta tvarka. Darbo laiko
nukrypimai fiksuojami darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

25. Darbuotojams, besimokantiems savo iniciatyva, suderinus su Mokyklos direktoriumi, ir
besimokantiems pagal Mokyklos ir mokymosi jstaigos sutartis, mokymosi atostogy laikotarpiu

mokama pusg vidutinio darbuotojo darbo uzmokescio (esant palankioms finansinéms galimybéms).
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26. Duomenis apie darbuotojo darbo uzmokestj teikia ar skelbia Mokyklos direktorius tik

istatymy nustatytais atvejais arba darbuotojo rastisku sutikimu.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

27. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas, remiantis Darbo kodeksu ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais.

28. Mokykloje nustatyta 5 darbo dieny savaité, SeStadieniais ir sekmadieniais - poilsio dienos.

29. Administracijai ir aptarnaujanciam personalui nustatoma astuoniy valandy darbo diena ir
keturiasdesimties valandy darbo savaité. Darbo dienos pradzia ir pabaiga yra nustatoma atsizvelgiant
1 pareigybés ir atlickamy funkcijy specifika, turimy etatiniy valandy skaiciy (darbo kroivi), suderinus
su Mokyklos direktoriumi.

30. Mokykloje nustatytas darbo laiko rezimas:

30.1. penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis;

30.2. Mokyklos vaiky grupiy darbo laikg tvirtina steigéjas kiekvienais mokslo metais.
Mokyklos pagrindiniai vartai ir mazieji vartai atrakinami ir uzrakinami atsizvelgus j skyriy darbo
laikg bei Mokyklos bendruomenés nariy ir pasaliniy asmeny lankymosi tvarkos aprasa;

30.3. darbuotojy darbo dienos trukmé negali bti ilgesné kaip dvylika valandy;

30.4. su Mokyklos direktoriaus sutikimu, atsizvelgus j darbo pobtdj ir atlickamas funkcijas,
darbuotojui gali biiti suteikta teisé dirbti dalinai nuotoliniu arba nuotoliniu bidu;

30.5. Darbo grafikai sudaromi mokslo mety pradZioje, o jiems pasikeitus ir mokslo mety
eigoje bei tvirtinami Mokyklos direktoriaus. Pedagoginio personalo darbo grafikus sudaro Mokyklos
direktorius arba vedéjai, o aptarnaujancio personalo darbo grafikus sudaro Mokyklos pavaduotojas
tkio reikalams. Prie§ prasidedant mokslo metams, darbo grafikai ir darbo kriiviai derinami su
Mokykloje veikiancia profesine sajunga,

30.6. Vadovaujantis Darbo kodekso 112 str., Svenéiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg. Darbo dienos
trukmé darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko norma (mokytojams, pagalbos
vaikui specialistams) netrumpinama;

30.7. pedagogams sudaromos salygos papietauti darbo vietoje/ Mokyklos valgyklose vaiky
piety valgymo metu. Kitiems darbuotojams sudaromos sglygos pietauti darbo vietoje/ Mokyklos
valgyklose jy piety pertraukos metu;

30.8. darbuotojas, atsizvelgdamas | atitinkamg darbo intensyvumg ir darbo pobudj, darbo

dienos eigoje gali daryti trumpalaikes pertraukas poilsiui:
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30.8.1. Mokyklos rastvedziui ir raStvedziui — archyvarui nepertraukiamai dirbant prie
kompiuterio 8 valandy darbo dieng reglamentuotos specialiosios 5 min. trukmés pertraukos. Jos
nustatomos po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu pradzios;

30.8.2. specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai aplinkos temperattra
zemesné kaip -10 C arba aukstesné kaip +28 C), suteikiamos kas valandg po 5 minutes;

30.8.3. skyriaus vedéjams, pavaduotojui tikio reikalams, tikvedziui ir programy koordinatoriui
specialiosios pertraukos suteikiamos kas valanda po 5 minutes, jei dienos metu yra dirbama
nepertraukiamai prie kompiuterio 8 valandas arba dienos eigoje atlickamos uzduotys, reikalaujancios
jtempto protinio darbo;

30.8.4. mokytojams specialiosios pertraukos suteikiamos iki 15 minuc¢iy po ugdomyjy veikly
ir vaiky piety miego metu. Siy pertrauky metu mokytojai biina grupése, nepalieka vieny vaiky;

30.9. administracijos, kity specialisty ir aptarnaujanéio personalo piety pertraukos trukmé
nurodoma darbo grafike Salims susitarus, bet ne véliau, kaip po keturiy darbo valandy;

30.10. administracijos, aptarnaujancio personalo, mokytojy ir kity specialisty darbo pradzia ir
darbo pabaiga nurodoma darbo tvarkarastyje;

31. Mokyklos darbuotojams, dirbantiems pastoviu darbo tvarkara$ciu, darbo tvarkarastis
sudaromas mokslo metams.

32. Pedagogy darbo laiko tvarkarastis sudaromas kontaktinéms valandoms. Kontaktinés
valandos prilyginamos fiksuotoms valandoms. Kitus darbus (nekontaktines valandas) pedagogas gali
atlikti nuotoliniu budu ir darbo laika tvarkyti pagal Mokyklos darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos
apra$a. Nekontaktiniy valandy metu privaloma dalyvauti Mokytojy tarybos posédziuose (jei
dalyvauti negali, privalo i§ anksto pranesti direktoriui). Nekontaktiniy valandy metu, jei yra biitinybé
ir kvieCiamas direktoriaus ir/ ar skyriaus vedéjo, pedagogas turi dalyvauti ir kituose posédziuose/
pasitarimuose/ susirinkimuose.

33. Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat vir§valandziai Zymimi Darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje, kurj pildo Mokyklos personalo specialistas. Darbo tvarkarastis yra planas, kaip
darbuotojas turi dirbti. Darbo laiko apskaitos ziniarastis yra fakto jtvirtinimas, kaip darbuotojas dirbo.
Sie dokumentai gali nesutapti.

34. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildes ir pasirases asmuo.

35. Darbo dienomis jéjimas j] Mokyklos skyrius atrakinamas — nuo 7.00 val. iki 9.00 val. ir
nuo 16.00 val. iki 18.00 val.

36. Mokyklos skyriuje, kuriame veikia pailginto darbo laiko grupé, naudojamasi tos grupés
18¢jimu. Skyriaus tarnybiniy patalpy valytojas jjungia pastaty apsaugos signalizacijg ir iSeina per

skyriaus pagrindinj i$¢jima.
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37. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Mokykloje galima dirbti tik esant tarnybiniam
butinumui, gavus Mokyklos direktoriaus sutikima.

38. Darbuotojai privalo laikytis Mokyklos nustatyto darbo laiko rézimo. Esant labai
svarbioms aplinkybéms neatvykus j darba, véluojant privalo pranesti Mokyklos direktoriui ir/ arba
skyriaus vedéjui.

39. Darbuotojas, jam susirgus ar gavus nedarbingumo pazyméjima kasmetiniy atostogy metu,
Mokyklos direktoriui ir/ arba skyriaus vedéjui privalo pranesti pats ar per kitg asmenj tg pacig diena.

40. Kasmetinés ir papildomos atostogos suteikiamos Darbo kodekso ir Mokyklos darbuotojy
atostogy suteikimo ir atostogy eilés sudarymo tvarkos apraso nustatyta tvarka.

41. Darbuotojy atostogy suteikimo eile sudaro Mokyklos skyriy vedéjai ir personalo
specialistas, tvirtina direktorius. Kasmet iki geguzés pirmos dienos darbuotojai supazindinami su
Mokyklos direktoriaus patvirtinta atostogy suteikimo eile. Atostogy suteikimo eilé skelbiama
Mokyklos skyriy informaciniuose stenduose.

42. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos vasaros laikotarpiu, neiSnaudota atostogy
dalis — per mokiniy rudens, ziemos ar pavasario atostogas (kai sumazéja ikimokyklinio amziaus vaiky
per broliy/ sesery atostogas bendrojo ugdymo mokyklose). Esant motyvuotam praSymui, iSimtiniais
atvejais, kasmetines atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo
dienas.

43. Darbuotojui pageidaujant, kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos dalimis Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

44. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojy rastiSku praSymu pagal Darbo kodeksa,
taip pat d¢l Seimyniniy aplinkybiy ar kity asmeniniy priezasciy, darbuotojui ir Mokyklos direktoriui
susitarus.

45. Mokykloje esant sudétingai situacijai (avariniai remonto darbai, Covid-19 ligos protrikis,
prasta ekonomin¢ situacija rajone ar Salyje) ir neorganizuojant ugdymo proceso Kalédiniu laikotarpiu
(laikotarpis tarp Sv. Kaledy ir Naujyjy Mety ir savaité po Naujyjy Mety), Mokyklos darbuotojai:

45.1. pasinaudoja kasmetinémis atostogomis;

45.2. darbuotojui prasant suteikiamos neapmokamos atostogy dienos;

45.3. pasinaudoja priklausan¢iomis papildomomis socialinémis garantijomis;

45.4. darbdavys darbuotojui ar darbuotojy grupei skelbia prastova.

46. Mokyklos darbuotojy darbo laikas gali biti kei¢iamas tik rastu suderinus su Mokyklos
direktoriumi. SavavaliSkai darbuotojams keistis pamainomis, iSleisti vienas kitg i§ darbo, draudziama

ir laikoma Mokyklos darbo drausmés pazeidimu.



7

47. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iseiti i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti Mokyklos direktoriy arba/ ir vedéja ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami
iSvykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus sutikimg.

48. 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 bti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng.

IV SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

49. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Mokykloje turi
biiti uztikrinama auksta darbo kulttra ir drausmé.

50. Kiekvienas Mokyklos bendruomenes narys privalo saziningai atlikti savo pareigas (jam
pavestg darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus ir skyriy vedéjy nurodymus
bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais
klausimais ir jg taktiskai reiksti.

51. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi biiti §varu ir tvarkinga, laikomasi
prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy.

52. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomose Mokyklos
patalpy vietose.

53. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Mokykloje, biity tik
darbuotojui esant.

54. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija ir kitus

materialinius Mokyklos iSteklius.

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

56. Mokykla saugo savo darbuotojy asmens duomenis, kuriuos ji kaupia personalo valdymo
tikslais. Mokykla neatsako uz Mokyklos darbuotojy asmens duomenis, kuriuos jie savavaliSkai (ne
darbo reikméms) ikelia | Mokyklos jrenginius arba turi Mokyklos patalpose. Mokyklos darbuotojy
asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principai, pagrindinés asmens duomeny
tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo techninés ir duomeny saugos organizacinés
priemonés numatytos Mokyklos asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

57. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikima darbe, nedelsdamas (jei gali) apie tai
privalo pranesti Mokyklos direktoriui arba skyriaus vedéjui. Kiti darbuotojai, mat¢ nelaiminga
atsitikimg, apie tai pranesa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis

Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.
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58. Mokykla organizuoja kultiirinius renginius vaikams, seminarus, konferencijas, renginius
darbuotojams ir vaiky tévams. Uz Siy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus
asmenis ar svecius yra atsakingas renginj organizuojantis Mokyklos darbuotojas, gaves rasSytinj
direktoriaus leidima. Sie renginiai organizuojami pedagogy nekontaktiniy valandy metu (perkélus
nekontaktines valandas j renginio, seminaro, konferencijos laikg) ir néra laikomi darbuotojo darbo
vir§valandziais.

59. ISvykas, ekskursijas, Zygius pazintiniais tikslais vaikams organizuoja ir programg sudaro
mokytojai. Ekskursijos organizuojamos pateikus Mokyklos direktoriui visus dokumentus,
vadovaujantis Mokyklos direktoriaus patvirtinta Turizmo renginiy, iSvyky, ekskursijy organizavimo
tvarka, pateikiant programg, instrukcijg, tévy sutikimus, vykstanéiy vaiky sgrasa, atsakingus
darbuotojus vaiky saugumui uztikrinti.

60. Mokyklos darbuotojai kasmet turi atlikti profilaktinj sveikatos patikrinimg teisés akty
nustatyta tvarka. Kasmetinis profilaktinis sveikatos patikrinimas atlickamas Mokyklos 1éSomis.

61. Mokyklos ugdytiniai kasmet iki rugséjo 15 d. privalo profilaktiskai pasitikrinti sveikata.
Naujai priimami ugdytiniai privalo buti pasitikring sveikata iki pirmos lankymo dienos.

62. Mokykloje draudziama:

62.1. rukyti Mokyklos patalpose, jai priklausancioje teritorijoje ir 100 metry uz teritorijos
riby;

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

62.3. grupése palikti vienus vaikus;

62.4. grupése, renginiuose, tévy susirinkimuose vykdyti rinkimy ar kitokig agitacija.
Mokyklos erdvés ir teritorija nenaudojama rinkimy reklamai. Pastebéjus pazeidimus, praneSama
Mokyklos direktoriui.

63. Mokykloje reikia vengti tvarkyti asmeninius reikalus telefonu, elektroniniu pastu ar
susitikus su pasaliniais asmenimis vaiky ugdomosios veiklos ir prieziiiros metu,

64. Mokykloje netoleruojami atvejai:

64.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
1§ darbuotojy, vaiky tévy, jei tai daro jtaka jas gaunanciyjy sprendimams. Vykdydami savo pareigas
darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy, i$skirtiniy 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,
vaiky tévy gélés ir kitos dovanos, kurios negali daryti jtakos jas gaunanciojo sprendimams. Mokyklos
darbuotojai laikosi Mokyklos dovany teikimo, priémimo, registravimo ir vertinimo tvarkos apraso

reikalavimy;
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64.2. kai Mokyklos vardas zeminimas darbuotojo nemandagumu, visuomenei nepriimtinais,
zalingais jprociais, elgesiu ir kt.;

64.3. kurie gali buti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj
Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.

65. Pedagogy darbg reglamentuoja pareigybiy apraSymai, Sios Taisyklés. Mokytojams,
pagalbos vaikui specialistams svarbu laikytis §iy nuostaty:

65.1. pedagogai, kurie dirba kolegy grupése, palieka jas tvarkingomis, pasirtipina, kad biity
uzdaryti langai; uztikrina grupése esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

65.2. pedagogai, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu
informuoja Mokyklos tikved;;

65.3. pedagogas kickvieng savo darbo dieng prisijungia prie e. dienyno paskyros, susipazjsta
su pedagogams skirta pranesimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki nurodyto
termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

65.4. mokytojai sistemingai suzymi vaiky lankomuma e. dienyne. E. dienynas pildomas
kasdien, vadovaujantis Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais. Vaiky lankomumas ir
sergamumas e. dienyne turi biiti suzymétas iki 9.00 val.;

65.5. grupése atsako uz saugy vaiky darba, jy sveikata, tvarka patalpose, inventoriy;

65.6. jvykus nelaimingam atsitikimui arba vaikui sunegalavus, pagal galimybes suteikiama
pirmoji medicininé pagalba ir uztikrinama, kad vaikas biity nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) j
medicinos kabineta. Reikalui esant iSkvie¢iamas greitosios medicininés pagalbos ekipazas;

65.7. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Mokyklos direktorius.
Ivyki mates ar pagalbg suteikes pedagogas (ar visuomenés sveikatos prieziliros specialistas)
asmeniskai pranesa informacija nukentéjusio vaiko tévams. Mokyklos direktorius ir/ arba skyriaus
ved¢jas pildo nelaimingo atsitikimo akta ir informuoja atsakinga Akmenés rajono savivaldybés
Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus specialist. Mokytojai, kuriy vaiky prizi@réjimo vietose jvyko
nelaimingas atsitikimas, privalo parasyti jvykio paaiskinimg Mokyklos direktoriui;

65.8. mokytojai sudaro grupés vaiky sgrasus, kuriems yra nustatyta speciali mityba, kuriy
tévai nesutinka dél vaiko fotografavimo, greitosios medicinos pagalbos iSkvietimo pirma
nepaskambinus tévams, nesutinka dél higieninés apzitiros ar yra kity dalyky, kuriuos turi zZinoti visi
grupéje dirbantys asmenys. Taip pat turi biiti sudarytas sarasas asmeny, kurie gali pasiimti vaikus i$
Jstaigos (tévai yra suteike leidimg tiems asmenims paraSydami praSymus);

65.9. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédziuose ar kituose renginiuose, laikosi
etikos reikalavimy, t. y. i§jungia mobilyji telefona; zinodamas, kad reikés anksciau iSeiti, apie tai
posédzio pirmininkg informuoja prie§ posédj; apie negaléjimg dalyvauti posédyje dél pateisinamy

priezas¢iy Mokyklos direktoriy informuoja pries posédj;
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65.10. mokytojas sistemingai tobulina savo kvalifikacija:

65.10.1. pedagogas per metus ne maziau kaip 5 dienas dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo
programose, seminaruose, kursuose, mokymuose, konferencijose;

65.10.2. pedagogai iSklauso visus mokymus, kuriy programos finansuojamos Mokyklos
biudzeto 1éSomis;

65.10.3. pedagogai, kurie mokosi pagal formaliojo arba neformaliojo suaugusiyjy $vietimo
programas, kvalifikacija tobulina mokymy programose, kuriose dalyvauja Mokykla.

66. Auklétojy ir mokiniy padéjéjams svarbu laikytis $iy nuostaty:
pasiriipina, kad buty uzdaryti langai, uztikrina grupése esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

66.2. auklétojy ir mokiniy padéjéjai, pastebéje savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus
pazeidimus, rastu informuoja Mokyklos tikved]; atsako uz ugdytinio ar ugdytiniy grupés, kurioje
dirba, sauguma;

66.3. jvykus nelaimingam atsitikimui arba vaikui sunegalavus, pagal galimybes suteikia
pirmaja medicining pagalba ir uztikrina, kad vaikas biity nedelsiant nukreipiamas (ar palydimas) j
medicinos kabineta. Reikalui esant iSkviecia greitosios medicininés pagalbos ekipaza,

66.4. padeda mokytojui ugdymo ir dienos rézimo metu. Lydi vaikus j lauka, iSvykas;

Mokyklos biudzeto 1éSomis;

66.6. nelikus vaiky grupése auklétojy ir mokinio padéjéjams galima palikti Mokyklos patalpas
suderinus su Mokyklos direktoriumi, skyriaus vedéju ir/ arba pavaduotoju tikio reikalams kada bus
atidirbtas i§éjimo laikas.

V SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

67. Darbo drausmes laikymasis — pagrindiné bendruomenés nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindZiama saZiningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui uztikrinti.
68. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu,

drausme, kultiira stengtis buti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo elgesiu
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reprezentuoja Mokykla, pagal jo elgesj gali biiti sprendziama apie visg bendruomeng ir visus Svietimo
sistemos darbuotojus.

69. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultiirg. Draudziama darbe
vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens
garbe ir oruma turinio informacijg.

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

71. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo grjsti tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, nesaliSkumo, nediskriminavimo
ir abipusés pagarbos principais.

72. Paisoma bendravimo etikos:

72.1. negalimas Mokyklos vaiky, jy tévy (globéjy, riipintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jZzeidin¢jimas);

72.2. netoleruotinas sgmoningas, neturintis objektyvios priezasties vertimas laukti sprendimo
ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

72.3. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo, apkalby,
Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy, neigiamy
emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

72.4. draudziama naudoti psichologinj smurta, kuriam biidinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo gebe¢jimais
(kompetencija).

73. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagrjstos kritikos.
Darbuotojas vaiky ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie kito, susirinkime,
pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujaniojo kolegos gebéjimus, pazitiras ir
asmenines savybes.

74. Mokykloje nepriimtina, kai iSvieSinama ar vieSai aptarin¢jama konfidenciali, privataus
pobiidzio informacija apie kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeninis
gyvenimas ir pan.); kai skelbiama informacija, kuri darbuotojui patikima darbo metu, ji atskleidziama
ir perduodama asmenims, nejgaliotiems tos informacijos suzinoti.

75. Nesutarimai su kolegomis sprendZiami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriSkai.

76. Mokyklos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis.
Profesiné konkurencija tarp kolegy jgyja tik saziningas formas, nedalyvaujama neteisétuose,
negarbinguose sandoriuose, nenuslepiama visiems skirta informacija, néra eskaluojami smulkmeniski
konfliktai bei intrigos, apkalbos.

77. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:
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77.1. pakantumas kito nuomonei;

77.2. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomone¢ priimant sprendimus, reikSmingus Mokyklos
bendruomenei, paciam darbuotojui asmeniskai,

77.3. darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiSkiama Mokyklos administracijai (direktoriui, skyriy vedéjams), bendruomenés nariams.

78. Darbuotojai privalo buti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padeti iSaiskinti darbo drausmés pazeidimus.

79. Mokyklos direktorius, skyriy vedéjai, pavaduotojas tikio reikalams, Gkvedys ir programy
koordinatorius privalo:

79.1. stengtis sukurti Mokykloje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

79.2. siekti, kad jy ir pavaldziy darbuotojy tarpusavio santykiai biity grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu ir aktyvia pagalba;

79.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santariai;

79.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiskiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

79.5. pastabas darbuotojams dé¢l klaidy ir darbo trikumy reiks$ti tik korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

79.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir j3 gerbti;

79.7. vengti asmens orumg Zeminanciy ar moralinj diskomfortg sukelianciy zodziy, veiksmy
ir priemoniy;

79.8. stengtis paskirstyti darba kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad buty optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

79.9. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

79.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba;

80. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galin¢ios sukelti vieSyjy interesy
konflikta.

81. Mokykloje dirbantis asmuo laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

82. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka, nedévima
provokuojanti apranga (gilios iskirptés, itin atviri riibai ir pan.). Mokyklos direktorius (arba ji
pavaduojantis darbuotojas) jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai, jei akivaizdu,

kad darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka reikalavimy.
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Vi SKVYRIUS
BENDRUOMENES NARIU IR PASALINIUY ASMENU LANKYMASIS

83. Kiekvieng rytg tévai (globéjai, ripintojai) vaikus atveda ir palydi j grup¢ nuo 7:30 val., 0
pasiima i$ jstaigos iki 17:30 val. (j pailginto laiko grupe¢ atveda nuo 7:00 val., o pasiima iki 18:00/
19:00 val.). Mokyklos durys uzrakinamos 9.00 val., o atrakinamos 16:00 val. Vaiky tévai (globé¢jai,
ripintojai), norintys patekti ] mokyklg tuo metu, kai uzrakintos patalpos, turi paskambinti grupés
mokytojai nurodytu grupés telefono numeriu.

84. Tévai (globéjai, riipintojai) ankstyvojo ugdymo vaiky grupése adaptacijos laikotarpiu su
savo vaikais gali buti pirmas vaiko lankymo dienas (i$§ viso 3 dienas): 2 val. — pirmg diena, 1 val. —
antra dieng ir iki 0:30 — tre¢ig adaptacijos dieng.

85. Jei tévams (globéjams, riipintojams) yra biitinybé susitikti su mokyklos administracija,
pagalbos vaikui specialistais ar mokytojais, tévai (glob¢jai, ripintojai) registruojasi susitikimui
mokyklos telefonu. Rastvedys suorganizuoja susitikimg ir informuoja tévus (globéjus, riipintojus)
apie jo datg ir laikg telefonu arba el. paStu ne véliau kaip per dvi darbo dienas.

86. Jeigu administracijai, pagalbos vaikui specialistams ar mokytojams reikalingas
susitikimas su tévais (glob¢jais, ripintojais), apie tai tévai (globéjai, rupintojai) informuojami el.
dienyne ,,Misy darzelis®, el. paStu/ telefonu, suderinama vizito data ir laikas ne véliau kaip pries
vieng dieng.

87. Mokyklos pagrindines duris uzrakina 9:00 val. ir atrakina 16:00 val. tarnybiniy patalpy
valytojas. Grupiy lauko duris 9:00 val. uzrakina, o 16:00 val. atrakina — grupiy darbuotojai. Vaiky
tévai (globéjai, ripintojai), atéje j mokykla ir norédami patekti j grupés patalpas nuo 9:00 val. iKi
16:00 val. turi paskambinti grupés mokytojai nurodytu telefono numeriu. Juos pasitinka grupés
darbuotojas ir palydi iki grupés. Mokyklos riisio patalpas uZrakina statiniy techninés prieZiiiros ir
einamojo remonto darbininkas arba lauko aplinkos tvarkytojas.

88. Grupés mokytojas, organizuojantis grupés tévy (globéjy, ripintojy) susirinkima, apie tai
informuoja mokyklos direktoriy, skyriaus vedéja arba direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams. |
susirinkimg ateinantys tévai (globg¢jai, riipintojai) patenka per grupés j&jima.

89. Bendruomenés atviry dury dieny, proginiy ar kity masiniy renginiy, visuotiniy susirinkimy
metu tévai (globé¢jai, rupintojai) 1 mokyklos pastata patenka per pagrindines duris, kurios biina
atrakintos. Juos pasitinka mokyklos tarnybiniy patalpy valytojas ir palydi j renginio vieta (nesant
tarnybiniy patalpy valytojui, atsakomybé uz tévy palydéjimag tenka aplinkos tvarkytojui). J¢jimai |
grupes licka uzrakinti.

90. Skyriy varteliai uzrakinami 9:00 val. ir atrakinami 16:00 val. Nurodytomis valandomis

patekimas | mokyklos teritorija galimas per didZiuosius vartus arba vartelius prie didziyjy varty.
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Aplinkos tvarkytojas atsakingas uz varteliy atrakinimg/ uzrakinimg. Nesant aplinkos tvarkytojui
atsakomybé uz varteliy priezitra tenka tarnybiniy patalpy valytojui.

91. Pasaliniai asmenys, atéje | mokykla, paskambina nurodytu telefono numeriu ant dury ir
juos pasitinka administracijos ar kitas mokyklos darbuotojas. Pasitik¢s darbuotojas turi teise
pareikalauti asmens tapatybe patvirtinancio dokumento, jei kyla jtarimy dél atvykusiojo tapatybés.

92. Mokyklos administracija, Svietimo pagalbos specialistai, visuomenés sveikatos specialistas
vykdantis sveikatos prieziiira mokykloje, kiti mokyklos darbuotojai priima pasalinius lankytojus
priémimo laiku i§ anksto suderinus susitikimo datg ir laika.

93. Jei interesantas su mokyklos darbuotoju, pas kurj atvyko, susitikimo datos ir laiko i$
anksto nederino, jis nukreipiamas j mokyklos direktoriaus ar skyriaus vedéjo kabineta. Po mokykla
pasaliniam asmeniui vaikscioti grieztai draudziama.

94. Visi mokyklos darbuotojai pamate ar sutike paSalinj asmenj vidaus ar lauko teritorijoje, ji
pasitinka, paklausia kokiu Klausimu atvykes, palydi j susitikimo vietg. Esant nesusipratimams
(pasalinis asmuo nekalba, nenurodo atvykimo tikslo ir/ ar vietos ir pan.), darbuotojas i§ karto

informuoja mokyklos direktoriy ar skyriaus vedéja.

VIl SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS,
SUSITARIMAI

I SKIRSNIS
MOKYKLOS STRUKTURA

95. Mokyklos direktorius ir administracija:

95.1. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uz
tvarka Mokykloje ir uz visg veikla. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams;

95.2. Mokyklos direktoriaus pareiga sudaryti palankias sglygas darbuotojams atlikti savo
pareigas. Direktorius uZtikrina bendradarbiavimu pagrjstus santykius, $iy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobulé¢jima;

95.3. Mokyklos direktorius uztikrina sveika, saugig, uzkertanéig kelig bet kokioms smurto,
prievartos apraiSkoms bei zalingiems jpro¢iams aplinka. Mokyklos darbuotojy pareigybiy apraSuose
numatoma atsakomybé uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Mokykloje puosel¢jima,
reagavima ] smurtg ir patycias pagal Mokyklos nustatytg tvarka;

95.4. Mokyklos administracijg sudaro direktorius, skyriy vedéjai, pavaduotojas wkio
reikalams, dkvedys, programy koordinatorius, rastvedys, rastvedys-archyvaras, personalo

specialistas;
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95.5. skyriy ved¢jai ir pavaduotojas iikio reikalams j darbg priimami atviro konkurso tvarka.
Darbo sutartj su jais sudaro ir i§ darbo atleidzia Mokyklos direktorius. Skyriy vedéjai vykdo
Mokyklos direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas jy pareigybés aprasyme, kuris gali biti
koreguojamas pradedant naujus mokslo metus;

95.6. kitose organizacijose, valstybés ar uzsienio Saliy institucijose, jstaigose Mokykla
atstovauja Mokyklos direktorius arba jo jgalioti skyriaus vedéjai, pedagogai ir kiti darbuotojai;

95.7. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo
jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, ripintis
darbuotojy poreikiais.

96. Mokyklos administracija privalo laikytis $iy nuostaty:

96.1. stengtis kolektyve sukurti darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig konfliktams,
Salinti nesutarimy priezastis;

96.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau jas
iStaisyti, i§vengti tolesniy neigiamy padariniy;

96.3. paskirstyti darba tolygiai, kad buity maksimaliai panaudotos kiekvieno darbuotojo
galimybes ir profesine kvalifikacija;

96.4. vieSai nereikSti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbinéje veikloje;

96.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus, vieSai pagerbti pasizyméjusius asmenis;

96.6. biiti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

96.7. savo elgesiu ir darbu rodyti darbuotojams pavyzdj. Darbuotojy drausmingumo,
susitelkimo, profesionalumo, darbo kokybés reikalauti tik savo kasdienine veikla demonstruojant Sias
savybes ir nevirsijant savo jgaliojimy;

96.8. netoleruoti darbuotojo aplaidumo, netinkamo darbo funkcijy vykdymo,
nekompetencijos, nepriklausomai nuo darbuotojo uzimamy pareigy, darbo stazo ir kvalifikacinés
kategorijos;

96.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalba, auk$¢iausiu prioritetu laikant Mokyklos vaiky
interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

96.10. vengti situacijy, kai asmeniniai, Seimos ar finansiniai interesai susikerta su Mokyklos
interesais;

96.11. uztikrinti darbuotojams darbo pobiid] atitinkant] atlyginima, socialines bei sveikatos
saugos ir saugumo garantijas;

96.12. ginti ir paremti darbuotojus, jei prie§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,

1zeidimai, Smeiztas ir kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka atlikdami
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savo tiesioginj ar jiems patikéta darbg; iSkilus nepagrjstiems kity asmeny kaltinimams dél pavesty
funkcijy atlikimo;

96.13. padéti darbuotojams atlikti jiems pavestas funkcijas palankiomis profesinémis,
psichologinémis ir materialinémis aplinkybémis, laikantis sgziningumo, neSaliSkumo ir orumo
principy.

97. Mokyklos struktiira:

97.1. Mokyklos organizacing struktiirg ir pareigybiy saraSa nustato ir tvirtina Mokyklos
direktorius;

97.2. Mokykloje veikian¢ioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar mokytojy
tarybos iSrinkti ir Mokyklos direktoriaus jsakymu tvirtinti grupiy/komisijy vadovai.

98. Savivaldos institucijy — Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, metodiniy darbo grupiy
funkcijos apibréztos Mokyklos nuostatuose.

99. Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos posédziai ir metodiniy grupiy posédziai
protokoluojami. Metodiniy grupiy posédziai organizuojami karta per ketvirtj ir dazniau. Siy posédziy
dalyviai: direktorius, skyriaus vedéjas, programy koordinatorius, pedagogai.

100. Nuolatiniai administracijos susirinkimy nariai yra direktorius, skyriy vedéjai,
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, programy koordinatorius, tkvedys, raStvedys ir/ ar
rastvedys-archyvaras. Pasitarimai rengiami vieng kartg per savaite. | pasitarimus gali bati kvie¢iami
darbuotojai, kuriy veikla susijusi su nagrinéjamais klausimais. Sie susirinkimai neprotokoluojami.
Susirinkimai organizuojami taikant LEAN vadybos metodg ASAICHI.

101. Mokykloje kartg per ketvirtj, esant poreikiui ir dazniau, organizuojami skyriaus vedéjo
ir pedagogy susirinkimai einamiesiems klausimams aptarti. Sie susirinkimai neprotokoluojami.

Susirinkimai organizuojami taikant LEAN vadybos metodag ASAICHI.

Il SKIRSNIS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJU ISIPAREIGOJIMAI

102. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas jsipareigoja:

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

102.2. esant finansinéms galimybéms gerinti darbuotojy darbo salygas; suteikti galimybe
darbo reikalais naudotis Mokyklos telefonais, skelbimy lentomis ir stendais informacijai pateikti,

102.3. pagal rastu pateiktus Mokyklos profesinés sajungos (toliau — PS) nariy praSymus i§

nariy darbo uzmokescio i$skaiCiuoti ir pervesti | PS atsiskaitomaja sgskaitg nario mokestj;
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102.4. leisti rengti PS posédzius Mokyklos patalpose, kai posédziy metu sprendziami bendri
Mokyklos administracijos ir darbuotojy kolektyvo klausimai; neriboti ne darbo metu PS
organizuojamy susirinkimy skaiciaus;

102.5. vykdyti PS jstatyme numatytus darbdavio jsipareigojimus, uztikrinti PS jgaliotiesiems
atstovams teis¢ atlikti kitas Sio PS jstatymo 17 straipsnyje numatytas funkcijas;

102.6. pateikus PS prasyma bent kartg per metus atnaujinamg informacijg apie darbuotojy,
i8skyrus vadovaujancias pareigas einancius darbuotojus, nuasmenintus duomenis apie vidutinj darbo
uzmokestj pagal profesijy grupes ir lytj;

102.7. informuoti PS ir su ja konsultuotis, priimdamas sprendimus dél $iy dokumenty
patvirtinimo ar pakeitimo:

102.7.1. dél siy Taisykliy;

102.7.2. d¢l darbo apmokéjimo sistemos;

102.7.3. d¢l jtampg darbe mazinanc¢iy priemoniy;

102.7.4. dél kity darbuotojy socialinei ir ekonominei padéciai aktualiy teisés akty.

102.8. apie visus busimus dokumenty patvirtinimus ar pakeitimus PS informuoti pries 10
darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo informacijos
pateikimo, PS pareikalavus, pradéti konsultacijas, kurias privalo vesti ne trumpiau kaip penkias darbo
dienas nuo pirmos konsultavimo dienos (nebent PS sutinka su kitokiu terminu);

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

103. Darbuotojai jsipareigoja:

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

103.2. laiku ir kokybiskai vykdyti darbo uZduotis, nustatytas pareigybiy apraSymuose ir kitas
Mokyklos direktoriaus ar tiesioginio vadovo tinkamai suformuluotas uzduotis;

103.3. nuolat tobulinti profesines zinias ir patyrima, siekiant iSlaikyti bei tobulinti savo
kvalifikacija, jgyti naujy darbo jgidziy arba, esant galimybei ir butinumui, persikvalifikuoti,
tenkinant Mokyklos reikmes ir interesus;

103.4. reaguoti | smurtg ir patyCias nepriklausomai nuo jy turinio (dél lyties, seksualinés
orientacijos, negalés, religinés ar tautinés priklausomybés, i$skirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

103.5. priimamy sprendimy, turiniy ar ateityje galiniy turéti jtakos Mokyklos veiklai,
pagrindiniu kriterijumi laikyti bendry Mokyklos tiksly siekima ir jos gerove.
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111 SKIRSNIS )
PAVEDIMALI JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

104. Mokyklos veiklg prizitrin¢iy institucijy pavedimus vykdo Mokyklos direktorius ar jo
jgaliotas darbuotojas, kitas Mokyklos darbuotojas (atsizvelgiant j turimas kompetencijas ir
kuruojamas sritis).

105. Mokyklos direktorius uztikrina, kad jo, skyriy vedéjy ir pavaduotojo tikio reikalams
pavedimai biity tinkamai ir laiku jvykdyti. Pavedimai turi biiti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

106. | asmeny prasymus, pasiilymus ir skundus bei j gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais, taip pat Mokyklos nustatyta tvarka.

107. Uzduotis pavedama atlikti Mokyklos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis (toliau —
pavedimai) arba skyriy vedéjams nurodzius zodziu. RastiSky pavedimy vykdyma tiesiogiai
kontroliuoja Mokyklos direktorius.

108. Mokyklos direktorius duoda pavedimus skyriy vedéjams, pavaduotojui tikio reikalams ir
kitiems Mokyklos darbuotojams. Skyriy vedéjai ir pavaduotojas tikio reikalams duoda pavedimus
pagal Mokyklos direktoriaus nustatyta jy kompetencija.

109. Dokumentai su Mokyklos direktoriaus rezoliucija pateikiami per Dokumenty valdymo
sistemg (toliau — DVS) vykdytojams i$ karto. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas
uz ji vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti $io pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

110. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezasciy, apie
tai turi buiti pranesta pavedimg davusiam Mokyklos direktoriui.

111. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja Mokyklos direktoriy, skyriaus vedéjus ar
pavaduotojg tikio reikalams apie numatomg pavedimy jvykdyma (ar galimg nevykdyma, nurodant
motyvuotas priezastis).

112. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas

1vykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta 1§ esmés.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE, SOCIALINES GARANTIJOS

I SKIRSNIS
DARBUOTOJU VERTINIMAS

113. Mokyklos direktoriaus praé¢jusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos Svietimo,

mokslo ir sporto ministro jsakymu patvirtinta tvarka.



19

114. Skyriy vedéjy pragjusiy mety veikla vertinama Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo
ir sporto ministro ir Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka. Pavaduotojo tikio reikalams,
mokyklos specialisty (A2 ir B lygio), mokyklos kvalifikuoty darbuotojy (C lygis) praéjusiy
kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyme nustatyta tvarka.

115. Metinius lukescius, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Mokyklos darbuotojams

nustato ir kasmetine veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

I SKIRSNIS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

116. Mokyklos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutartj be jsp&jimo apibrézia DK 58 str.

117. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti du per paskutinius dvylika ménesiy pakartoti
tapatiis (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dé¢l darbuotojo kaltés padarytas SiurksStus
darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

118. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas, prie§ priimdamas sprendima nutraukti
darbo sutartj, privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo. Darbo sutartis d¢l darbuotojo
padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis
pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe d¢l jo pasiaiskinti ir darbdavys per 1 ménesj
nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos darbuotojg ispéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.
Darbuotojo liga ar atostogos nepratgsia Sio termino.

119. Pazeides darbo pareigas darbuotojas atleidZiamas be iSeitinés iSmokos.

120. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo, Mokyklos
direktorius priima jvertings pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg,
priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne véliau kaip per 1 ménesj nuo paZzeidimo paaiskéjimo ir ne
veliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

121. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

121.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

121.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medZziagy darbo
metu darbo vietoje;

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

121.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar

darbo vietoje;
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121.5. pareigos saugoti konfidencialig informacijg nevykdymas (jei tai buvo nurodyta darbo
sutartyje), padargs darbdaviui zalos;

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

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

121.8. Siurksc¢iu darbo drausmes pazeidimu gali buti laikomi ir kiti atvejai, kuomet Siurksciai
pazeidziamos darbuotojo pareigos;

121.9. Siurksciy darbo pareigy pazeidimy sgrasas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése
nenumatyti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Mokyklos direktorius
turi galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurks¢ius darbo pareigy pazeidimus,
reikSmingus bei biidingus Mokyklai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei proporcingumo
reikalavimy.

122. Mokyklos direktorius turi teis¢ nusalinti darbuotoja nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny
tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant jam
vidutinj jo darbo uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys
objektyviam galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

123. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms teikiant
raStus, vadovui suraSius tarnybinj prane$ima, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu, perzitréjus
patalpose esanciy vaizdo kamery jrasus ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy
paZeidimus.

124. Mokyklos direktorius, gaves informacijos apie galimg darbo pareigy nevykdyma turi:

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

124.2. kreiptis | darbuotoja, rastu nurodant, kokiais konkreciais pazeidimais jis kaltinamas, ir
paprasyti pateikti jo paaiSkinimus;

124.3. ne véliau kaip per ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo, bet ne véliau kaip per 6 ménesius
nuo pazeidimo padarymo priimti sprendimg, ko Mokyklos direktorius ketina imtis: nutraukti darbo
sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padares kitg tokj patj pazeidimg ir jau buvo
i1spétas, kad uz tai gali biiti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo sutart], jeigu padarytas
pazeidimas jvertinamas kaip SiurkStus.

125. Konstatuoti, kad darbuotojas i§ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas dé¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaré pareigy, kurias

nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.
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126. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurksciy
pazeidimy (pvz. vélavimas, rikymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis, $iy
Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo fakta turéty biiti informuotas Mokyklos
direktoriaus pasirinkta forma — jspéjimu — kartu nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidima
pasekmeg.

127. Mokyklos direktorius, gaves oficialig informacija, kad Mokyklos darbuotojas jtariamas
padargs darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidimg padaré
tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio
darbuotojo darbg kuruojantj skyriaus ved¢jg ir/ ar pavaduotoja iikio reikalams pradéti tirti tarnybinj
nusizengima.

128. Pazeidimg tiriantis Mokyklos direktorius (ar skyriaus vedéjas/ pavaduotojas tkio
reikalams) suraSo prane$img apie padaryta pazeidimag ir $iuo praneSimu pasiraSytinai informuoja
darbuotoja, jtariamg padarius pazeidima, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kurj
darbuotojas privalo pateikti Mokyklos direktoriui rasytinj paaiskinima. Jeigu darbuotojas pranesime
nepasira$o, kad §j praneSima gavo, suraSomas aktas.

129. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo,
surasomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be pasiaiSkinimo.

130. Mokyklos direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidimg grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas
pazeidéju, ir jo geras vardas turi biiti saugomas.

131. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padare SiurkSty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija.

132. Tyrimas privalo biti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laikg. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu paZzeidéju ir t. t.) turéty buti protokoluojami. Mokyklos direktorius suteikia
galimybe darbuotojui j susitikimus su Mokyklos direktoriumi atvykti su darbuotojy atstovu (profesine
sajunga).

133. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Mokyklos
direktoriui motyvuotg iSvada apie tyrimo rezultatus. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas | pateikta
iSvada, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy pazeidima arba jo
nepadare.

134. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimo pasekmémis darbuotojas supazindinamas ne
véliau kaip kitg darbo dieng per elektronines rysio priemones.

135. Darbo sutartis dél darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesi nuo paaiskéjimo,
bet ne véliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo padarymo. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga

ar atostogos.
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11 SKIRSNIS _
MATERIALINE ATSAKOMYBE

136. Siekiant racionaliai ir atsakingai vykdyti Mokyklos turto apskaitg, iSdavimg ir kontrole,
atsakomybé uz Mokyklos turtg paskirstoma taip:

136.1. Mokyklos pavaduotojas tikio reikalams yra atsakingas uz viso ilgalaikio materialiojo
turto, kuris jam perduotas, priémima, pirkimg, gabenima, saugojima, i8davima, ir uz priemones,
kurios jam perduotos naudotis darbe; atsakingas uz ilgalaikio materialiojo turto (kompiuterinés,
spausdinimo jrangos) ir nematerialiojo turto (programinés jrangos), kuri jam perduota, priémima,
pirkima, saugojima, iSdavima, ir uz priemones, kurios jam perduotos naudotis darbe;

136.2. rastvedys ir rastvedys-archyvaras atsakingas uz priemones, jam perduotas naudotis
darbe ir uz rastinéje ir archyve esanc¢ius Mokyklos dokumentus;

136.3. visi Mokyklos darbuotojai privalo saugoti jiems perduota naudotis ir kita Mokyklos
turtg (bendrai naudojamg ar kitam darbuotojui perduotg naudotis turta, kuriuo turi galimybe naudotis
ir kiti darbuotojai). Turtg darbuotojams naudotis darbe iSduoda uz turta atsakingas asmuo —
pavaduotojas iikio reikalams, o turto perdavimo ir priémimo faktas fiksuojamas turto perdavimo
naudojimo aktuose. Tuo atveju, kai turtas (pavyzdziui, bendrai naudojami daiktai kabinete)
iSduodamas grupei darbuotojy, turto perdavimo naudojimo aktuose pasiraSo visi S$ios grupés
darbuotojai. Pastebéje turto sugadinimg ar kitas turtui galin€ias pakenkti aplinkybes, darbuotojai
privalo apie tai pranesti darbuotojui, kuriam tas turtas yra perduotas naudotis arba kuris uz jj yra
materialiai atsakingas, arba pavaduotojui tkio reikalams, jei tai yra bendrai naudojamas turtas.
Darbuotojui sugadinus ar praradus Mokyklos turta bei kitais teisés akty nustatytais atvejais, kai
Mokyklai padaroma materialiné Zala, tatkoma Darbo kodekse numatyta materialiné atsakomybeé.

136.4. Be individualaus Mokyklos direktoriaus ir darbuotojo susitarimo darbuotojui tenka
pareiga atlyginti visg padarytg Zala, kai:

136.5. Zala padaryta tycia (kai galima jrodyti, kad darbuotojas suvoke, jog daro neteisétus
veiksmus Mokyklos turto atzvilgiu ir noréjo taip veikti bei, galbiit, numate ir konkrecius tokio elgesio
padarinius);

136.6. Zala padaryta darbuotojo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

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

136.8. Zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialiag informacija, susitarimag dél
nekonkuravimo, jei dél to sulygta darbo sutartyje;

136.9. darbdaviui padaryta neturtiné Zala, t. y. darbuotojas padarydamas SiurkSty darbo
drausmes pazeidimg kartu diskredituoja darbdavio varda, dél ko jis patiria realias neigiamas

pasekmes. Prie neturtinés darbdaviui padarytos zalos atvejy priskirtina ir tebedirbancio darbuotojo
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vieSoje erdveje paskleisti darbdavio dalyking reputacija Zeminantys bei tikrovés neatitinkantys
teiginiai.

137. Nustatant atlygintinos neturtinés zalos dyd;j atsizvelgiama i:

137.1. Zala padariusios Salies kaltés laipsnj ir veiksmus, siekiant iSvengti zalos atsiradimo;

137.2. Zala padariusiai Saliai jau taikytg atsakomybe uz darbo teisés normy pazeidimus;

137.3. zala padariusios $alies finansines ir ekonomines galimybes, taip pat i turtinés zalos,
kurig privalo atlyginti kaltoji Salis, dydj;

137.4. tai, kiek kilusiai zalai atsirasti tur¢jo jtakos Mokyklos veiklos pobudis.

138. Zalos atlyginima reglamentuojancios teisés normose atsakomybés bei Zalos atlyginimo
salygos nustatytos vienodai abiem darbo sutarties Salims.

139. Materialiné atsakomybé prilyginama civilinei atsakomybei.

DARBUOTOJU ATLEIDIMAS IlgvDili{IBR(S)I\II\II]?]SAN T DARBUOTOJO KALTES

140. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél to, kad jy atlickama darbo funkcija tampa
pertekline dé¢l darbo organizavimo pakeitimy ar kity priezasCiy, susijusiy su darbdavio veikla
(ekonominiy priezas¢iy, dél Mokyklos struktiiriniy pertvarkymy, dél vaiky skaiciaus mazgjimo),
Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas dél atleidziamy darbuotojy atrankos kriterijy turi
surengti konsultacijas su Mokyklos profesine sajunga. Darbdavio sudarytoje atrankos ir pasitilymy
dél darbuotojy atleidimo komisijoje turi biiti bent vienas profesinés sajungos narys.

141. Mazinant darbuotojy skai¢iy, atsizvelgus ] darbuotojo kvalifikacija, laisvos ar
atsiradusios naujos darbo vietos (bet nebiitinai pagal turimag specialybe) pirmiausia pasitilomos
atleidziamiems darbuotojams. Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo jsp&jimo
apie darbo sutarties nutraukimg iki penkiy darbo dieny iki jsp¢jimo laikotarpio pabaigos Mokykloje
néra laisvos darbo vietos, | kurig darbuotojas galéty biiti perkeltas su jo sutikimu.

142. Darbo salygos ir pareigybés apraSymas, pasikonsultavus su Mokyklos PS, gali biiti
kei¢iamas dé¢l ekonominiy, technologiniy priezasciy ar struktiiriniy pertvarkymy.

143. Mokyklos direktorius apie visus numatomus Mokyklos strukttiros pakeitimus ir kitas
esmines pertvarkas viesai praneSa Mokyklos bendruomenei ir informuoja Mokyklos PS pries du
ménesius iki numatomos pertvarkos (jei dél tam tikry aplinkybiy klausimas neturi biiti sprendziamas
neatidéliotinai).

144. Vykstant reorganizacijai ir d¢l to maZinant darbuotojy skaiciy, pirmumo teis¢ pasilikti
dirbti turi asmenys Darbo kodekso numatytais atvejais, taip pat papildomai:

144.1. asmenys, kuriy Seimose néra kity savarankiSkg uzdarbj gaunanciy nariy;
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144.2. esant lygioms salygoms, aukStesnés kvalifikacijos darbuotojams, paskutiniuosius
dvejus kalendorinius metus neturé¢jusiems darbo drausmés pazeidimy;

144.3. sprendziant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas
suteikiamas auksciau esanciam punktui.

145. Darbuotojo darbo rezultatai gali biiti priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojui
rastu buvo nurodyti jo darbo triikumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai. Butina salyga - nurodant
trakumus buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj, ne trumpesnj negu

du ménesiai, bet Sio plano vykdymo rezultatai yra nepatenkinami.

IX SKYRIUS .
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS. VISUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

146. Dokumenty projekty derinimas ir pasiiilymy teikimas:

146.1. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas j savivaldos institucijy ar atskiry asmeny
inicijuoty Mokyklos veiklos kokybiskam vykdymui svarbiy dokumenty rengimo poreikj, sudaro
darbo grupes dokumenty projektams rengti. Darbo grupéms gali vadovauti Mokyklos direktorius ar
kitas direktoriaus jsakymu skirtas asmuo;

146.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant i jy turinj ir svarbg Mokyklos veiklai, atitinkamai
teikiami svarstyti Mokyklos taryboje, mokytojy taryboje;

146.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
rastvedybos taisykles;

146.4. suderinti dokumenty projektai, juos vizavus ir jsakymu patvirtinus Mokyklos
direktoriui, gali buti skelbiami Mokyklos interneto svetainéje;

146.5. dokumentai ir informacija Mokyklos darbuotojams perduodami elektroninémis rysio
priemonémis.

147. Dokumenty projekty, direktoriaus jsakymy skelbimas:

147.1. skyriy vedg¢jai, vykdydami Mokyklos direktoriaus pavedimus, rengia jo jsakymy
(kaip jstaigos vadovo) projektus (toliau - jsakymy projektai);

147.2. rengiami jsakymy projektai ir priedai paprastai derinami ar konsultuojamasi su PS;

147.3. jsakymo projektas patvirtinamas Mokyklos direktoriaus skyriaus vedéjo, kaip rengéjo,
viza (dokumenty valdymo sistemoje). Skyriaus vedéjas vizuodamas patvirtina, kad uz jsakymo
projekta atsako pagal savo kompetencija;

147.4. vizuotas skyriaus vedéjo jsakymo projektas teikiamas Mokyklos direktoriui pasirasyti.

148. Dokumenty pasiraSymas:
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148.1. Mokyklos direktorius pasiraSo jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencija - siun¢iamuosius rastus,
kai atsakoma | kity institucijy vadovy ar jy igalioty asmeny pasiraSytus rastus bei kitoms valstybés ir
savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su Mokyklos veikla; kitus
reikalingus pasiraSyti dokumentus;

148.2. kai néra Mokyklos direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraSo direktoriy pagal priskirtas

pareigines funkcijas vaduojantis skyriaus vedéjas arba pavaduotojas tikio reikalams.

MOKYKLOS DOKUMENTU RENGllll/Iiléll?l“%\XlSlKYMAS, APSKAITA IR ARCHYVO
TVARKYMAS

149. Uz Mokyklos rastvedybos organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas Mokyklos rastvedys,
kuris rastvedyba tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais rastvedyba
bei archyvy darba. Jo nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

150. Uz Mokykloje veikian¢iy komisijy, taryby dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima bei
juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz Mokyklos tarybos, mokytojy
tarybos dokumenty saugojima atsakingas rastvedys-archyvaras.

151. Rastinés dokumenty valdymo sistemoje registruojama gaunama korespondencija,
siun¢iami dokumentai, jsakymai Mokyklos veiklos klausimais, komandiruo¢iy jsakymai,
informaciniai vidaus dokumentai (protokolai, aktai, paZymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.); jsakymai
personalo klausimais (darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo | kitas pareigas, atostogy
suteikimo, ir kiti) ir darbuotojy prasymai (dé¢l atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos
skyrimo ir pan.) ar kiti dokumentai (praneSimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys,
pazymeéjimai ir kt.), Mokyklos bendruomenés rastai.

152. Gautus ir uzregistruotus dokumentus raStvedys pateikia Mokyklos direktoriui, kuris
susipazings su dokumentais, deda rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai
i8déstoma, kas ir kaip turi spresti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties
1vykdymo terminas.

153. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus Mokyklos
direktoriui, privalo juos nedelsdami perduoti rastvedziui uzregistruoti.

154. Visus dokumentus, pasirasytus Mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja ir iSsiuncia tik raStvedys ir/ arba rastvedys-
archyvaras. Be direktoriaus ar jj pavaduojancio darbuotojo leidimo negali buti siun¢iami jokie

Mokyklos vidaus dokumentai.
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155. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai j pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobtidzio korespondencija ir kt.

156. Mokyklos elektroninio pasto adresu gaunamus laiskus rastvedys persiuncia jy gavimo
dieng direktoriui (jam nesant — jj pavaduojan¢iam darbuotojui).

157. Rastai, praneSimai ir kiti svarbtis dokumentai, su kuriais ne administracijos darbuotojai
privalo susipazinti ar iSreiksti savo valig (sutikima/ nesutikimg) darbuotojams gali biti jteikiami
elektroninémis rySio priemonémis (per elektroninj dienyng ir/ arba elektroninj pastg) arba jteikiant
tiesiogiai.

158. Mokyklos archyva tvarko rastvedys-archyvaras Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz tinkamg Mokykloje veikian¢iy komisijy,
taryby dokumenty sutvarkyma ir perdavimg saugoti archyvui atsakingas Mokyklos direktorius.

159. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodra$ciai naikinami pagal Lietuvos Respublikos

Vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

INFORMACIJOS TEIKIMAélll’iléfLS?]igUOMENES PAKLAUSIMUS

160. UZ informacijos apie Mokyklos veikla, joje vykstancius jvykius teikima tiesiogiai
atsakingas Mokyklos direktorius. VieSoji informacija skelbiama Mokyklos internetiniame puslapyje,
socialiniame tinkle Facebook, vie§inamg informacijg suderinus su Mokyklos direktoriumi.

161. Informacija apie Mokykla Ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su
Mokyklos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Mokyklos vadovy, darbuotojy vizitus,
susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su Mokyklos
veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais klausimais gali Mokyklos
direktorius arba kiti tiesiogiai Mokyklos direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

162. Visa oficialiai visuomenei, Ziniasklaidai raStu pateikiama informacija privalo buti
perskaitoma Mokyklos rastvedzio, atsakingo uz teisingg kalbos vartosena.

163. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy jgaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialia Mokyklos
pozicijg dél paskelbty Ziniy.

164. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac

svarbius jvykius, susijusius su Mokyklos veikla.
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ASMENU PRASYMU IR SKUNDU II\I\A/ASGI;IIRNS}E’?III;IAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

165. Pilieciy ir kity asmeny pras§ymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity teisés akty, taip pat Mokyklos nustatyta tvarka.

166. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto
suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta
pasitarimas, posédis ar kitas planuotas susitikimas. Asmeny priémima organizuoja Mokyklos
rastvedys.

167. Interesantus Mokykloje taip pat savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto suderintu
laiku priima skyriy vedéjai, Kiti specialistai.

168. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo biti démesingi, mandagiis,
atidais ir, i8siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei Mokyklos
darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kita kompetentinga

Mokykloje ar kitoje institucijoje dirbantj asmen;.

HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGLZ(LSI’;)YSI,:{SIX%GOS DARBE, PRIESGAISRINES
SAUGOS, ELEKTROSAUGOS MOKYMAS

169. Visiems Mokyklos darbuotojams privaloma isklausyti Pirmosios pagalbos ir Higienos
lgudziy kursus ir gauti nustatyta laika galiojan€ius pazyméjimus. Uz Siy kursy organizavimg
atsakingas Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas. Kursy iSlaidas apmoka Mokykla, i§skyrus
naujai priimtus darbuotojus.

170. Visi Mokyklos darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas,
mokeéti tomis priemonémis naudotis, Zinoti zmoniy evakavimo kelius. Mokyklos direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams atsakingas uz civilinés saugos ir funkciniy pratyby organizavima kas
dvejus metus (pagal galimybes ir dazniau).

171. Pagal sudaryta mety veiklos plang, Mokyklos administracija, mokytojai ir Kiti

darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacijg darbo saugos klausimais.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

172. Sisteminga ugdomojo proceso kontrolg vykdo Mokyklos administracija, vadovaudamasi
Mokyklos strateginiu veiklos planu, Mokyklos metiniu veiklos planu, kiekvieno ménesio veiklos
planu.

173. Techninio personalo darbo kontrole vykdo pavaduotojas tikio reikalams ir tikvedys.
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174. Mokyklos patalpy Svarg, vaiky ir darbuotojy darbo ir higienos salygy tinkamag
organizavima, padeda uZztikrinti Mokyklos visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas.

175. Darbuotojai, turintys teis¢ atrakinti ir uzrakinti Mokyklos pastato duris jeidami, iSeidami
patalpose privalo laikytis jéjimo (iS¢jimo) j(iS) Mokyklos patalpas ir signalizacijy naudojimo
instrukcijy.

176. Taisyklése iSdestyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams. Mokyklos
darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybe.

177. Darbuotojai turi laikytis ir kity reikalavimy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés
aktuose bei Mokyklos vidaus administravimo teisés aktuose.

178. Siy Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Mokyklos rastinéje, taip pat
kompiuterinéje laikmenoje.

179. Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto svetaingje.

SUDERINTA
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