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KAISIADORIU MENO MOKYKLA
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. KaiSiadoriy Meno mokyklos (toliau — Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau —Taisykles)
— Mokyklos bendruomenés darbg reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia Mokyklos darbo
tvarka, Mokyklos administracijos, darbuotojy darbo ir poilsio laika, elgesio ir bendravimo
reikalavimus, atsakomybe bei pagrindinius reikalavimus darbo organizavimui ir tvarkai.

2. Mokykla yra ugdymo jstaiga, teikianti formalyjj Svietimg papildant; ugdyma, vykdanti
neformaliojo Svietimo programas. Savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto
ministro jsakymais, Vaiko teisiy konvencija, Mokyklos steigéjo norminiais aktais, Mokyklos
nuostatais.

3. Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

3.1. Mokyklos taryba yra auksciausia Mokyklos savivaldos institucija, kuri telkia Mokyklos
mokiniy, mokytojy, tévy (globéjy / riipintojy) bendruomeng, vietos bendruomen¢ demokratiniam
Mokyklos valdymui, padeda spresti Mokyklai aktualius klausimus ir atstovauti teisétiems
interesams;

3.2. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Mokyklos savivaldos institucija mokytojy
profesiniams ir bendriesiems ugdymo klausimams spresti. Ja sudaro Mokyklos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, mokytojai. Mokytojy tarybai vadovauja Mokyklos direktorius.

4. Mokykloje veikia jungtiné profesiniy sgjungy atstovybe¢, atstovaujanti darbuotojy
interesams.

) II SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

5. Mokyklos direktorius priima ir atleidZia i§ darbo darbuotojus Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

6. Darbuotojy priémimas ] darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi 2 egzemplioriais,
kuriuos pasiraSo Mokyklos direktorius ir priimamas j darba asmuo.

7. Kiekvienoje konkrec¢ioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties saglygy (darbo
funkcijos, apmokéjimo, darbovietés) ir kity papildomy salygy.

8. Priimami ] darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami Mokyklos vidaus tvarkai, o Mokyklos
direktorius jsipareigoja moketi sulygta darbo uzmokest; ir uZtikrinti darbo sglygas, numatytas darbo
santykius reguliuojan¢iuose jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy susitarimu.

9. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés aprasymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybes apraSymu pasiraSytinai supazindina Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas.

10. Priimami j darba darbuotojai pateikia Siuos dokumentus:

10.1. praSyma priimti j darbg;

10.2. pasg ar asmens tapatybés kortele;

10.3. jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru iSsimokslinimu, profesiniu
pasirengimu ar sveikatos bukle, priimamas ] darbg asmuo privalo pateikti ta iSsimokslinima,
profesinj pasirengima ar sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus;

10.4. i8silavinima, kvalifikacijg, darbo patirtj (pateikiant CV) patvirtinan¢ius dokumentus;

10.5. uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei tokiy yra);

10.6. medicining knygele F048/a arba iSankstinio sveikatos tikrinimo pazyma F047/a;



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

10.8. iSvada dél darbo pobudzio ir salygy (jei turi nejgalumg);

10.9. Darbdavys gali pareikalauti (papraSyti) pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo
apraSyma, kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus, sertifikatus, rekomendacijas ir kt.

11. Priimamas ] darbg darbuotojas privalo raStu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietos adresa, asmeninio mobilaus rySio telefono numerj, uztikrinantj
susisiekimg su darbuotoju, asmeninés sgskaitos rekvizitus, reikalingus darbuotojo darbo
uzmokesc¢iui pravesti.

12. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny
atnaujinima ir patvirtinan¢iy dokumenty, (susijusiy su pakeitimais) pateikimg Mokyklos sekretoriui
duomeny pakeitimo dieng arba ne ilgiau kaip per 3 darbo dienas.

13. Su darbuotojais, kuriy darbas susij¢s su riboto naudojimo informacija, gali biiti sudaroma
konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo sutartis.

14. Prie§ pasiraSant darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui Darbo kodekso 44
straipsnyje nurodyta informacijg, supaZindina su jo biusimo darbo sglygomis, pasiraSytinai
supazindina su Darbo tvarkos taisyklémis, Pareigybés apraSymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcija, PrieSgaisrinés ir civilinés saugos taisyklémis, darbo grafiku, kitais Mokyklos teisés
aktais bei dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

15. PasiraSydamas darbo sutart] darbdavys su darbuotoju suderina darbuotojo asmens
duomeny tvarkymg: kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais
darbdavys turi teis¢ kaupti ir tvarkyti darbuotojo asmeninius duomenis.

16. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama vadovaujantis Darbo kodeksu.

17. Darbuotojas Mokyklos direktoriui pateikia praSyma dél darbo sutarties nutraukimo, kurj
uzregistruoja gavimo dieng. PraSyme nurodoma pageidaujama atleidimo data. Darbuotojas
Mokyklos direktoriy turi jspéti ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny. ISskyrus atvejus, kai
Mokyklos direktorius sutinka jsp¢jimo terming trumpinti arba jo netaikyti. Darbuotojas atSaukti
praSyma nutraukti darbo sutartj, gali ne véliau, kaip per 3 darbo dienas nuo jo padavimo dienos.
Jeigu darbo sutartis jau nutraukta, atSaukti praSyma darbuotojas gali tik su Mokyklos direktoriaus
sutikimu.

18. Darbuotojas, ne véliau kaip iki atleidimo 1§ darbo dienos (taip pat néStumo ir gimdymo
atostogy, motinystés / tévystés ar vaiko prieziiiros atostogy pradzios), privalo:

18.1. pasiraSyti perdavimo-priemimo akta, atsiskaityti pavaduotojui tikio ir bendriesiems
reikalams uz jam perduotas darbo priemones, materialines vertybes, naudojamg Mokyklos
inventoriy;

18.2. pasiraSydamas perdavimo-priémimo akta, perduoda atsakingam vadovui, ar kitam
Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtam asmeniui, sukaupta informacija, dokumentus ir
informuoja apie nebaigtus darbus;

19. Darbuotojo paskutinés darbo dienos Mokykloje pabaigoje panaikinama jo prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina Mokyklos direktoriaus
paskirtas atsakingas asmuo.

20. Su darbuotoju atsiskaitoma, sumokamas atlyginimas, kompensacija uZ nepanaudotas
atostogas paskuting jo darbo diena, jeigu nesusitariama kitaip.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGYBES

21. Darbuotojuy pareigybés:
21.1. Mokykloje dirbanciy darbuotojy pareigybés yra 4 lygiy:

Pareigybés lygis Pareigybés lygio apibadinimas Lygiui priskirtos pareigybés
Al Pareigybes lygis, kuriam reikalingas ne Mokyklos direktorius




zemesnis kaip aukStasis universitetinis
i$silavinimas su magistro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu
Pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis Direktoriaus pavaduotojai
kaip aukstasis i$silavinimas su bakalauro Mokytojai

kvalifikaciniu ar jam prilygintu iSsilavinimu | Koncertmeisteriai

ir aukstasis koleginis i$silavinimas su
profesiniu bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu i$silavinimu.

Pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis Specialistai
kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki
2009 mety, ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety.
Pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis Kvalifikuoti darbuotojai
C kaip vidurinis i$silavinimas ar jgyta
profesinés kvalifikacija.
Nekvalifikuoti darbuotojai ir darbuotojai, Darbininkai
D kuriems netaikomi i$silavinimo ar
profesinés kvalifikacijos reikalavimai.

22. Mokyklos direktorius tvirtina darbuotojy pareigybiy saraSus, naudodamasis Lietuvos
Respublikos iikio ministro patvirtintu Lietuvos profesijy klasifikatoriaus kodu ir pritaikydamas
profesijos pavadinimg konkreciai pareigybei jvardyti.

23. Mokyklos direktorius tvirtina darbuotojy pareigybiy apraSymus, o Mokyklos direktoriaus
pareigybés apraSymg tvirtina ] pareigas priimanti savininko teises ir pareigas jgyvendinanti
institucija.

24. Darbuotojy funkcijas nustato Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas ] pareigybei nustatytg
lygj, profesing patirtj. Darbuotojy funkcijos nustatomos pareigybiy aprasuose, pagal:

24.1. tam tikros krypties iSsilavinimg — Mokyklos darbuotojo prievolé turéti tam tikros
krypties i$silavinimg yra nustatoma jo pareigybés apraSyme;

24.2. darbo staza — tai laikas, per kurj asmuo turéjo darbo santykius, tai pat kiti laikotarpiai,
kurie pagal norminius teisés aktus ar kolektyvines sutartis gali biiti jskai¢iuojami j darbo staza;

24.3. pedagoginio darbo staza — specialus darbo stazas, kuris nustatomas Svietimo, mokslo ir
sporto ministro nustatyta tvarka;

24.4. profesinio darbo patirt] — patirtis, jgyta dirbant pagal darbo sutart] ar savarankiskai.
Darbo patirtimi gali buti laikomas darbas bet kokios teisinés formos juridiniame asmenyje ar
dirbant savarankiskai, kai dirbant tokj darbg yra atliekamos tos pacios ar panasios funkcijos, kurios
yra nurodytos Mokyklos direktoriaus patvirtintame konkrecios pareigybés apraSyme.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

25. Darbo uzmokes¢io uz darbg ir kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky mokeéjimas
apsprendziamas darbo sutartyje, istatymy nustatyta tvarka. Darbo uzmokesCio skai¢iavimas ir
mokejimas bei mokéjimo terminai jtvirtinti Mokyklos Darbo apmokéjimo sistemoje.

26. Mokytojams darbo kriivis paskirstomas iki rugséjo 1 d. Mokytojy darbo kriivi Mokyklos
direktorius paskirsto ir tvirtina iki rugs€jo 6 d. Mokytojy darbo kriivis (pamoky skaicius per savaite)
gali keistis dé¢l objektyviy prieZasCiy, sumazejus mokiniy skaiiui ar pasikeitus Ugdymo planui.

V SKYRIUS .
ATOSTOGU SUTEIKIMAS IR APMOKEJIMAS



27. Uz kasmetines atostogas darbuotojams mokamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(skaiCiuojami atostoginiai). Kompensacijag uz atostoginius galima iSmokéti tik su darbuotoju
nutraukiant darbo sutartj, jei iki darbo sutarties nutraukimo jis nepageidavo pasinaudoti
neiSnaudotomis kasmetinémis atostogomis ir néra prarades teisés ] kasmetines atostogas, nes néra
pasinaudojes jomis, dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy, 3 metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teis¢ ] visos trukmés kasmetines atostogas pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negal¢jo jomis pasinaudoti.

28. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 20 darbo dieny, nejskaitant poilsio dieny ir
valstybiniy Svenciy. Jeigu darbo dieny per savaite¢ skaiCius yra mazesnis arba skirtingas,
darbuotojui suteikiamos ne trumpesnés kaip 4 savaiciy trukmeés atostogos.

29. Darbuotojams iki aStuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias darbo
dienas per savaite) arba trisdeSimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama SeSias darbo
dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaitg skaiius yra mazesnis arba skirtingas, Sioje dalyje
nurodytiems darbuotojams turi biiti suteiktos penkiy savaiciy trukmés atostogos.

30. Mokytojams vadovaujantis kai kuriy kategorijy darbuotojy, turinciy teise¢ 1 pailgintas
atostogas, sgraSu ir §iy atostogy trukmeés aprasSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017
m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2023 m. balandzio 5 d.
nutarimo Nr. 247 redakcija) suteikiama 40 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaite)
arba 48 darbo dienos (jeigu dirbama 6 darbo dienas per savaite).

31. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacija nutraukiant darbo sutartj) prarandama pra¢jus 3 metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teis¢ ] visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negal¢jo jomis pasinaudoti.

32. Teis¢ 1 visos trukmés atostogas atsiranda iSdirbus visy darbo metams tenkanciy darbo
dieny skaiciy, atémus tiems metams tenkanciy kasmetiniy atostogy darbo dieny skaiciy.

33. ] dalj atostogy teis¢ atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent vienos darbo dienos
trukmés atostogas.

34. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradZios.

35. Atostogos turi biti suteikiamos bent kartg per darbo metus:

35.1. Bent viena i$ daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny
per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biti trumpesné kaip dvi
savaiteés.

35.2. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skai¢iaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
meénesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

35.2.1. néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

35.2.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po ju;

35.2.3. darbovietéje taitkomy vasaros atostogy metu;

35.2.4. mokytojams pirmaisiais darbo metais kasmetinés atostogos suteikiamos mokiniy
vasaros atostogy metu, nepaisant to, kada Sie mokytojai prad¢jo dirbti Mokykloje;

36. Kasmetinés atostogos mokytojams daZniausiai suteikiamos mokiniy vasaros atostogy
metu. Jos negali baigtis veliau kaip 3 dienos iki mokslo mety pradzios. Su kasmetine atostogy eile
darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

37. Atostogos pratesiamos tiek darbo dieny, kiek darbuotojas turéjo laikinojo nedarbingumo
arba serganciy Seimos nariy slaugymo darbo dieny pagal grafika. Taciau dél atostogy pratesimo turi
biti suderinta su Mokyklos direktoriumi.

38. Darbuotojas gali biiti atSauktas i§ atostogy, esant tarnybiniam bitinumui ir darbuotojui
sutikus.



39. Papildomos ir pailgintos atostogos:

39.1. uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo staza — 3 darbo dienos;

39.2. uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje —
viena darbo diena.

40. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti papildomas atostogas keliais pagrindais, suteikiamos
Jju pasirinkimu tik vienos i8 §iy papildomy atostogy.

41. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
meénesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaitg), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra
nejgalis, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu aStuoniy
darbo valandy pamainomis, praSymu $is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas per kelis
meénesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj
sumuojamg meénesj.

42. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

43. Darbuotojams po vaiko gimimo gali biiti suteikiamos trisdeSimties kalendoriniy dieny
trukmés tévystés atostogos, kurios gali biti skaidomos j nedaugiau kaip dvi dalis. Sios atostogos
gali biiti suteikiamos bet kuriuo laikotarpiu nuo vaiko gimimo, iki vaikui sukanka vieneri metai.

44. Jeigu darbuotojas pasinaudojo atostogy dienomis avansu, tai nutraukiant darbo sutartj
darbuotojo raSytiniu pareiSkimu arba darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés, darbuotojas privalo
grazinti permokétus atostoginius.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

45. Mokykloje nustatyta penkiy darbo dieny savaité.

46. Mokyklos darbo laikas: 8.00-19.45 val.

47. Mokytojy pamoky laikg apibréZia pamoky tvarkarastis, darbo laikg — darbo laiko grafikas.
Mokytojy pamoky tvarkaraciai, darbo grafikai pirmam pusmeciui sudaromi iki rugsé€jo 5 dienos,
antram pusmeciui iki sausio 5 dienos. Administracijos ir aptarnaujancio personalo darbo laikas ir
piety pertraukos nurodytos darbo grafikuose. Mokytojai, kiti Mokyklos darbuotojai, gali keisti
darbo grafika sudering su tiesioginiu vadovu.

48. Darbo grafikus tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su darbuotojy atstovais.

49. Susirges darbuotojas (darbo ar atostogy metu) privalo tg paciag dieng informuoti tiesioginj
vadova, nurodydamas nedarbingumo laikotarpj ir planuojama grizimo i darba data. Gydytojui
pratgsus nedarbingumo laikotarpj, darbuotojas ta pacig dieng privalo apie tai informuoti,
nurodydamas nauja grjzimo j darba data.

50. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei
darbuotojas namo ar j darbg vyko tiesioginiu marsrutu, nuo jo nenukrypdamas. Jvykus nelaimingam
atsitikimui, darbuotojas privalo, esant galimybei nedelsdamas, informuoti Mokyklos direktoriy ar jj
pavaduojant] asmen].

51. Darbuotojai, dé¢l svarbiy priezas¢iy, negalintys atvykti ar véluojantys j darba, privalo apie
tai pranesti tiesioginiam vadovui tg pacig dieng ne véliau kaip 30 min. prie§ darbo pradzia.

52. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpoje turi biiti Svaru ir tvarkinga; darbuotojai, baige
darba, turi palikti darbo vietg tvarkingg ir saugig.



53. Mokytojams ir mokyklos darbuotojams draudziama ateiti j darbg neblaiviems, mokyklos
teritorijoje vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ir psichotropines medZiagas, rikyti mokiniy
akivaizdoje.

54. Skelbimus stenduose, internetinéje svetain¢je gali publikuoti mokiniai ir mokytojai, tik
suderine su Mokyklos direktoriumi.

55. Darbuotojai susipazing su Mokyklos vadovy skelbiama informacija, jsakymais ir kitais
vietiniais norminiais teisés aktais,

56. Mokyklos administracija:

56.1. uztikrina sveika, saugia, uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms
bei Zalingiems jpro¢iams aplinka;

56.2. tobulina ugdymo procesa, sudaro salygas diegti naujoves;

56.3. visapusisSkai remia ir plétoja darbuotojy iniciatyva bei aktyvuma, sudaro saglygas jy
dalyvavimui mokyklos valdyme;

56.4. uztikrina, kad mokyklos darbuotojai laikytysi mokyklos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy ir kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy darbuotojy darbo salygas;

56.5. kontroliuoja Mokyklos darbuotojy darba;
mokyklos veiklg reglamentuojantys dokumentai.

57. Mokytojai:

57.1. dalyvauja Mokyklos savivaldoje;

57.2. siiilo individualias programas, pasirenka pedagoginés veiklos biidus ir formas;

57.3. tobulina savo kvalifikacija, atestuojasi ir gauna kvalifikacing kategorijg atitinkantj
atlyginima;

57.4. uztikrina drausme ir bitinas saugos priemones organizuodami veiklg uz mokyklos riby,
suderina su mokyklos administracija;

57.5. nepalieka vieny mokiniy pamoky metu kabinetuose ir renginiy metu sal¢je;

57.6. neiSleidZia mokiniy anksciau nustatyto pamokos laiko. Mokinio, pazeidusio drausme,
negalima iSvaryti 1§ pamokos. Dél mokinio nedrausmingumo mokytojas kreipiasi j direktoriy, ar jo
pavaduotoja.

57.7. ijraSo savo dalyko pazymius ] elektronin; dienyng, iSveda pusmeciy ir metinius
jvertinimus;

57.8. pildo elektroninj dienyng, vadovaudamiesi Elektroninio dienyno naudojimo tvarkos
aprasu;

57.9. raSo sutikimg pavaduodamas sergant] mokytoja, pavadavimy zurnale nurodo pavaduoty
valandy skaiciy;

57.10. keisti pamoky laika, pavaduoti kolega be suderinimo su administracija, draudziama.

58. Mokytoju darbo tvarka mokiniy atostogy metu:

58.1. darbo tvarka nustatoma Mokyklos direktoriaus jsakymu;

58.2. dirba savo individualaus tvarkara$¢io darbo dienomis;

58.3. skiritamos poilsio dienos uZ papildoma, nejeinant] j} mokytojo pareigas darbg, uz
papildoma veikla, virSijanc¢ig darbo kruvi (koncertiné¢ veikla, dalyvavimas festivaliuose,
konkursuose, i§vykose su mokiniais, kt.);

58.4. uz darba poilsio ir §venciy dienomis, suderinus su Mokyklos direktoriumi, gali biti
suteiktos poilsio dienos mokiniy atostogy metu, arba pridéjus prie kasmetiniy atostogy. Esant
finansinéms galimybéms, gali biiti mokamas nemaZzesnis kaip dvigubas darbo uzmokestis;

58.5. planuodamas darbo laika, skirta saviSvietai (pasidalijimas darbo patirtimi su kitos
savivaldybés mokytojais, informacijos rinkimas bibliotekose, straipsniy rasymas ] rajoning,
respubliking spauda, internetinj puslapj, metodinés medZiagos rinkimas ir publikavimas ir t. t.)
suderina su Mokyklos direktoriumi, rastu pateikes planuojama veikla ir atsiskaitymo laikg bei
forma;



58.6. Numatomos veiklos, skirtos saviSvietai, atsiskaitymo formos — metodiniai pranesimai,
metodiniai darbai, informacija Mokyklos stenduose, internetin¢je svetain¢je, Mokytojy tarybos
posédziuose, diskusijos.

59. Mokiniai:

59.1. privalo lankyti Ugdymo plane nurodyty dalyky pamokas;

59.2. Mokykloje ir jos teritorijoje draudZiama turéti sveikatai pavojingy daikty, psichotropiniy
medZiagy;

59.3. mokslo mety pabaigoje arba iSvykdami i§ Mokyklos turi atsiskaityti su biblioteka,
grazinti muzikos instrumenta, kitg inventoriy ir atsiskaitymo lapelj pateikti Mokyklos sekretoriui.

59.4. laikosi Mokiniy elgesio taisykliy.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

60. Uz nepriekaiStinga pareigy atlikimg darbuotojai gali biiti skatinami $iomis priemonémis:

60.1. zodiné padeka;

60.2. padékos rastas;

60.3. vienkartin¢ premija.

61. Mokytojy skatinimo tikslai:

61.1. padékoti uz puikius mokiniy mokymosi pasiekimus (ugdytiniai — Salies, tarptautiniy
konkursy, nugalétojai);

61.2. padékoti uz kiirybingg ugdymo proceso organizavima;

61.3. padékoti uz ilgamete pedagoging veikla;

61.4. skatinti mokytojy iniciatyvuma, kiirybiSkuma, tinkama pedagoging pagalbg mokiniui,
gerosios patirties sklaida;

61.5. teikiamas sitilymas auksStesnéms institucijoms dél darbuotojo skatinimo.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO PAREIGU PAZEIDIMU IFORMINIMAS

62. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jfforminamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

63. Mokyklos direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig informacija (tarnybinj praneSima,
skunda) apie darbuotojo darbo drausmés pazeidimg pradedamas darbo drausmeés pazeidimo tyrimas.
IS darbuotojo raStu pareikalaujama pateikti paaiSkinimg de¢l galimo darbo drausmés pazeidimo.
Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biiti sudaroma komisija, kuri i$siaiSkina galimo darbo pareigy
pazeidimo aplinkybes ir pateikia iSvadas Mokyklos direktoriui.

64. Mokyklos direktorius jsakymu fiksuoja darbo pareigy paZeidima arba pripaZjsta, kad
darbuotojas darbo drausmés nepazeid¢. Darbuotojas, su jsakymu apie darbo drausmés pazeidima,
supazindinamas pasirasytinai.

65. Atsizvelgiant | darbo drausmés pazeidimo sunkuma, darbuotojas gali biiti:

65.1. ispé¢jamas, del darbo sutarties nutraukimo, jeigu per paskutinius dvylika ménesiy
padarys antrg tokj pat darbo pareigy pazeidima;

65.2. darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, (Darbo
kodekso 58 straipsnis).

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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



67. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Darbuotojas atsakingas uz sauga ir sveikata Mokykloje, supazindina
pasiraSytinai kiekvieng darbuotojg su Siais reikalavimais, pries§ jam pradedant dirbti.

68. Darbuotojai pagal sudarytg grafika privalo nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg.

69. Darbuotojas, atsakingas uz saugg ir sveikata Mokykloje, teikia darbuotojy saraSa
Sveikatos priezitiros jstaigai, informuoja darbuotojus laiku pasitikrinti sveikatg.

70. Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apZiiiréti
naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui ir uzrakinti patalpa.

71. Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, Zmoniy
evakuacijos kelius, mokéti praktiSskai panaudoti gaisro gesinimo priemones.

72. Mokyklos darbuotojai informuojami apie jy pareiga nedelsiant pranesti apie jvykj darbe ar
nelaimingg atsitikimg pakeliui i darba ar 1§ darbo.

73. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio patyré zalg sveikatai arba Gimios
profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat asmuo, matgs jvykj arba jo pasekmes, privalo nedelsdami
apie tai pranesti Mokyklos direktoriui ar Darbuotojui atsakingam uz saugg ir sveikata Mokykloje.

74. Mokykloje nedelsiant suteikiama, dé¢l jvykio darbe nukentéjusiam darbuotojui, pirmoji
pagalba, iSkvieCiama greitosios medicinos pagalbos tarnyba, prireikus nuvezama nukentéjusj
darbuotoja i asmens sveikatos prieziliros istaigg, organizuojamas jvykio darbe tyrima.

75. Darbuotojas atsakingas uz saugg ir sveikata Mokykloje, nedelsdamas telefonu, faksu ar
elektroniniu paStu privalo pranesti atitinkamai teritorinei prokurattirai, Valstybinés darbo
inspekcijos teritoriniam skyriui ir vienam i§ nukentéjusio darbuotojo Seimos nariy (tévui, motinai,
vaikui, broliui, seseriai, sutuoktiniui, apie kiekvieng jvyki darbe ir nelaiminga atsitikima pakeliui ]
darbg ar i§ darbo, dé¢l kurio darbuotojas miré, taip pat jeigu darbuotojas mirsta d¢l nesusijusios su
darbu ligos arba sunkiai pakenkta darbuotojo sveikatai ar manoma, kad sunkiai pakenkta darbuotojo
sveikatai. Darbuotojas atsakingas uz saugg ir sveikata Mokykloje, Valstybinés darbo inspekcijos
teritoriniam skyriui i§siun¢ia pranesima apie Siuos jvykius darbe.

76. PraneSimai apie jvykius darbe, jskaitant mirt] darbe dél ligos, Valstybin¢je darbo
inspekcijoje registruojami vyriausiojo valstybinio darbo inspektoriaus patvirtintos formos Zurnale.
PraneSimai apie nelaimingus atsitikimus pakeliui j darbg ar i§ darbo registruojami darbdavio
nustatyta tvarka.

77. Ivykus avarijai, darbuotojai turi iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti
Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota asmen;.

78. Darbuotojas, apie jam paciam jvykus] ar matyta incidentg, privalo nedelsiant zodziu,
telefonu ar elektroniniu paStu apie tai pranesti padalinio vadovui, Mokyklos direktoriui ir / ar
darbuotojui atsakingam uz saugg ir sveikata Mokykloje.

79 . AiSkinantis incidento aplinkybes, bitina atkreipti démesj, ar incidentas jvyko: dél
darbuotojo neteisingy veiksmy ir, jeigu taip, iSsiaiSkinti, kodel (dél skubos, nes darbui atlikti
suteikta per mazai laiko; dél nezinojimo, kaip atlikti darba, nes nebuvo apmokytas, nebuvo
instruktuotas, nebuvo supazindintas su jrenginio gamintojo parengta naudojimo instrukcija; dél
patirties stokos, nes darbuotojas neseniai priimtas j darba; dél jproc¢io nepaisyti darbuotojy saugos ir
sveikatos lokaliniy teisés akty reikalavimy; del darbuotojo neblaivumo ir pan.); dél netvarkingos
darbo priemoniy biiklés (dél darbo priemonés netinkamos priezitiros: neatliekamos apZitiros arba
atlickamos ne laiku, neatlieckamo planinio remonto ir pan.); nejrengus kolektyviniy apsaugos
priemoniy ar jas jrengus netinkamai; neiSdavus asmeniniy apsaugos priemoniy; nedévint asmeniniy
apsaugos priemoniy; darbo vietai neatitinkant teisés akty reikalavimy; netinkamai medZiagas
sandéliuojant, kraunant; nesant paaukStinimo priemoniy arba esant netinkamoms paauks$tinimo
priemonéms.

IStirto incidento tyrimo rezultatus suraSomi akte, kuriame biity nurodytos incidento
aplinkybés, priezastys, prevencijos priemonés panasiems jvykiams iSvengti, jy igyvendinimo data ir
jraSyti uz priemoniy jvykdymag atsakingi asmenys. Po vieng suraSyto laisvos formos akto
egzemplioriy gauna padalinio vadovas Darbuotojas atsakingas uz saugg ir sveikata Mokykloje.



X SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS JGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

80. Igyvendinant ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo pagrindinius principus:

80.1. priilmamiems ] darbg, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir sglygos;

80.2. sudaromos vienodos darbo salygos, galimybeés tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodas lengvatos;

80.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;

80.4. mokamas vienodas darbo uzZmokestis uz tokj patj ir vienodos vertés darba;

80.5. imamasi priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje d¢l diskriminacijos;

80.6. imamasi tinkamy priemoniy, kad neigaliesiems buty sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy
nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

XI SKYRIUS .
DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU APSAUGA IR JO TEISES | PRIVATY GYVENIMA

81. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ ] privaty gyvenimg, uZztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga.

82. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

82.1.darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

82.2. Mokyklos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teis€s aktuose, tinkamam vykdymui;

82.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais darbo ir ne darbo metu palaikyti;

82.4. atitinkamoms darbo sglygoms uztikrinti.

83. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sgskaitos numeris, ] kurig pervedamas
darbuotojo darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris.

84. Mokyklos kaip darbdavio pareiga, nustatyta teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimine padét;.

85. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu, darbuotojo sutikimu, yra
tvarkomi darbuotojy gyvenamosios vietos adresas, asmeninis telefono numeris, asmeninis
elektroninio pasto adresas.

86. Tinkamy darbo salygy uZztikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacijg, susijusig su
darbuotojo sveikatos bikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

87. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.

88. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami 1§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

89. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas yra surenkami i§ darbuotojo prasymo darbo sutarties pasiraSymo diena.

90. Darbuotojy asmens duomenis tvarkomi pagal asmens duomeny tvarkymo taisykles.

91. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykl¢je, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga
Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.
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92. Darbdaviui jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises | darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biiti paZeidziamas darbuotojo asmeninio
susizinojimo slaptumas.

93. Vaizdo steb¢jimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biiti vykdomas, kai dé¢l darbo
specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomenés saugumg ir kitais atvejais, kai kiti biidai ar
priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, i8skyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe¢ ir masta. Apie vaizdo stebéjima ir garso jraSyma
konkrecioje darbovietés vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJO SEIMINIU JSIPAREIGOJIMU GERBIMAS

94. Darbo kodekse nustatytais atvejais pateikti darbuotojy praSymai, susij¢ su Seiminiy
jsipareigojimy vykdymu, yra apsvarstomi ir ] juos motyvuotai atsakoma rastu.

95. Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe darbdavio vertinami siekiant praktiSkai ir
visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos princip3.

96. Darbdavio atsisakymas tenkinti darbuotojo praSyma turi biiti motyvuotas ir praneSamas
darbuotojui nedelsiant.

XIII SKYRIUS
TURTINIU IR NETURTINIU INTERESU APSAUGA

97. Darbuotojui sudaromos salygos darbo funkcijai atlikti ir suteikiamos darbuotojui
reikalingos darbo priemonés ar turtas. Darbo sutarties Salys susitaria, kad darbuotojas darbo metu
naudos savo priemones ar turta, iSskyrus asmenines apsaugos priemones, kuriomis apripinti
darbuotojus privalo darbdavys. Tokiu atveju susitariama dél darbuotojui mokamos kompensacijos
uz jo priemoniy ar turto naudojima.

98. Darbuotojas privalo:

98.1. saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus;

98.2. naudotis darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy
tiksling paskirtj ir taupiai.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

99. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

100. Kiekvienas asmuo, kuris dirba ar mokosi Mokykloje, privalo laikytis §iy Taisykliy.

101. Mokyklos darbo tvarkos kontrol¢ vykdo Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui bei direktoriaus pavaduotojas iikio ir bendriesiems reikalams.

102. Taisykles galima keisti, koreguoti, atsizvelgiant | bendruomenés poreikius.

103. Siy Taisykliy pazeidimai laikomi darbo pareigy paZeidimais, uZ kuriuos darbuotojams gali
buti taikoma Darbo kodekse numatyta drausminés atsakomybés priemongs.
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