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MAZEIKIU ,,ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau — Sios Taisyklés) reglamentuoja MazZeikiy
,.Ziburélio* pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos) bendruomenés darba ir vidaus tvarka.

2. Taisyklés—lokalinis teisés aktas, kuris vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (toliau — DK) ir kitais jstatymais reglamentuoja darbuotojy priémimg ir atleidima,
pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika,
darbuotojy skatinimg ir darbo pareigy pazeidimus, taip pat kitus Mokykloje darbo santykius
reguliuojanCius klausimus. Taisyklémis siekiama apginti tiek darbuotojy, tieck Mokyklos
direktoriaus interesus. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai.

3. Mokykla savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos norminiais aktais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Mazeikiy
rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos Svietimo
skyriaus vedéjo jsakymais, Mokyklos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo per
dokumenty valdymo sistemg KONTORA (toliau -DVS) supazindinami visi Mokyklos darbuotojai.
Nauji darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami pirmaja jy darbo dieng.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, prie§ tai atlikes Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatytas informavimo ir konsultavimo su darbuotojy atstovais
procediiras. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti Taisykliy pakeitimus, kurie
tvirtinami  Mokyklos direktoriaus jsakymu atlikus informavimo konsultavimo procediiras su
darbuotojy atstovais.

6. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Mokyklos direktorius ar jo jgalioti
asmenys.

7. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, nagrinédamas darbo pareigy
pazeidimus, turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad

darbuotojai aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.



Il SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris j pareigas skiriamas konkurso budu.
Mokyklos direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Mokyklos veikla tiesiogiai arba per
pavaduotojus.

9. Direktorius atsako uz demokratinj Mokyklos valdyma, uz tvarkg Mokykloje ir uz
visg veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

10. Mokyklos direktorius atsako uz sudarytas palankias salygas darbuotojams atlikti
savo pareigas. Direktorius uztikrina bendradarbiavimu pagristus santykius, Siy Taisykliy laikymasi,
skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio
personalo profesinj tobuléjima.

11. Mokyklos direktorius rapinasi sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms
smurto, prievartos apraiSkoms bei Zalingiems jpro¢iams aplinka. Mokyklos darbuotojai atsako uz
emoci$kai saugios ugdymo(si) aplinkos puoseléjima, reagavimg j smurtg ir paty¢ias pagal Mokyklos
nustatytg tvarka.

12. Mokyklos administracija sudaro direktorius, jo pavaduotojai ugdymui ir tkiui,
tkvedys, vyriausiasis buhalteris ir sekretorius.

13. Direktoriaus pavaduotojai i darbg priimami atviro konkurso tvarka. Darbo sutartj
su jais sudaro ir i§ darbo atleidzia Mokyklos direktorius. Direktoriaus pavaduotojai vykdo
Mokyklos direktoriaus jiems deleguotas funkcijas, nurodytas pareigybés apraSyme, kurios gali bati
koreguojamos pradedant naujus mokslo metus.

14. Mokyklos administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis
darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy.

15. Mokyklos administracija privalo laikytis $iy nuostaty:

15.1. stengtis komandoje sukurti darbingg ir draugiSska aplinka, uZkirsti kelig
konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;

15.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo skubiau
jas 18taisyti, i§vengti tolesniy neigiamy padariniy;

15.3. paskirstyti darba tolygiai, kad biity maksimaliai panaudotos kiekvieno
darbuotojo galimybés ir kvalifikacija;

15.4. vieSai nereikS$ti savo simpatijy ir antipatijy darbuotojams, objektyviai vertinti
darbuotojus pagal jy dalykines savybes bei pasiekimus darbingje veikloje;

15.5. tinkamai jvertinti darbuotojy darbo pasiekimus;

15.6. biiti reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;



15.7. 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;

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

15.9. teikti darbuotojui objektyvia pagalbg, auksciausiu prioritetu laikant Mokyklos
mokiniy interesus, siekiant kokybisko ugdymo;

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

15.11. ginti ir paremti darbuotojus, jei pries§ juos biity panaudoti grasinimai, smurtas,
1zeidimai, Smeiztas ir kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka
atlikdami savo tiesioginj ar jiems patikéta darba; iSkilus nepagristiems kity asmeny kaltinimams dél
pavesty funkcijy atlikimo.

16. Vadybiniy funkcijy paskirstymas pateiktas organizacinéje valdymo struktiiros
schemoje (kuri tvirtinama Mokyklos direktoriaus jsakymu) ir jformintas pareigybés apra§ymuose.

17. Mokyklos savivaldg sudaro Mokyklos taryba, Mokytojy taryba, Mokiniy taryba,
Tévy komitetas.

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

19. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai asmeni$kai atsako uz jy koordinuojamo
darbo organizavima, jsakymy vykdymo kontrole. Pedagogai ir kiti darbuotojai — uZ jiems pavesta
darba.

20. Mokyklos direktorius uz savo ir Mokyklos veikla atsiskaito teisés akty nustatyta
tvarka. Mokyklos direktorius pateikia bendruomenei finansine ataskaitg (apie Mokykloje vykdytus
vieSuosius pirkimus, apie gautg paramg ar labdarg bei kt. léSas) kalendoriniy mety pabaigoje.

21. Mokslo mety pabaigoje Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui aptaria
ir jvertina pedagogy, Svietimo pagalbos specialisty veikla.

22. Mokyklos direktorius kartu su pavaduotoju ugdymui ir paskirtomis darbo
grupémis, rengia metinio veiklos plano bei strateginio plano projektus, kurie tvirtinami direktoriaus
jsakymu, suderinus su Mokytojy taryba ir pritarus Mokyklos tarybai.

23. Ugdymo plany, programy jgyvendinimo prieziira vykdo direktoriaus

pavaduotojas ugdymui.



24. Mokyklos veiklos klausimai svarstomi bendruomenés, savivaldos institucijy,
vadovybés ar sudaryty darbo grupiy pasitarimuose, posédziuose. Mokyklos tarybos, mokytojy
tarybos, metodiniy grupiy, vaiko geroveés komisijos posédziai protokoluojami.

25. Pasitarimuose, posédziuose priimti sprendimai gali biiti jforminami protokolais
arba direktoriaus jsakymais (protokolg pasiraso pasitarimg vedes pirmininkas ir sekretorius).
Paskirti atsakingi darbuotojai informuoja Mokyklos direktoriy apie protokoliniy sprendimy,
isakymy vykdymo eiga.

26. Pasitlymus dél Mokyklos veiklos, zodziu ar rastu, pavaduotojams, arba tiesiogiai
direktoriui gali pateikti kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys.

27. Mokykloje gali biiti organizuojami seminarai, konferencijos, jvairlis renginiai
pedagogams, vaikams ir jy tévams. Uz Siy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta,

kvie¢iamus asmenis ar svecius yra atsakingas renginj organizuojantis Mokyklos darbuotojas.

111 SKYRIUS

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

28. Darbuotojai  darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy
Mokyklos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
norminiais teisés aktais.

29. Darbuotojy priémimas | darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi (2
egzemplioriai), kurioje Salys privalo sulygti dél butinyjy darbo sutarties salygy. Sutartj pasiraso
prilmamas asmuo ir Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties
egzempliorius lieka darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

30. Priémimo j darbg tvarka:

30.1. konkurso tvarka priimami administracijos darbuotojai (Mokyklos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas dkiui, tkvedys, Vvyriausiasis
buhalteris);

30.2. ne konkurso tvarka priimami pedagogai, nepedagoginiai darbuotojai.

31. Specialieji reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams
pareigybiy apraSymuose atitinkantj iSsilavinima.

32. Priimami dirbti ] Mokykla asmenys pateikia:

32.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

32.2. i8silavinima, profesinj pasirengima patvirtinantj dokumenta;

32.3. pedagogai — suteiktos kvalifikacijos pazyméjima ar jsakymo, kuriuo suteikta
aukstesné kvalifikacija, kopija;

32.4. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele (sveikatos pasa);



32.5. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima.

33. Reikalavimai visiems darbuotojams:

33.1. turéti atitinkamo lygio i$silavinimg arba profesing kvalifikacijg pagal pareigybés
apraSyma ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

33.2. mokéti valstybine kalba.

34. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus i darbg) nereikia inicijuoti darbo drausmés
pazeidimo procediiry prie§ nutraukiant darbo sutart;.

35. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés —
darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio pries tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios,
darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padarytg zala, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo
darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu dvi savaiteés.

36. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Mokykloje eis tam tikras papildomas pareigas
arba tas pacias pareigas eis didesniu nei 1 pareigybé kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél
padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos koeficienta; nesulygus
— DK nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas padidinto masto darbui. Papildomu darbu
laikomas tik kitos specialybés darbas.

37. Darbuotojas gali susitarti dél darbo kitoje darbovietéje, prieS tai informaves
darbdavj apie ketinimg dirbti kitur.

38. Darbuotojas, kuris didesniu kriiviu dirba dar ir kitoje jstaigoje, privalo atnesti Sios
darbovietés i8duotg pazyma, kurioje nurodytas tikslus jo darbo kriivis ir darbo grafikas.

39. Darbo sutartyje gali buiti susitarta ir dél kity darbo sutarties sglygy (Saliy
susitarimu iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigybiy (pvz.
staliaus ir elektriko) jungimo ir kt. papildomo darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés
aktai to nedraudzia.

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

41. De¢l dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu su darbuotoju gali biiti
sulygta darbo sutartyje ar jos priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu laikas
fiksuojamas darbo grafike.

42. Darbo sutartyje gali biiti nustatyta, kad darbuotojai sulygta darbo funkcijg ar jos
dalj gali atlikti nuotoliniu btuidu, informave Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota asmenj. Darbo
funkcijy atlikimo nuotoliniu budu tvarka nustatyta Mokyklos darbuotojy darbo nuotoliniu bidu

tvarkos aprase.



43. Priemimo ] darbg pirmaja dieng darbuotojas supazindinamas su Siomis
Taisyklémis, pareigybés apraSymu, darbo apmoké¢jimo sistema, darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politika ir taisyklémis, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei
darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka, smurto ir priekabiavimo prevencijos
politika, kitais galiojanc¢iais dokumentais, reglamentuojanéiais jo darbag.

44, Kiekvienam priimtam darbuotojui formuojama asmens byla.

45. Darbuotojo asmens duomenys tvarkomi Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtintomis galiojan¢iomis Asmens duomeny Saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy
tvarkos aprasu.

46. Darbo sutartyje pedagogams nurodoma: savaitinés ir metinés darbo normos
valandos, pareiginés algos koeficientas ir koeficiento didinimo uz veiklos sudétingumg procentas,
jei jis numatytas, darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos specialybés) pavadinimas ir, jeigu
nustatytas, kvalifikacijos laipsnis.

47. Darbo sutarties salygy keitima inicijuoti gali tiek Mokyklos direktorius, tiek
darbuotojas.

48. Keiciant biitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas), papildomas darbo sutarties salygas (susitarimus dél iSbandymo, mokymosi iSlaidy
atlyginimo, papildomo darbo, ne viso darbo laiko ir kt.), nustatyta darbo laiko rezimo risj
Mokyklos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

49. Darbo sutarties salygos Mokyklos direktoriaus sprendimu gali biiti kei¢iamos,
pasikeitus jas reglamentuojancioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio
butinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo rasytinis sutikimas néra reikalingas, taciau Mokyklos
direktorius turi aiskiai pagrjsti ekonominj, organizacinj ar gamybinj biitinumg keisti darbo sutarties
salygas.

50. Darbo sutarties vykdymo metu darbuotojas (ne pedagogas), Mokykloje dirbantis
ne trumpiau kaip trejus metus, turi teis¢ pateikti motyvuotg praSyma rastu laikinai dirbti ne visg
darbo laikg. Darbuotojo praSymas pakeisti darbo laika, sutrumpinant darbo dieng iki keturiy valandy
per dieng, arba sumazinti darbo dieny skaiciy iki trijy darbo dieny per darbo savait¢ tenkinamas,
jeigu jis pateiktas ne maziau kaip prie$ trisdeSimt dieny iki jo jsigaliojimo ir ne visg darbo laikg bus
dirbama ne ilgiau kaip vienerius metus.

51. Mokyklos direktorius tenkina darbuotojo (ne pedagogo) praSymg dél ne viso
darbo laiko nustatymo, jeigu darbuotojo praSymas pagal sveikatos priezitiros jstaigos iSvada
pagristas darbuotojo sveikatos biikle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti Seimos narj, taip pat

pareikalavus nésc¢iai, neseniai pagimdziusiai ar kritimi maitinan¢iai darbuotojai, darbuotojui,



auginanc¢iam vaikg iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginané¢iam vaikg iki keturiolikos mety
arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety.

52. Pedagogas gali prasyti Mokyklos direktoriaus mazinti jam kontaktiniy valandy
skaiCiy, atitinkamai mazinant nustatytg nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis
valandomis, skaiCiy ir nustatyta nekontaktiniy valandy, susijusiy su veikla bendruomenei skaiciy,
jet jis virSyty 50 proc. visy valandy, tuo paciu mazéjant pareigybés etato daliai darbo uzmokesciui.

53. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitilytomis keisti blitinosiomis ar
papildomomis darbo sutarties sglygomis, kitos riiSies darbo laiko rezimu turi biti iSreikstas per ne
trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu darbuotojui sitiloma keisti kitas darbo sutarties
salygas, apie Siy salygy pakeitimus darbuotojas turi biiti informuotas prie§ protingg terming, t. y.
darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui pasirengti biisimiems pasikeitimams. Tuo atveju,
jeigu darbuotojas ignoruoja darbdavio pasiiilymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu
dirbti kei¢iamomis darbo sutarties saglygomis.

54. Jeigu darbo sutarties salygy keitimo iniciatyvg parodé pats darbuotojas,
atsisakymas patenkinti darbuotojo rastu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties $aliy
sulygtas papildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne véliau kaip per
penkias darbo dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos. Mokyklos direktoriui atsisakius
tenkinti darbuotojo prasyma pakeisti darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas
pakartotinai gali kreiptis ne anks¢iau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo
salygas pateikimo.

55. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties salygas
Kitai $aliai yra priimtinas, vykdomas rasytinis darbo sutarties pakeitimas.

56. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti DK.

57. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rastu jspéjes Mokyklos direktoriy ne véliau kaip pries 20 darbo dieny, o dél
svarbiy priezasCiy — ne veliau kaip prie$ 5 darbo dienas.

58. Atleidimo diena laikoma paskutiné¢ darbo diena. Nustatyta tvarka ir terminais
uzpildomas pranesimas SODRAI ir atsiskaitoma su atleidZziamu darbuotoju.

59. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje esancias bylas, nebaigtus tvarkyti
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui,
uzimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — Mokyklos direktoriaus paskirtam asmeniui.

60. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas,
kad kiekviena darbo sutarties Salis DK nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy

pazeidimu dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turtine, taip pat neturting Zalg.



61. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta

tvarka ir pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

DARBUOTOJU ATLEIDIMAS Ig\]/)SATJBIf)I ;%SANT DARBUOTOJO KALTES

62. Kai darbuotojus numatoma atleisti i§ darbo dél to, kad jy atlickama darbo
funkcija tampa pertekline dél darbo organizavimo pakeitimy ar kity priezasCiy, susijusiy su
darbdavio veikla (ekonominiy priezas¢iy, dél Mokyklos struktiriniy pertvarkymy, dél mokiniy
skaiCiaus maz¢jimo), Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo dél atleidziamy darbuotojy
atrankos kriterijy turi surengti konsultacijas su Mokyklos darbuotojy atstovais. Darbdavio
sudarytoje atrankos ir pasiilymy dél darbuotojy atleidimo komisijoje turi biiti bent vienas
darbuotojy atstovas.

63. Mazinant darbuotojy skaiCiy, atsizvelgus i darbuotojo kvalifikacija, laisvos ar
atsiradusios naujos darbo vietos (bet nebitinai pagal turimg specialybe¢) pirmiausia pasitilomos
atleidziamiems darbuotojams. Darbo sutartis gali buti nutraukta tik tada, kai laikotarpiu nuo
jspéjimo apie darbo sutarties nutraukimg iki penkiy darbo dieny iki jspéjimo laikotarpio pabaigos
Mokykloje néra laisvos darbo vietos, j kurig darbuotojas galéty biti perkeltas su jo sutikimu.

64. Darbo salygos ir pareigybés aprasymas, suderinus su Mokyklos darbuotojy
atstovais, gali buti kei¢iamas dél ekonominiy, technologiniy priezasciy ar strukturiniy pertvarkymy.

65. Mokyklos direktorius apie visus numatomus Mokyklos struktiiros pakeitimus ir
kitas esmines pertvarkas vieSai prane$sa Mokyklos bendruomenei ir informuoja Mokyklos
darbuotojy atstovus prie§ du ménesius iki numatomos pertvarkos (jei dél tam tikry aplinkybiy
klausimas neturi biiti sprendziamas neatidéliotinai).

66. Vykstant reorganizacijai ir dél to maZinant darbuotojy skaiciy, pirmumo teis¢
pasilikti dirbti turi asmenys DK numatytais atvejais, taip pat papildomai:

66.1. asmenys, kuriy Seimose néra kity savarankiska uzdarbj gaunanciy nariy;

66.2. esant lygioms salygoms, aukstesnés kvalifikacijos  darbuotojams,
paskutiniuosius dvejus kalendorinius metus neturéjusiems drausminiy pazeidimuy;

66.3. sprendziant, kuris darbuotojas pirmumo teise turi pasilikti dirbti, prioritetas
suteikiamas auks$c¢iau esan¢iam punktui.

67. Darbuotojo darbo rezultatai gali buti priezastis nutraukti darbo sutartj, jeigu
darbuotojui rastu buvo nurodyti jo darbo trikumai ir nepasiekti asmeniniai rezultatai. Biitina salyga
— nurodant triikumus buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo planas, apimantis laikotarpj, ne

trumpesnj negu du ménesiai, bet §io plano vykdymo rezultatai yra nepatenkinami.



68. Darbuotojo atsisakymas dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo
sutarties sglygomis arba keisti darbo laiko rezimo raisj ar darbo vietove gali biti priezastis nutraukti
darbo sutartj, kai darbdavio sitilymas keisti darbo salygas yra pagristas reikSmingomis ekonominio,
organizacinio ar gamybinio butinumo priezastimis.

69. Pagal DK 57 straipsnio 8 punktg atleidziamam darbuotojui turi biiti iSmokéta
dviejy jo vidutiniy darbo uzmokesCiy dydzio iSeitiné iSmoka, o jeigu darbo santykiai tesiasi
trumpiau negu vienus metus, — pusés jo vidutinio darbo uzmokescio dydzio i$eitiné iSmoka.

70. Pagal DK 57 straipsnio 9 punktg atleidziamam darbuotojui jstatymo nustatyta
tvarka papildomai iSmokama ilgalaikio darbo iSmoka, atsizvelgiant j to darbuotojo nepertraukiama

darbo staza pas ta darbdavi.

V SKYRIUS
DARBO LAIKAS

71. Darbo laikas nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo®.

72. Mokyklos darbuotojams nustatyta 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais. Mokykla nedirba valstybés nustatyty Svenéiy dienomis.
Sestadienis, sekmadienis ar $ventés diena darbo diena gali biti skelbiama atskiru direktoriaus
jsakymu, suderinus su MaZeikiy rajono savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéju.

73. Vadovaujantis DK 112 str., Svenéiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg (40 wval.).
Darbo dienos trukmé darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpinta darbo laiko norma
(pedagogams), netrumpinama.

74. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkiui,
tikvedziui, vyriausiajam buhalteriui, sekretoriui, vyriausiajam viréjui, mokinio padéjéjams ir kitiems
nepedagoginiams darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité ir 2 poilsio
dienos.

75. Pedagogams darbo valandos nustatytos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbag jstatymu.
Nekontaktines valandas darbuotojas gali atlikti ne darboviet¢je.

76. 1 Svietimo pagalbos specialisty darbo laika jskaitomos kontaktinés valandos

(laikas, per kurj jie tiesiogiai dirba su mokiniais) ir nekontaktinés valandos (laikas, skirtas
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netiesioginiam darbui su mokiniais, dokumentacijos pildymui ir kt.), skirtos pareigybés apraSyme
numatytiems darbams atlikti.

77. Pedagogy darbo grafikas sudaromas atsizvelgiant i pamoky tvarkarastj ir jy
savaités darbo normg (darbo pradzia ne véliau kaip 15 minuciy iki pamokos pagal tvarkarast]
pradzios). Pedagogams darbo grafikg sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jis suderings su
Darbo tarybos atstovu, teikia darbo grafika tvirtinti direktoriui.

78. Pedagogy darbo grafikas tvirtinamas rugsé€jo 1 d. (arba atitinkamai pirmaja darbo
dieng, jei Si diena yra Svenciy, savaitgalio diena) ir, esant pakeitimams ugdymo proceso
organizavime, kei¢iamas tvirtinant atskirai, ne véliau kaip 1 d. d. iki jam jsigaliojant.

79. Darbuotojo, prad¢jusio dirbti véliau nei pirma mokslo mety darbo diena, darbo
grafikas tvirtinamas kartu su priémimo j darbg jsakymu.

80. Nepedagoginiy darbuotojy darbo grafikus sudaro direktoriaus pavaduotojas tikiui,
tkvedys, suderinus su Darbo tarybos atstovu bei tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu, ne
véliau kaip rugséjo 1 d. (arba atitinkamai pirmg darbo dienag, jei §i diena yra §venciy, savaitgalio
diena). Esant pakeitimams darbo grafikai koreguojami ir tvirtinami i$ naujo.

81. Salims susitarus Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biti kei¢iamas darbuotojo
darbo pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatyta darbo laiko trukme. Pedagogams darbo
pradzios ir pabaigos laikas $iuo atveju derinamas prie pamoky tvarkarascio.

82. Darbo laiko apskaita vykdoma naudojant buhalterinés apskaitos programa,
personalo, darbo uZmokescio ir darbo laiko valdymo sistema, ziniarastyje kiekvieng dieng Zymint
dirbtg laikg ir neatvykimo j darbg atvejus. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimai j darba
- sutartiniais Zymeéjimais. Darbo laikas, neatvykimas ] darba, taip pat vir§valandziai Zymimi Darbo
laiko apskaitos ziniarasStyje, kurj pildo atsakingi darbuotojai, vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. sausio 27 d. nutarimu Nr. 78 , D¢l Darbo laiko apskaitos ZziniaraScio
pavyzdinés formos ir jo pildymo tvarkos apraSo patvirtinimo“ bei Mokyklos direktoriaus
patvirtintu ,,Darbo laiko apskaitos ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasu®.

83. Darbuotojy virSvalandziai yra apskaitomi darbo laiko apskaitos ziniaraSciuose.

84. VirSvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo
pavaduotojo) darbas, virSijantis nustatytg darbo trukmg.

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

86. Atskirais atvejais (lydint mokinius } respublikinius konkursus, olimpiadas,
varzybas ir kt. renginius atstovauti Mokyklai; dalyvaujant tarptautiniuose projektuose, uzimant kitos
Salies projekty vadovus ir mokinius Lietuvoje; taip pat patiems pedagogams kartu su mokiniais

dalyvaujant projektingje ar kitokioje veikloje kitoje Salyje ir nuolat atsakingiems uz iSvykusiy
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mokiniy gyvybe ir sveikatg bei esant kitoms nenumatytoms svarbioms aplinkybéms) direktoriaus
isakymu darbuotojui gali tekti dirbti ilgiau, nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio darbo
trukmé), taip pat poilsio ir §venciy dienomis. Uz darbg poilsio ir §venciy dienomis darbuotojams
atsilyginama DK nustatyta tvarka. Klasiy vadovy, mokytojy iniciatyva organizuojamos iSvykos,
kelionés savaitgaliais neapmokamos.

87. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iseiti i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi
apie tai informuoti Mokyklos direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukmg. Norédami iSvykti
darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
sutikima.

88. 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 biiti sutariama dél darbo laiko perkélimo | kita darbo
diena.

89. Dalyvauti mokymuose, studijose ar kituose kvalifikaciniuose tobulinimo
renginiuose darbuotojai gali pateike praSyma ne véliau kaip prie§ 3 (tris) darbo dienas. Prasymas
nebiiti darbe dél dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ne daugiau kaip viena darbo
dieng laikomas patenkintu uzdéjus ant praSymo direktoriaus Zyma ,,SUDERINTA®. PraSymas
nebuti darbe dé¢l dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo renginiuose daugiau kaip vieng darbo dieng
iforminamas direktoriaus jsakymu.

90. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiSkai negalintys atvykti | darba, apie
tai nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova arba direktoriy rastu, o nesant tokios
galimybés — telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jei darbuotojai apie savo
neatvykimag dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti asmenys.

91. Kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau atvykes | darba
Zodinio praSymo leisti neatvykti | darbg fakta privalo patvirtinti raStu.

92. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
priezastis pripaZinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, pasiraSomas Darbo tarybos atstovo, kurio
pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

93. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo pazyméjimag darbuotojas
nedelsdamas pranesa direktoriui (ar jo jgaliotam asmeniui), nurodydamas nedarbingumo
paZzyméjime nustatyta nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas
informuoti darbdavj apie nedarbingumo paZymeéjimo galiojimo laikotarpio pratgsimg. Darbuotojui
negalint prane$ti paiam, jis, esant galimybei, privalo pasirtipinti, jog darbdavj informuoty kitas

asmuo.
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94. Darbuotojas, netekes darbingumo apie tai turi pranesti Mokyklos direktoriui,
pateikdamas nejgaliojo pazyméjima bei iSvada dél darbo pobiidzio ir salygy.

95. Mokyklos direktorius turi uztikrinti, kad nejgalus darbuotojas dirbty tokios
trukmes ir tokio pobiidzio darba, koks yra nurodytas i§vadoje dél darbo pobiidzio ir salygy.

96. Darbuotojas, kuris pagal iSvadoje dél darbo pobidzio ir sglygy nurodytus
reikalavimus negali dirbti sutarto darbo, nes tai pavojinga jo sveikatai arba jo darbas gali buti
pavojingas kitiems, jo sutikimu turi buti perkeltas j jo sveikatg ir, esant galimybei, kvalifikacija
atitinkantj darba.

97. Jeigu darbuotojas nesutinka buti perkeltas j siilomg darba arba Mokykloje néra
darbo vietos, | kurig jis galéty buti perkeltas, direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka atleidzia darbuotojg i§ darbo.

98. Darbuotojo nusalinimo nuo darbo dé¢l neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichika veikian¢iy medziagy tvarka reglamentuojama atskiru direktoriaus jsakymu tvirtinamu
Mokyklos vidiniu dokumentu.

99. Darbuotojo ligos, mokymosi, kasmetiniy, néStumo ir gimdymo atostogy atveju,
pagal galimybes organizuojamas pavadavimas.

100. Savavaliskai mokytojams keistis klasémis, vaduoti, iSleisti vienas kitg i§ darbo
grieztai draudziama ir laikoma Siurk$¢iu darbo drausmés pazeidimu.

101. Mokiniy atostogy metu darbuotojams suteikiama galimybé dirbti nuotoliniu
bidu, taciau darbuotojai privalo planuoti darbo laika, atsizvelgiant | Mokyklos to ménesio veiklos
plana taip, kad buity uztikrintas veiksmingas Mokyklos darbas.

102. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu budu
vieta ir asmeninés darbo priemonés bei jranga (iSskyrus Mokyklos suteiktas priemones ir jranga, jei
to reikalauja darbo specifika) atitikty darbuotojy darbo saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés
akty nustatytus reikalavimus, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis biity
uztikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis.

103. Darbuotojui (ne pedagogui), dirban¢iam nuotoliniu biidu, uzduotys, kurios
nebuvo suderintos i§ anksto, pateikiamos elektronine forma j jo elektroninj pasta ar (ir) ZodZiu
telekomunikacijy priemonémis.

104. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, privalo:

104.1. savo darbo laiku tikrinti savo elektroninj pasta;

104.2. savo darbo laiku operatyviai atsakyti j skubius elektroninius praneSimus ir
atsiliepti j skambucius;

104.3. kai yra tarnybiné biitinybé, tiesioginio vadovo reikalavimu Mokyklos darbo

laiku privalo atvykti ] Mokyklg atlikti savo funkcijy;
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104.4. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi
ir dirbant Mokyklos patalpose, reikalavimy;

105. Atsizvelgiant | tai, kad Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir
profesiniy ligy socialinio draudimo jstatyme neapibrézta nelaimingo atsitikimo dirbant nuotolinj
darbg sgvoka, nelaimingas jvykis, kuris atsitikty dirbant nuotolin} darbg nustatytomis darbo
valandomis, biity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, atlikus visapusj faktiniy aplinkybiy tyrima.
Kitais atvejais, jeigu darbuotojas patirty traumg atlikdamas ne darbo funkcijas ar laiku, kuris pagal
susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, jvykis neturéty biti laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

106. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu biidu, taikomos tokios pat socialinés

garantijos, kokios taikomos dirbantiems Mokyklos patalpose.

VI SKYRIUS
POILSIO LAIKAS IR KASMETINIU ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

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

107.1. pertrauka pailséti ir pavalgyti (30-60 min. nepedagoginiams darbuotojams ir 30
min. pedagoginiams darbuotojams), ji nejskaitoma j darbo laika. Pertrauka pailséti ir pavalgyti
darbuotojas naudoja savo nuozitira ir Siuo laiku gali palikti darbo vieta;

107.2. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo dieng
reglamentuotos papildomos 5 (10) min. trukmés pertraukos. Jos nustatomos kas valanda nuo darbo
su kompiuteriu pradZios;

107.3. papildomos ir specialiosios pertraukos darbuotojams, dirbantiems lauke (kai
aplinkos temperatiira Zemesné¢ kaip -10 C), suteikiamos kas valandg po 10 minuciy.

108. Darbuotojams, dirbantiems su vaikais, ir tiems, kurie dél darbo specifikos negali
palikti darbo vietos (mokytojams, mokinio pad¢jé¢jams, viréjams ir pan.), suteikiama galimybe
pavalgyti darbo metu.

109. Darbuotojams, auginantiems vaikus iki 12 mety, suteikiami mamadieniai ir
tévadieniai teisés akty nustatyta tvarka.

110. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo sutarties
Salys gali susitarti d¢l darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

111. Darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos

Respublikos darbo kodekse.
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112. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos mokiniy vasaros atostogy
laikotarpiu vadovaujantis teisés akty nustatytais reikalavimais. ISimtiniais atvejais, esant svarbioms
Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms, organizacinéms ir finansinéms galimybéms,
kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ir mokslo mety laikotarpiu.

113. Mokytojams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
nepanaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, ziemos ir pavasario atostogas. Esant motyvuotam
prasymui, i§imtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet
ne ilgiau kaip 5 darbo dienos.

114. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 d. d., pedagogams —
40 d. d.

115. Mokyklos darbuotojai kasmet iki geguzés 15 d. turi nurodyti bendrame
darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo
eilé ne pedagoginiams darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy
grafikas suderinamas su Darbo tarybos atstovais ir tvirtinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu.
Darbuotojai, dél svarbiy priezasCiy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti atostogy, apie tai turi
ispéti Mokyklos direktoriy ir pateikti jam rasSytinj praSyma apie atostogy suteikima kitu laiku ne
véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

116. Atostogy grafikas po jo patvirtinimo gali biti tikslinamas Saliy susitarimu,
tikslinimus jforminant direktoriaus jsakymu bei atsizvelgiant j objektyvias aplinkybes darbuotojui
pateikus rastiska prasyma Mokyklos direktoriaus vardu ir suderinus su tiesioginiu vadovu ne véliau,
kaip 10 darbo dieny iki atostogy pradZzios.

117. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka. Atostoginiai uZ visas
suteiktas atostogas iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradZig. Kai atostogy imama maziau nei 10 darbo dieny, atostoginiai iSmokami kartu su atlyginimu.

118. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis.
Laikotarpis, 1§ kurio skai¢iuojamas vidutinis darbo uZzmokestis, yra 3 paskutiniai kalendoriniai
meénesiai, einantys pries tg ménesj, uz kurj (ar jo dalj) mokamas vidutinis darbo uZmokestis.

119. Jei darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso
likus maziau nei 5 d. d. iki numatomos atostogy dienos, prasyme jis nurodo sutinkantis, jog atlygis
uz atostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamgjj ménesj.

120. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
Iprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

121. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos

netrumpinamaos.
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122. Darbuotojams, einantiems Mokykloje kelias pareigas, atostogos, jy praSymu, gali
biiti suteikiamos vienu metu.

123. Atleidziant darbuotoja, kuris atleidimo dieng turi nepanaudoty atostogy, uz
nepanaudotas atostogas mokama kompensacija.

124. Visiems darbuotojams (iSskyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiamg darbag
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.
496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy
suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

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

126. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.
Pedagogui, turéjusiam nedarbingumag atostogy metu, jo raSytiniu praSymu atostogos gali buti
nepratgsiamos, o perkeliamos j kity mokiniy atostogy dienas arba pridedamos prie kity atostogy.

127. Nemokamos atostogos suteikiamos tik Saliy susitarimu, esant darbo organizavimo
galimybéms ir darbuotojui ne véliau, kaip prie§ 5 darbo dienas pateikus praSyma rastu.

128. Apmokamos mokymosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie
mokosi pagal formaliojo Svietimo programas DK nustatytomis salygomis. Uz §ios rasies atostogas

Saliy susitarimu gali biiti mokama iki 100% darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

VIl SKYRIUS
PAPILDOMO DARBO SALYGOS

129. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas turi teis¢ j papildoma darbg Mokykloje, kuris
Saliy susitarimu gali biiti jforminamas darbo sutartyje.

130. Jeigu darbuotojas nuolat (neterminuotai) dirba Mokykloje keliose pareigose,
darbo sutarties Salys susitaria dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi.

131. Papildomu darbu laikoma ir darbas uz laikinai nesancius darbuotojus, kada veikla
gali buti atlieckama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku arba atliekama tuo paciu
kaip ir pagrindiné darbo funkcija. Susitarimas del papildomo darbo apimties, apmokeéjimo salyguy,

atlikimo laiko, darbo funkcijy jungimo arba gretinimo nustatomas darbo sutartyje.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

132. Mokyklos darbuotojy darbo uzmokes¢io dydj, tvarka, sglygas ir periodiSkumg

reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
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teisiniai aktai, Kiti teisiniai dokumentai, Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtinta MazZeikiy
,Ziburélio“ pradinés mokyklos darbo apmokéjimo sistema ir Sios taisyklés.

133. Konkrec¢ius Mokyklos dirbanc¢iy pagal darbo sutartis darbuotojy pareiginés algos
koeficientus bei kitas darbo uzmokescio sglygas nustato direktorius.

134. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su
darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje.

135. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, 0
jeigu darbuotojas praso — kartg per ménesj.

136. Piniginés iSmokos uZz atlikta darbg ir priemokos darbuotojams skiriamos
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis teisés aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais, Mokyklos darbo
apmokéjimo sistema.

137. Darbo sutarCiai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios
1Smokos iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju.

138. Rastiskai prasant darbdavys iSduoda darbuotojui pazyma apie darbg Mokykloje.
Pazymoje nurodoma darbuotojo darbo funkcijos ir/ar pareigos, kiek laiko jis dirbo, darbo
uzmokescio dydis ir sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydis.

139. ISskaitos 1§ darbo uZmokesCio gali biiti daromos Siais atvejais: graZzinti
perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj darbdavio pinigy sumoms;

139.1. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui;

139.2. iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias igyta teis¢ 1 visos
trukmes ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezasCiy arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva;

139.3. isieSkant nustatytas sumas pagal vykdomuosius dokumentus (vykdomieji
raStai, iSduoti teismo sprendimy, nuosprendziy, nutarimy, nutarCiy pagrindu; teismo jsakymai;
institucijy ir pareigliny nutarimai administraciniy teisés pazeidimy bylose; kiti institucijy ir
pareiginy sprendimai, kuriy vykdyma civilinio proceso tvarka nustato jstatymai).

140. Isskaita daroma ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kurig darbdavys
suzinojo ar galéjo suzinoti apie atsiradusj iSskaitos pagrinda.

141. Pagrindas skirti ligos iSmoka yra nedarbingumo paZymejimas, iSduotas pagal
sveikatos apsaugos ministro ir socialinés apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas Elektroniniy
nedarbingumo pazymejimy bei elektroniniy néStumo ir gimdymo atostogy pazyméjimy iSdavimo
taisykles.

142. Darbo uzmokescio apskaiciavimo tvarkg nustato Mokyklos direktoriaus jsakymu

patvirtinta Mazeikiy ,,Ziburélio™ pradinés mokyklos darbo apmokéjimo sistema.
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IX SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS IR ATESTACIJA

143. Darbuotojy kvalifikacijos kélima reglamentuoja Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatymas bei kasmet rengiama Mazeikiy ,,Ziburélio pradinés mokyklos pedagogy ilgalaiké
kvalifikacijos tobulinimo programa.

144. Mokyklos vadovas sudaro salygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (ne maziau
kaip 5 dienas per metus). Mokykla nuolat dalinasi informacija apie konferencijas, seminarus ir
panasius renginius.

145. Mokyklos vadovas, atsizvelgdamas j finansines Mokyklos galimybes, apmoka
kvalifikacijos tobulinimo ir persikvalifikavimo islaidas Mokyklos darbuotojams, atsizvelgiant |
mokymy svarbg ir nauda Mokyklai.

146. Mokykla organizuoja tikslinius seminarus Mokyklos pedagogams mokiniy
atostogy metu.

147. Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos
tvarka reglamentuoja 2008 m. lapkri¢io 24 d. Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymu Nr,
ISAK-3216 patvirtinti Mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty (iSskyrus psichologus) atestacijos
nuostatai.

148. Darbuotojai, planuojantys dalyvauti asmeninio ir/ar profesinio tobuléjimo
renginiuose darbo metu, privalo suderinti su tiesioginiu vadovu $iy renginiy tikslinguma bei aktualuma.

149. Darbuotojai, po kvalifikacijos renginio, tikslinei bendruomenés daliai, privalo
vykdyti refleksija ir pateikti apibendrinancia informacija, kaip gautos zinios ir praktiniai jgiidziai galéty
biiti pritaikomi jstaigoje.

150. Laikas dalyvauti profesinio tobul¢jimo ir kvalifikacijos kélimo renginiuose,
suteikiamas darbuotoju praSymu per DVS, kuris laikomas patenkintu ant praSymo gavus Mokyklos

direktoriaus Zyma ,,SUDERINTA®.

X SKYRIUS )
TARNYBINES KOMANDIRUOTES
151. Mokyklos darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo ,,D¢él Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Mokyklos darbuotojy iSvykimo i
tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Mokyklos direktorius.
152. Mokyklos darbuotojy siuntimas | tarnybing komandiruote jforminamas

direktoriaus, ar jo jgalioto asmens jsakymu.
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153. Darbuotojai privalo gauti informacijg apie komandiruotés trukme, darbotvarke ir
pateikti ja Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui.

154. Darbas komandiruotéje apmokamas taip pat, kaip ir darbas nuolatinéje darbo
vietoje. Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Darbuotojo
komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis.

155. | darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta
darbo vieta ir atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas.

156. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir
darbas nuolatinéje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

157. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar §venc¢iy dieng, apmokant
darbuotojui uz kelionés | komandiruotés vietg laika, Sis laikas néra apmokamas kaip virSvalandinis
darbas (DK 107 str. nuostaty iSaiSkinimas). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktiskai dirbtas
laikas. Darbuotojas turi teis¢ i tokios pacios trukmés poilsi pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo
darbo uzmokestj.

158. Mokyklos direktorius neprivalo tenkinti DK 144 straipsnio 5 dalyje nurodyto
darbuotojo praSymo dél papildomo laiko pridéjimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo
praSymas tenkinamas, tai reisSkia, kad uz darba poilsio ir §ven¢iy dienomis ar virSvalandinj darba
kompensuojama ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridétu prie kasmetiniy atostogy.
Igyvendinant lankstumo principa ir darbuotojo bei Mokyklos direktoriaus susitarimo teis¢ dél
alternatyvios kompensavimo formos poilsiu, uz ta poilsj mokant dvigubai (suteikiant dvi
apmokamas dienas), kadangi sistemiskai aiSkinant DK normas uZz darba Svenciy ir poilsio dieng
imperatyviai yra mokamas dvigubas tarifas, tod¢l darbuotojui pasirinkus, o darbdaviui sutikus, pvz.,
darbg poilsio, Svenciy dienomis kompensuoti DK 144 str. 5 d. numatyta tvarka, t. y. jeigu Salys
susitar¢ del alternatyvaus kompensavimo budo (pasirinko apmokama poilsi), jam suteikiamos dvi
poilsio dienos, kurios pridedamos prie kasmetiniy atostogy.

159. Tarnybiniy komandiruociy islaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 dienas pateikus avansing apyskaita bei iSlaidas patvirtinancius kelionés
dokumentus.

160. Jei darbuotojas vyksta su mokiniais j renginius, vykdo projektine veikla ir pan.
Lietuvoje ar uzsienyje, bet poilsio ar Sventing dieng uzduociy neatlieka (iSskyrus kelionés laikg),
kompensacijos darbuotojui neskiriamos. Apie tai, ar darbuotojas poilsio ar Svenciy dieng dirbo,
nustatoma i anksto pagal iSvykos uzduotj (tiksla), darbuotojui su prasymu isleisti ji iSvykti pateikus

visy dieny dienotvarke.
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XI SKYRIUS
DARBO ETIKA

161. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné darbuotojo elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindziama s3gziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiSkam darbui uztikrinti.
Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

162. Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas ukiui, iikvedys, taip pat asmenys esantys vieSyjy pirkimy organizatoriais, iniciatoriais,
komisijy nariais ir asmenys, atsakingi uz sutarCiy vykdyma privalo uzpildyti vieSyjy ir privaciy
interesy deklaracijas VTEK nustatyta tvarka bei vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyme
numatytomis priemonémis vengti interesy konflikto. Deklaruojantys asmenys privalo uztikrinti, kad
priimant sprendimus pirmenybé bus teikiama vieSiesiems interesams, elgtis taip, kad nekilty
abejoniy, kad interesy konfliktas yra ar gali atsirasti.

163. Mokyklos patikimumas ir reputacija remiasi darbuotojy etikos principy
laikymusi:

163.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais
asmenimis, su kuriais Mokykla palaiko veiklos santykius;

163.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas;

163.3. profesionalus darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

164. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sifilyti ar priimti pramogy ir kitos
asmeninés naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtakg Mokyklos veiklai.

165. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja jstaiga, pagal jo elges; gali biiti sprendziama apie visg bendruomeng ir visus
darbuotojus.

166. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kulttra.
DraudZiama darbe vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenziirinio arba
zeminancio asmens garbe ir orumg turinio informacija.

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

168. Visi bendruomenés nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio
supratimo, pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriSkumo, neSaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

169. Laikomasi bendravimo etikos:

169.1. negalimas Mokyklos mokiniy, jy tévy ar kolegy Zeminimas naudojantis savo

kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliskas ironizavimas, jZeidinéjimas);
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169.2. privaloma vengti darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo,
apkalby, Smeizto skleidimo, reputacijos zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy,
seksualinio priekabiavimo ir kity teisés pazeidimy;

169.3. draudziama naudoti psichologinj smurtg, kuriam budinga priekabiavimas,
bauginimai, diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo
gebéjimais (kompetencija).

170. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie
kito, susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujancio kolegos gebéjimus,
paziliras ir asmenines savybes.

171. Mokykloje nepriimtina, kai iSvieS§inama ar vieSai aptarinéjama 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.

172. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir
geranoriskai.

173. Mokykloje vengiama bet kokiy vieSy komentary apie dalykus, kurie yra ne
darbuotojo kompetencijos lygio.

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

175. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiskos teisé:

175.1. pakantumas kito nuomonei;

175.2. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomong¢ priimant sprendimus, reikSmingus
Mokyklos bendruomenei, pac¢iam darbuotojui asmeniskai;

175.3. darbuotojo teisé atsakyti j kritikg ar kaltinimus;

175.4. konstruktyvi kritika, visy pirma, pareiSkiama Mokyklos administracijai
(direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomeneés nariams.

176. Darbuotojai privalo biti savikritiS$ki, pripaZinti savo klaidas ir stengtis jas
1Staisyti, geranoriSkai padéti iSaiskinti darbo drausmeés pazeidimus.

177. Pedagogai turi laikytis pedagogy etikos kodekso.

X1l SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS, PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS
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178. Visuomenés informavimu apie Mokyklos veiklg ir jo jvaizdzio formavimu
rupinasi direktorius. Jis atsakingas uz informacijos teikima ziniasklaidai, steigéjui. Uz veiklos
apraso, kity veikly skelbimg internete atsakingas direktoriaus pavaduotojas ugdymui, sekretorius ir
informaciniy technologijy specialistas.

179. VieSoji informacija skelbiama Mokyklos internetiniame puslapyje, socialiniuose
tinkluose, vieSinamg informacija suderinus su Mokyklos direktoriumi.

180. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui, tkvedys, sekretorius, vyriausias viréjas,
pedagogai.

181. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démes;j,
biiti mandagis, atidas ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti.

182.Tuo atveju, jei darbuotojas negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti

kita Mokyklos darbuotoja, kuris gali padéti iSspresti problema.

X SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

183. Elektroninio pasto ir interneto resursai yra Mokyklos nuosavybé ir skirti darbo
funkcijoms vykdyti.

184. Darbuotojai, besinaudojantys Mokyklos elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja
Mokyklos interesa, todé¢l privalo elgtis taip, kad nepazeisty Mokyklos reputacijos ir teiséty interesy.

185. Naudojantis Mokyklos elektroniniu paStu ir internetu darbuotojui draudziama:

185.1. skelbti Mokyklos medziagg, dokumentus internete, jei tai néra susije su
darbiniy funkcijy vykdymu;

185.2. naudoti Mokyklos elektroninj pasta ir interneta asmeniniams, komerciniams
tikslams, Lietuvos Respublikos istatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio,
grasinamojo pobudzio ar visuomenés doroveés ir moralés principams priestaraujanciai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (Spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali
pazeisti Mokyklos ar kity asmeny teisétus interesus, parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu
nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medZiaga, Zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie
yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galinias sutrikdyti
kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programingés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

186. Mokykla pasilieka teise be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir
interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus,

atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims.
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187. Visos darbo priemonés (kompiuteriai, kopijavimo technika ir pan.) gali biti
naudojama iSskirtinai tik darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra
pripazjstamas darbo tvarkos taisykliy pazeidimu.

. XIV SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES IRANGOS NAUDOJIMO TVARKA

188. Darbuotojams suteikiama IT techning¢ ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms
darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

189. Naudojantis Mokyklos IT technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

189.1. savarankiskai keisti, taisyti jstaigos IT techning ir programing jranga;

189.2. naudoti Mokyklos IT resursus asmeninei, komercinei, privaciai veiklai,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidzianCio, grasinamo
pobidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinei piktybiSkai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Mokyklos
ar kity asmeny teisétus interesus;

189.3. perduoti Mokyklos IT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei
toks perdavimas néra susij¢s su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu budu pakenkti
Mokyklos interesams;

189.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autoriy teises pazeidziancig ar asmening programing kompiutering jranga;

189.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb&jimui.

190. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos,
pvz., saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, karscio,
Salcio poveikiy.

191. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie Mokyklos
duomeny baziy, konfidencialios informacijos, IT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar kity
Mokyklos resursy gali trukdyti kitiems darbuotojams vykdyti jy darbines pareigas, daryti zalg ar
kitaip pakenkti teisétiems Mokyklos interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali buti laikinai

apribota.

XV SKYRIUS
HIGIENOS IR PIRMOSIOS PAGALBOS, SAUGOS DARBE, PRIESGAISRINES SAUGOS,
ELEKTROSAUGOS MOKYMAS
192. Visiems Mokyklos darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir

Higienos jgiidziy kursus ir gauti nustatytg laikg galiojanCius pazyméjimus. Uz Siy kursy
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organizavimg atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tkiui, tkvedys. Kursy islaidas
apmoka Mokykla, i$skyrus naujai priimtiems darbuotojams (pirma kartg).

193. Visi darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, pradedant dirbti iSklauso
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas, gaisrinés saugos instrukcijas ir tai patvirtina savo
parasais. Uz supazindinimg su instrukcijomis atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikiui, iikvedys.

194. Visi Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo
vietas, mokéti tomis priemonémis naudotis, Zzinoti zmoniy evakuavimo kelius. Mokyklos
direktoriaus pavaduotojas tkiui, tkvedys atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby
organizavimg kas trejus metus.

195. Vadovaujantis sudarytu mety veiklos planu, Mokyklos administracija, pedagogai

ir kiti darbuotojai privalo kelti savo kvalifikacija darbo saugos klausimais.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

196. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir
Mokyklos vidiniuose dokumentuose.

197. Ivykus nelaimingam atsitikimui, batina nedelsiant pranesti Mokyklos
administracijai, kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki
tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vieta, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy bei [staigos bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

198. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie
atsitikima ir jo aplinkybes.

199. Darbuotojai kasmet privalo pateikti Asmens sveikatos knygel¢ ar nustatytos
formos medicining pazyma apie sveikatos bukle.

200. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazymejima, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos bitklés) direktorius, siekdamas
uztikrinti visy Mokyklos bendruomenés nariy interesy apsaugg uztikrinan¢ig saugia darbo aplinka,

darbuotojg gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinimg.

XVII SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA, ARCHYVO
TVARKYMAS IR DOKUMENTU IR TURTO
PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

201. Mokyklos dokumentus ir rastvedyba tvarko sekretorius pagal kiekvienais metais

patvirtinta metinj dokumentacijos plana. UZ mokyklos raStvedybos organizavimg ir kontrolg yra
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atsakingas Mokyklos sekretorius, kuris rastvedybg tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Vidaus reikaly ministerijos teisés
aktais, reglamentuojanciais rastvedybg bei archyvy darbg. Mokyklos dokumenty rengimas,
tvarkymas ir apskaita vykdoma Dokumenty valdymo sistemoje DVS.

202. Darbg su dokumentais organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos sekretorius. Jo
nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

203. Uz Mokykloje veikian¢iy komisijy dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima bei
juose nurodyty uzduoCiy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai. Uz Mokyklos tarybos,
mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas sekretorius.

204. Mokyklos direktoriui adresuotg korespondencija, gaunamg pastu, per kurjerj arba
elektroniniu pastu, sekretorius registruoja DVS.

205. Darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave¢ raStu arba per DVS
Mokyklai adresuotus dokumentus (iSskyrus saskaitas ir sutartis), juos nedelsiant privalo perduoti
sekretoriui uzregistruoti.

206. Sekretorius gautus dokumentus rastu arba per DVS ta pacig darbo dieng pateikia
Mokyklos direktoriui, 0 jam nesant jgaliotam asmeniui, kuris susipazings su dokumentais, raso
rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai isdéstoma uzduotis ir jos jvykdymo
terminas.

207. Jei dokumentg turi vykdyti keli vykdytojai, visiems dokumentas perduodamas
DVS. Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir uZztikrina, kad atsakymas biity
parengtas nustatytu laiku.

208. Mokyklos  direktoriaus pasirasytus siun¢iamus dokumentus sekretorius
registruoja, uzra§ydamas reikalingus indeksus, ir i§siunc¢ia adresatams. Sie dokumentai jsegami j
atitinkama bylag DVS. Jeigu siunciamasis dokumentas turi priedy, jy kopijos turi buti pridétos prie
rengéjo DVS parengto siun¢iamojo dokumento.

209. Visus dokumentus, pasirasSytus Mokyklos direktoriaus, taip pat jsakymus bei
jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik sekretorius. Be
Mokyklos direktoriaus leidimo negali biiti kopijuojami jokie Mokyklos vidaus dokumentai.

210. PasiraSyti Mokyklos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti Kkiti
dokumentai registruojami jy pasiraSymo dieng ir iSsiunciami Mokyklos darbuotojams per DVS
susipazinimui.

211. Oficialts rastai, adresuoti auksStesniosioms ir kitoms institucijoms, gali biti
perduodami el. pastu ar DVS.

212. Rastai, praneSimai ir kiti svarbiis dokumentai, su kuriais darbuotojai privalo

susipazinti ar iSreiksti sutikimg (nesutikimg), darbuotojams iSsiun¢iami per DVS arba el. pastu.
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213. Dokumentai segami j bylas, kurios tvarkomos Mokyklos rastinéje, kur saugomos
ir kiekvienais metais atitinkamai paruostus dokumentus perduoda i archyva.

214. Mokyklos archyva tvarko sekretorius Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz Mokykloje veikianciy komisijy, taryby
dokumenty sutvarkymag ir perdavimg saugoti archyvui atsakingas Mokyklos direktorius.

215. Atrinkti naikinti dokumentai, naikinami pagal Lietuvos Respublikos vyriausiojo
archyvaro patvirtintas taisykles.

216. Kei¢iantis  direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus
pavaduotojui tkiui, ukvedziui, sekretoriui, vyriausiajam buhalteriui, vyriausiajam viréjui
perduodamas ne tik turtas, bet ir dokumentai. Perdavimas jforminamas aktu. Sudaromi dokumenty
apyrasai ir paZyma.
inventorius pagal inventorizacijos apraSymus ir patikrinamajj ZiniaraStj. Perdavimas jforminamas
aktu.

218. Keiciantis pedagogams—dokumentacija perduodama direktoriaus pavaduotojui

219. Nepedagoginiai darbuotojai—visg inventoriy perduoda direktoriaus pavaduotojui
tkiui / tkvedziui.

220. Darbuotojas, atleidziant jj i§ pareigy Mokykloje, privalo ne véliau kaip atleidimo
dieng grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

221. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo perduoti
darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néstumo ir gimdymo atostogy arba atostogy
vaikui priziiréti.

222. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kita darba
Mokyklos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti
klausimus), taip pat informacing bei kita medziaga, knygas, isigytas uzZ Mokyklos léSas, antspaudus
ir spaudus skiriamam j $ias pareigas asmeniui.

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

224. Keiciantis Mokykloje veikian¢iy komisijy, metodiniy grupiy, taryby
pirmininkams, visi dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga, literattra (jsigyta
uz Mokyklos 1ésas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas lieka dirbti Mokykloje)
arba buvusiojo pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina j kitag darbo vieta,

nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo—priémimo akto pasiraso minéti asmenys.
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225. Paaiskéjus, kad naudojami jrankiai, prietaisai sugadinti, dinge, suraSomas aktas ir
jeigu tai darbuotojo kalté—Zzalg atlygina darbuotojas.

226.Visais perdavimo atvejais gali buti sudaroma komisija.

XVIII SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

227. Mokyklos direktorius, o jo jgaliotas asmuo, pasiraso jsakymus bei dokumentus,
siunc¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams.

228. Jsakymus finansy klausimais pasiraSso Mokyklos direktorius, o jam nesant—
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

229. Kiekvienam Mokyklos darbuotojui DVS yra sukuriamas vartotojas ir slaptazodis.
Darbuotojas, prisijungdamas savo Identifikavimo duomenimis prie Mokyklos elektroniniy sistemy
(DVS darbuotojui priskirto el. pasto) ir atlikdamas jam pavestus veiksmus (jkelti, siysti, sudaryti,
pasiraSyti, tvirtinti dokumentus, jrasyti pastabas, komentarus ir kt.) prisiima visg atsakomybe uz $iy
veiksmy teisétuma ir teisingumg ir uz pazeidimus gali biiti baudziamas Lietuvos Respublikos teisés

akty bei Mokyklos vidaus teisés akty nustatyta tvarka.

XIX SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

230. Nurodymai ar sprendimai jforminami Mokyklos direktoriaus jsakymais,
rezoliucijomis, kitokia raSytine ar zodine forma. Mokyklos direktoriaus pavaduotojo ugdymui ar
direktoriaus pavaduotojo tikiui, tkvedzio nurodymai ar sprendimai pateikiami zodZiu arba per DVS.

231. Ant gauty dokumenty Mokyklos direktorius deda rezoliucija nurodydamas uz
dokumento vykdymg atsakingg asmenj. Sekretorius yra atsakingas uz darbuotojy supazindinimag
pasiraSytinai su rezoliucija. SusipaZings darbuotojas tampa asmeniSkai atsakingas uz pavedimo
Ivykdyma.

232. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas
vykdytojas yra asmeniskai atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

233. Kai atsakingu vykdytoju paskiriamas pavaduotojas, jis gali pavesti nurodymo
vykdyma kuruojamam darbuotojui.

234. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi susipazinti su vykdymo
rezultatais.

235. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas
tarnybiniu (drausminiu) nusiZengimu, apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija

uzrasiusj vadova.
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236. Bet kuris vykdymui paruostas raStas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas,
kuriy antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmajg. Siuo atveju visa atsakomybé uz dokumento
vykdymg tenka antroje rezoliucijoje nurodytam atsakingam asmeniui, o kontrolé-rezoliucija

uzdéjusiam asmeniui.

XX SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

237. Darbuotojai privalo saugoti Mokyklos konfidencialia informacijg, nediskutuoti ir
neskleisti jos treCiosioms $alims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be leidimo tokiais
budais, kurie prieStarauja Mokyklos interesams.

238. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias Mokykla laikyty
reikalingomis ir priimtinomis, kad biity iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

239. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo, kopijavimo jranga, asmeniskai
atsako uz informacijos apsaugg ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir

ju nematyty kiti darbuotojai ar lankytojai.

XXI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

240. Mokyklos darbuotojai privalo:

240.1. periodiskai tikrintis sveikatg. ISvados apie tinkamuma dirbti fiksuojamos
medicininéje knygeléje (Forma Nr. 048/a);

240.2. laiku atvykti | darbg ir dirbti nustatyta darbo laika;

240.3. vykdyti teisétus darbdavio nurodymus;

240.4. pastebéjes kita neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti
administracijai ir esant reikalui imtis priemoniy galimai nelaimei iSvengti;

240.5. pedagoginiai darbuotojai kas 5 metus privalo iSklausyti Pirmosios pagalbos
kursus, prie§ pradedantys dirbti visi darbuotojai privalo iSklausyti higienos jgiidZiy kursus ir gauti
tai patvirtinant] paZyméjimg, o Vyriausiasis vir¢jas, viréjai ir pagalbinis virtuvés darbininkas —
higienos jgiidZiy zinias turi atnaujinti kas 5 metus.

240.6. pedagoginis personalas atsako uz vaiko sveikatg ir gyvybe jstaigoje ir uz jos
riby, visa jo buvimo Mokykloje laika;

240.7. susirgus vaikui, nedelsiant informuoti tévus ar kviesti medicining pagalba;

240.8. laikytis darbo saugos ir sveikatos, higienos normy, priesgaisrinés ir civilinés

saugos reikalavimy ir darbo tvarkos taisykliy;
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240.9. imtis priemoniy, jgalinan¢iy skubiai pasalinti priezastis ir sglygas, kurios
kliudo normaliam darbui arba jj apsunkina, nedelsiant pranesti administracijai apie atsiradusias
kliutis, pavojus, jeigu darbuotojas pats negali jy pasalinti;

240.10. laiku ir kokybiskai atlikti pareigines funkcijas bei Mokyklos direktoriaus
pavestas uzduotis, nurodymus, darbo metu neuzsiimti paSaliniais darbais;

240.11. Mokyklos darbuotojai (tiesioginiai vadovai pagal organizacing valdymo
struktiirg) privalo kontroliuoti ir prizitiréti jiems pavaldziy darbuotojy darba, vertinti jo kokybe ir
visiSkai atsakyti uz jy darbo rezultatus;

240.12. saugoti ir tausoti Mokyklos turta, racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, medziagas, kompiutering jranga, technika, elektros energija ir kitus jstaigos
materialinius isteklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti
pasaliniams asmenims;

240.13. palaikyti Svarg ir tvarkg darbo vietoje, o taip pat kitose Mokyklos patalpose
bei teritorijoje, baigus darbg ar iSvykstant i§ darbo vietos iSjungti elektra, kompiutering jranga,
uzdaryti langus, nepalikti ant stalo dokumenty su konfidencialia informacija, kiekvieng penktadien;j
skirti 30 min. darbo vietos perziiirai;

240.14. rapintis darbo vietos estetika.

241. Mokyklos darbuotojams draudziama:

241.1. leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, iSskyrus j Mokykla atvykusius
ivairiy tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Mokykloje praktika atlieckancius asmenis, naudotis
Mokyklos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterio
tinklo jranga, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

241.2. laikyti savo darbo vietoje daiktus nieko bendra neturin¢ius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

241.3. leisti lankytis paSaliniams asmenims virtuvéje, maisto produkty sandéliuose;

241.4. palikti paSalinius asmenis vienus kabinete;

241.5. dirbti neisklausius jvadinio darbuotojy saugos ir sveikatos instruktazo ir
instruktazo darbo vietoje;

241.6. dirbti neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius gérimus ir Kitas
svaiginamasias medziagas, riikyti Mokyklos patalpose ir teritorijoje;

241.7. véluoti j darba;

241.8. darbuotojai, kuriems iSduodami asmens apsaugos riubai ir apsauginés
priemones, negali dirbti be jy;

241.9. tycia gadinti Mokyklos turta;
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241.10. 1S Mokyklos patalpy iSnesti Mokyklai priklausancius daiktus, dokumentus,
inventoriy.

241.11. Pedagogams svarbu laikytis iy nuostaty:

241.11.1. visas priemones, reikalingas pamokai, pedagogas turi pasiruosti prie
pamoka:

241.11.2. baiges pamoka pedagogas klas¢ palieka tvarkingg. Dirbantis jam priskirtoje
klaséje, atsako uz tvarka joje, ir yra atsakingas uz jam patikétas mokymo priemones;

241.11.3. pedagogai, kurie dirba kolegy klasése, palieka jas tvarkingas, pasiripina,
kad buty uzdaryti langai, uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

241.11.4. pedagogas, pasteb¢jes savo darbo vietoje inventoriaus ar kitus pazeidimus
informuoja Mokyklos direktoriaus pavaduotoja tikiui, tikved;;

241.11.5. pedagogas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie elektroninio dienyno
paskyros ir prie savo oficialaus (darbo) pasto. Susipazjsta su gauta informacija, laiku vykdo gautus
Mokyklos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui nurodymus, iki nurodyto termino
pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

241.11.6. pamokoje (uzsiémimuose), pertrauky metu nepalieka mokiniy be prieziiiros;

241.11.7. pamoky metu nesinaudoti asmeniniais mobiliaisiais telefonais, socialiniais
tinklais;

241.11.8. organizuoti klasés tévy (globéjy, ripintojy) susirinkimus ne rec¢iau kaip du
kartus per metus. Su pusmecio rezultatais supazindinti mokiniy tévus (globéjus, riipintojus). Likus
ménesiui iki pusmecio pabaigos, informuoti mokinio tévus (globéjus, riipintojus) apie galimus
slenkstinius pusmecio jvertinimus.

242. Mokykloje netoleruojami atvejai:

242.1. kai darbuotojai reikalauja ir (ar) priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar
paslaugas i§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéjy, rupintojy) jei tai daro jtakg jas gaunanciyjy
sprendimams. Vykdydami savo pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny
paslaugy, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sialomi tik simboliniai
démesio ir pagarbos iSraiSkos Zenklai—suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Mokykloje
apsilankiusiyjy asmeny veiklag, Mokyklos sveciy, mokiniy, jy tévy gélés ir kitos dovanos, kurios
negali daryti jtakos jas gaunanciojo sprendimams;

242.2. kai Mokyklos vardas Zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu,
girtavimu bei narkomanija ir kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais;

242.3. kurie gali biiti susij¢ su korupcija, suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta

poveikj Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimy.
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XXII SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

243. Darbuotojai privalo savo elgesiu reprezentuoti Mokykla, laikytis tarnybinés
etikos, elgtis su bendradarbiais, vaiky tévais (globéjais, riipintojais), sveciais pagarbiai,
tolerantiskai, gerbti jy privatumg ir neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalby,
konfliktinése situacijose nesivadovauti emocijomis.

244. Mokyklos darbuotojams draudziama:

244.1. taikyti vaikams fizines ir psichologines bausmes;

244.2. leisti pasiimti 1§ Mokyklos vaikus neblaiviems tévams (globéjams,
ripintojams), nepilnameciams Seimos nariams, nepazjstamiems asmenims;

244.3. darbo metu naudoti alkoholinius gérimus, kitas toksines medziagas, bti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiky, toksiniy medziagy ar medicinos preparaty;

244.4. rukyti Mokyklos patalpose ir teritorijoje;

244.5. vartoti necenzlrinius Zodzius ir posakius, Zeminanc¢ius asmens garbe ir orumg.

245. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio

principy, draudziamas ir baudZiamas teis€s akty nustatyta tvarka.

XX SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

246. Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos. Jy apranga:

246.1. $vari, dalykinio stiliaus;

246.2. apranga negali bti blaskanti vaiky démesj, netvarkinga;

246.3. apranga turi biiti nei$Saukianti, patogi vykdomy darbo funkcijy metu;

246.4. sportin¢ apranga dévima atitinkamy renginiy ar veikly metu.

246.5. Mokyklos virtuvés darbuotojai dévi specialig apranga.

247. Darbuotojal, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar Kkitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Mokyklai arba jos

reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

XXIV SKYRIUS
PATEKIMO | MOKYKLA TVARKA
248. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés (toliau —
Kodas), suteikiancios teis¢ patekti ] Mokyklos patalpas darbuotojams, dirbantiems pagal i§ anksto
sudarytus darbo grafikus. Draudziama perduoti savo Koda kitam asmeniui, naudotis svetimu Kodu.
249. Baige darba Mokyklos darbuotojai patikrina, ar iSjungti elektros prietaisai,

uzdaryti langai, uzsukti vandens €iaupai ir pan., jjungia signalizacija ir uzrakina patalpas.
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250. Ekstremaliy situacijy metu Mokyklos direktoriaus jsakymu gali bati laikinai
apribotas sveciy, kity asmeny patekimas ;| Mokyklos patalpas.

XXV SKYRIUS .
DRAUSMINE ATSAKOMYBE

251. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Galimi pazeidimai:

251.1. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy;

251.2. i8¢jimas i$ darbo be direktoriaus leidimo;

251.3. alkoholiniy gérimy vartojimas darbo metu, arba pasirodymas darbe neblaiviam,
apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, kvaisaly;

251.4. neriipestingas savo pareigy atlikimas (pareigas reglamentuoja pareigybiy
apraSymai);

251.5. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas; jy atlikimas nekokybiskai ir
ne laiku; instrukcijy nesilaikymas;

251.6. dokumenty duomeny klastojimas;

251.7. netvarka darbo vietoje;

251.8. atsisakymas tikrintis sveikata;

251.9. necenziriniy zodziy vartojimas Mokykloje;

251.10. interviu Zziniasklaidai ar tretiesiems asmenims apie Mokyklos veiklg (be
administracijos sutikimo), neteisingas informacijos teikimas;

251.11. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy;

251.12. samoningas Mokyklos turto gadinimas;

251.13. Mokyklos turto vagysté, svetimo turto vagysté Mokykloje;

251.14. komerciniy, finansiniy duomeny, paslapciy atskleidimas konkuruojanciai
jstaigai, ziniasklaidai, tretiesiems asmenims;

251.15. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobiidzio veiksmai ar gairés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

251.16. tycia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés
zalos;

251.17. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veikla;

251.18. $iy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

251.19. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.
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252. Mokyklos darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimg gali buti skiriamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatytos drausminés nuobaudos.

253. Drausminés nuobaudos gali biti taikomos tik darbo drausmés pazeidimag
padariusiam darbuotojui pries tai pareikalavus jo pasiaiSkinimo raStu. Darbuotojo atsisakymas rasyti
pasiaiSkinimg netrukdo skirti jam nuobaudg. Jei darbuotojo elgesys, nors ir nedarbo metu, yra
amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis—darbuotojas gali biiti atleidziamas i§ darbo.

254. Drausminé nuobauda skiriama Mokyklos direktoriaus jsakymu, patvirtintu darbo
tarybos atstovo su kuriuo darbuotojas supazindinamas ne véliau kaip 3 dieny laikotarpyje. Ligos ir
atostogy laikotarpiai j §j terming nejskaitomi.

255. Darbuotojui nepateikus pasiaiskinimo ar atsisakius pasiraSytinai susipazinti su
isakymu apie nuobauda, pastargja galima skirti ir be pasiaiSkinimo. Tokiu atveju sudaroma trijy
asmeny komisija ir suraSomas aktas dél prasizengimo jforminimo ir atsisakymo pasiraSyti.

256. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, kai paaiSkéja drausminis pazeidimas, bet
ne véliau kaip per vieng ménesj.

257. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo sglygas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

258. Skiriant drausmines nuobaudas turi buti atsizvelgiama j darbo drausmés
pazeidimo sunkumg ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kaltg ir aplinkybes ir kaip darbuotojas dirbo
anksciau.

259. Uz kiekvieng drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng nuobauda.
Darbuotojams turintiems drausmines nuobaudas néra skiriamos skatinimo priemonés.

260. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, jis

daugiau nenusizenge, laikoma kad jis néra turé¢jes nuobaudy.

XXVI SKYRIUS .
MATERIALINE ATSAKOMYBE

261. Darbuotojai, dirbantys darba tiesiogiai susijusj su prekiy, priemoniy pirkimu,
gabenimu, sandéliavimu, perdavimu naudotis darbe, saugojimu prisiima materialing atsakomybe del
patikéto turto apskaitos.

262. Darbuotojai privalo materialines vertybes saugoti nuo suzalojimo, sunaikinimo,
imtis priemoniy bet kokiems nuostoliams iSvengti. Laiku informuoti tiesioginj vadova apie visas
aplinkybes, keliancias grésme materialiniy vertybiy saugumui.

263. Darbuotojui dél savo kaltés neiSsaugojus jam patikéty materialiniy vertybiy,
darbdaviui padarytos ir atlygintinos zalos dydis nustatomas remiantis galiojanciais norminiais teisés

aktais.
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264. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu neatlyginta zala gali buti
i§skaitoma Darbo kodekso nustatytomis salygomis arba iSieSkoma darbo gincy dél teisés

nagrinéjimo tvarka.

XXVII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

265. Mokyklos darbuotojy skatinimas numatytas Mazeikiy ,,Ziburélio“ pradinés
mokyklos Darbo apmokéjimo sistemoje.

266. Mokyklos darbuotojai gali biiti skatinami Siomis skatinimo priemonémis:

266.1. padéka;

266.2. iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj iSskirtinj indélj
igyvendinant Mokyklai nustatytus tikslus arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius
(taciau ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

266.3. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (tac¢iau ne daugiau kaip 10
mokamy papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

266.4. vienkartine pinigine iSmoka Vyriausybés nustatyta tvarka;

266.5. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip Mokyklos darbuotojo
vienos pareiginés algos dydzio suma per metus.

267. Skatinimo priemonés skiriamos atsizZvelgiant ] skirtus asignavimus darbo
uzmokesciui.

268. Mokyklos darbuotojai, jeigu buvo nustatyta, kad per paskutinius 6 ménesius jie
padaré darbo pareigy pazeidimg, gali buti neskatinami, iSskyrus atvejj, kai darbuotojo veikla
vertinama kaip virSijanti lukescius, o VieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo 23 straipsnyje
nustatytais atvejais — neskatinami.

XXV SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES

269. Darbuotojas turi teisg:

269.1. i teisingg atlyginima;

269.2. i kvalifikacijos tobulinima;

269.3. | nediskriminavima;

269.4. i informacijg ir konsultacija;

269.5. i dalyvavima nustatant ir gerinant darbo salygas bei darbo aplinka;

269.6. i orumga darbe;

269.7. i palankiy salygy sudaryma darbe darbuotojy atstovams;
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269.8. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat teis¢
atsisakyti dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas;
269.9. kreiptis | darbuotojy atstova, Valstybing darbo inspekcija ar kit institucija, jei

i8kilo klausimy d¢l saugos ir sveikatos darbe.

XXIX SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

270. Mokyklos direktoriaus teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézia DK 58
str.

271. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti tapatts (vienodi) darbo drausmés pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas
Siurkstus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

272. Siurkstus darbo pareigy paZzeidimas suprantamas taip, kaip jis apibréztas DK 58
str. ir Siurk$ciy darbo pareigy pazeidimy sarasas néra baigtinis, gali buti kiti Taisyklése nenumatyti
pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo pareigos. Mokyklos direktorius turi
galimybe savo lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus Siurk$cius darbo pareigy pazeidimus,
reikSmingus bei budingus Mokyklai. Tokiu atveju privaloma laikytis adekvatumo bei
proporcingumo reikalavimy.

273. 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.

274. 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, Mokyklos direktoriui surasius tarnybinj praneS§img, gavus Kkity asmeny
nusiskundimus rastu, perziiiré¢jus patalpose esanciy vaizdo kamery jrasus ar turint bet kokiy kity
duomeny apie padarytus darbo pareigy paZeidimus.

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

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

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

275.3. 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:
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nutraukti darbo sutartj, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy yra padares kita tokj patj
pazeidimag ir jau buvo jspétas, kad uZz tai gali buti nutraukta darbo sutartis arba nutraukti darbo
sutartj, jeigu padarytas pazeidimas jvertinamas kaip Siurkstus.

276. Konstatuoti, kad darbuotojas i$ tiesy pazeidé darbo pareigas, galima, jeigu yra
pakankamai duomeny, jog darbuotojas d¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaré¢ pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

277. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurksciy
pazeidimy (pvz. vélavimas, rukymas neleistinoje vietoje, nepagarbus elgesys su kitais asmenimis,
Siy Taisykliy nesilaikymas ir pan.), jis apie pazeidimo padarymo faktg turéty biiti informuotas
Mokyklos direktoriaus pasirinkta forma—jspéjimu—kartu nurodant atleidimo uz ateityje pakartoting
pazeidimg pasekme.

278. Mokyklos direktorius, gaves oficialig informacija, kad Mokyklos darbuotojas
itariamas padares darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pats (jei pazeidima
padaré tiesiogiai direktoriui pavaldus darbuotojas) pradeda tirti ar jpareigoja pazeidimg padariusio
darbuotojo darba kuruojantj direktoriaus pavaduotoja pradéti tirti drausminj pazeidima.

279. Pazeidima tiriantis Mokyklos direktorius (ar jo pavaduotojas) suraSo praneS§img
apie padaryta pazeidimg ir Siuo praneSimu pasiraSytinai informuoja darbuotoja, jitariamg padarius
pazeidimg, kad pradétas tyrimas ir nurodo konkrety terming, per kurj darbuotojas privalo pateikti
Mokyklos direktoriui rasSytinj paaiskinimg. Jeigu darbuotojas praneSime nepasiraso, kad §j
prane$img gavo, suraSomas aktas.

280. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezas€iy darbuotojas nepateikia
paaiskinimo, suraSomas aktas, nuobaudg galima skirti ir be paaiskinimo.

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

282. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré SiurkSty darbo pareigy
pazeidimg, sudaroma komisija.

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

284. Istyrus darbo pareigy pazeidima, tyrgs asmuo ar komisija raStu pateikia
Mokyklos direktoriui motyvuota iSvada apie tyrimo rezultatus. Mokyklos direktorius,
atsizvelgdamas ] pateiktg iSvada, priima sprendimg pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo pareigy

pazeidimg arba jo nepadaré.
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285. Su jsakymu apie darbo pareigy pazeidimo pasekmémis darbuotojas
supazindinamas ne véliau kaip kita darbo diena.

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

287. De¢l darbo pareigy pazeidimo darbuotojas atleidziamas be iSeitinés iSmokos.

XXX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

288. Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

289. Siy Taisykliy taikymas privalo uZtikrinti, kad bity iSvengta bet kokio
diskriminavimo lyties ar kitais pagrindais organizuojant Mokyklos veikla, mokant darbo uzmokestj,
nustatant darbo salygas, metines uzduotis, vertinant uzduociy atlikima ir. kt.

290. Sios Taisyklés patvirtintos konsultuojantis su Mokyklos tarybos, Darbo tarybos
atstovu, laikantis ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principy.

291. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai ir
privalo vykdyti jy nurodymus.

292. Siy Taisykliy laikymasis yra viena darbo drausmés sudétiniy daliy.

293. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keiciant
Mokyklos veiklos organizavima ar ji reorganizuojant.

294. Taisyklés taikomos visiems Mokyklos darbuotojams ir skelbiamos Mokyklos

interneto svetainéje https://www.zibureliomokykla.lt/ .
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