PATVIRTINTA

Skirsnemunés Jurgio Baltrusai¢io pagrindinés
mokyklos direktoriaus

2020 m. spalio 12 d. jsakymu Nr. V-146

SKIRSNEMUNES JURGIO BALTRUSAICIO PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I.  SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Skirsnemunés Jurgio Baltrusai¢io pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) darbo
tvarkos taisyklémis (toliau - Taisyklés) nustatomi pagrindiniai elgesio ir bendros veiklos reikalavimai
su Mokykla darbo santykiais susijusiems, j mokyklag komandiruotiems asmenims, dirbantiems pagal
savanorisko darbo sutartis bei praktikg Mokykloje atlieckantiems asmenims.

2. Siy Taisykliy nuostatos yra privalomos kiekvienam darbuotojui.

3.  Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais
Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais Darbdavio ir Darbuotojy,
Darbuotojy tarpusavio santykius.

4.  Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja kiti
Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai.

5. Mokyklos bendruomenés nariy tarpusavio santykiai grindziami demokratiSkumo,
saziningumo, abipusio pasitikéjimo, lygiateisiSkumo principais, geranoriSky bendradarbiavimu,
atsakinga pazilra | pareigy atlikimg ir laukiamg rezultata, asmenine atsakomybe kompetencijos
ribose.

6.  Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybés apraSymai, saugos ir
sveikatos darbe instrukcijos ir kiti lokaliis Mokyklos dokumentai.

Il.  SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

7. Mokyklos bendruomeneg ir struktiirg sudaro Mokyklos administracija, mokytojy ir
aptarnaujanciy darbuotojy kolektyvas, mokiniai ir jy tévai, globéjai (toliau-atstovai). Bendruomenés
dalis-Mokyklos darbuotojai dirba pagal darbo sutartis.

8.  Mokyklai vadovauja direktorius, kurj skiria ir atleidzia mokyklos steigéjas — Jurbarko
savivaldybés taryba.

9.  Mokykloje veikia savivaldos institucijos:

10. Mokyklos taryba — auksciausia savivaldos institucija, jungianti mokinius, jy atstovus ir
mokytojy atstovus svarbiausiy Mokyklos veiklos uZzdaviniy sprendimui. Ji renkama principu,
patvirtintu Mokyklos nuostatuose. Veikla vykdo pagal Mokyklos tarybos nuostatus;

11. Mokytojy taryba — nuolat veikianti Mokyklos savivaldos institucija, svarstanti mokiniy
ugdymo rezultatus, pedagoginés veiklos tobulinimo formas ir metodus. Jai vadovauja Mokyklos
direktorius, veiklg vykdo pagal Mokytojy tarybos nuostatus;

12.  Mokiniy taryba — nuolat veikianti mokiniy savivaldos institucija, turinti savo nuostatus,
jai vadovauja mokiniy tarybos pirmininkas, kuris renkamas dvejiems metams;

13.  Mokykloje veikia Mokyklos metodiné taryba, mokytojy metodinés grupés, kurios savo
veikloje vadovaujasi Metodinés tarybos nuostatais.

14. Mokyklos bendruomenés nariai gali burtis ] kitas visuomenines nepolitines
organizacijas, saviSvietos, kultiiros grupes, jvairias sekcijas, biirelius, klubus, sgjungas.

15.  Mokyklos direktoriy, komandiruociy, stazuociy, atostogy ar ligos metu pavaduoja ir
nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus paskirtas asmuo, tai jforminant jsakymu (jei pavadavimo
pareiga numatyta pareigybés aprasyme) arba priedu prie pavaduojancio darbuotojo darbo sutarties
(jei pavadavimo pareiga nenumatyta pareigybés aprasyme).
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1. SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

16. Dokumenty projektus ruosia darbuotojai, kuriems tokia pareiga deleguota pareigybés
apraSyme.

17. Isakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms,
organizacijoms ir pilieiams pasiraSo direktorius (arba jj pavaduojantis asmuo) fiziniu arba
elektroniniu parasu.

18. Finansinius dokumentus (taip pat ir finansinio turinio jsakymus) pasiraso Mokyklos
direktorius, 0 jam nesant - tik paraSo teise¢ turintis darbuotojas.

19. Dokumentai, jy kopijos, nuoraSai turi atitikti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy reikalavimus.

20. Pazymas apie mokinio mokymasi mokykloje, mokinio ar jo atstovy prasymu, rengia
rastinés vedéjas. Ant pazymy dedamas rastinés spaudas, pasiraso Mokyklos direktorius.

21. Mokiniy mokymosi pasiekimy dokumentus pasiraSo mokyklos direktorius (arba ji
pavaduojantis asmuo). Ant mokiniy mokymosi pasiekimy dedamas Mokyklos herbinis spaudas.

IV. SKYRIUS
VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

22. Mokykloje nurodymai ir/ar sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija
arba kitokia rasytine ar zodine forma, kaip numatyta $iy Taisykliy skyriuje ,,Lokaliy norminiy teisés
akty ruoSimo, informacijos paskelbimo, perdavimo, saugojimo tvarka“.

23.  Zemesnés grandies vadovy nurodymai ir/ar sprendimai pateikiami rezoliucijomis ant
gaunamy dokumenty arba kitokia raSytine ar Zodine forma, kaip numatyta Siy Taisykliy skyriuje
,Lokaliy norminiy teisés akty ruoSimo, informacijos paskelbimo, perdavimo, saugojimo tvarka“.

24. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, rezoliucijoje nurodytas pirmas vykdytojas
atsakingas uz viso nurodymo ir/ar sprendimo vykdymo organizavima.

25. Atlikus uzduoti, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi pasiraSytinai susipazinti su
vykdymo rezultatais.

26. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus ir/ar sprendimus,
laikomas darbo pareigy nusiZzengimu, apie kg atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucija
uzrasiusj vadova.

27. Mokyklos lokalinis norminis teisés aktas jsigalioja nuo mokyklos direktoriaus
pasiraSymo ant dokumento dienos, i§skyrus atvejus, kai dokumente nurodyta kita jo jsigaliojimo data.

28. Mokyklos dokumentai ruosiami, derinami, atlickamos konsultavimo procediiros pries
tvirtinant, tvirtinami kaip tai nurodo LR Darbo kodeksas.

V. SKYRIUS

DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR ARCHYVO TVARKYMAS

29. Mokyklos dokumentus registruoja ir rastvedyba tvarko mokyklos rastiné pagal
kiekvienais metais patvirtintg metinj dokumentacijos plang. Dokumentai saugomi bylose.

30. Mokyklos elektroniniu pastu gautus dokumentus rastiné spausdina, uzregistruoja ir jy
gavimo dieng pateikia direktoriui.

31. Mokyklos darbuotojai, tiesiogiai ir i§ kity institucijy, organizacijy gave mokyklai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinei uzregistruoti.

32. Darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio paSto adresa j Siuo pastu gautus laiSkus ar
kitokio pobudzio praneSimus, atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencija negali
vienasmeniSkai priimti sprendimo dél atsakymo, apie tai privalo informuoti tiesioginj vadova ir/ar
direktoriy.

33.  Mokyklos direktorius, susipazings su dokumentais, uzraso rezoliucija, kurioje nurodo
vykdytoja/us, dokumente keliamo klausimo sprendimo biida, uzduoties vykdymo terming ir grazina
raStinei.
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34. Rastiné tg paciag dieng dokumentus perduoda rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams
taip, kaip numatyta Siy Taisykliy skyriuje ,,Lokaliy norminiy teisés akty ruoSimo, informacijos
paskelbimo, perdavimo, saugojimo tvarka‘*

35.  Mokslo mety eigoje dokumenty bylos saugojamos Mokyklos administracijos patalpose,
o kiekvieny mokslo mety pradzioje, atitinkamai parengtus dokumentus uz pra¢jusius mokslo metus,
padeda j archyva.

36. Mokyklos archyva tvarko rastiné, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

37. Atrinkti naikintini dokumentai sunaikinami dokumenty naikintuvu prie§ tai surasius
dokumenty naikinimo aktg ir jj suderinus su steigéju.

VI. SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS
38. Direktorius turi antspaudg su Lietuvos Respublikos herbu, kuris saugomas direktoriaus
kabinete. Jis dedamas ant finansiniy dokumenty, i$silavinimo pazyméjimy, kity svarbiy dokumenty.
39. Rastiné turi antspaudg su uZzraSu L, RASTINE*, spaudus su uzrasais ,,GAUTA,
»KOPIJA TIKRA®. Jie dedami ant gaunamyjy dokumenty, tvirtinant dokumenty kopijas.

VIl. SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS, JU
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS IR INTERESANTU PRIEMIMAS

40. Visuomen¢s informavimu apie Mokyklos veiklg ir jos jvaizdZio formavimu ripinasi
direktorius. Jis atsakingas uz informacijos apie jstaigos veikla teikima ziniasklaidai, steigéjui, veiklos
apraso skelbimg internete.

41. Interesantai su Mokyklos administracija ir mokytojais susitinka savo darbo laiku, is$
anksto susitarus ir aptarus pokalbio temas ir darbuotojas, su kuriuo interesantas tariasi dél susitikimo,
interesantg apie tai informuoja.

42. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima ir direktoriaus pavaduotojai,
mokytojai.

43. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, biiti
mandagis, atidis, ir, iSsiaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija jiems
padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti
kita Mokyklos darbuotoja, kuris gali padéti i§spresti problema.

44. Mokyklos administracija tiria darbuotojy, mokiniy atstovy praSymus, pareiSkimus ir
skundus, imasi priemoniy tritkumams darbe paSalinti.

VIIl.  SKYRIUS
LOKALIU NORMINIU TEISES AKTU RUOSIMO, INFORMACIJOS PASKELBIMO,
PERDAVIMO, SAUGOJIMO TVARKA

45.  Mokyklos dokumentai ruoSiami, derinami, atlieckamos konsultavimo procediiros prie§
tvirtinant (jei tokios procediiros poreikj ir biitinumg numato LR Darbo kodeksas), tvirtinami kaip tai
nurodo Sios Taisyklés, Dokumenty rengimo taisyklés, RaStvedybos taisyklés ir kiti dokumenty
ruos§img, apskaitg, saugojima reglamentuojantys Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktai.

46. Mokyklos lokaliniy norminiy teisés akty projektus ruosia Mokyklos direktorius ir Kiti
darbuotojai, kuriems tokia pareiga deleguota pareigybés apraSymuose ar kituose lokaliuose Mokyklos
dokumentuose.

47. Mokyklos lokalinis norminis teisés aktas jsigalioja nuo Mokyklos direktoriaus
pasiraS§ymo ant dokumento dienos, iSskyrus atvejus, kai dokumente nurodyta kita jo jsigaliojimo data.

48. Darbuotojas su Mokyklos lokaliniais norminiais teisés aktais, turin¢iais jtakos jo darbo
pareigy vykdymui ir Mokyklos veiklai, darbo tvarkai, supazindinamas:

48.1. elektroniniu pastu;

48.2. informaciniuose stenduose;

48.3. pasiraSytinai;
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48.4. dokumentus skelbiant/siunciant per Mokykloje naudojamg informacing sistemag
(dienyng ar kt.).

49. Darbuotojui privalomus vykdyti nurodymus vadovai gali pateikti:

49.1. tarnybiniu elektroniniu pastu arba asmeniniu elektroniniu paStu (jei tarnybinis
elektroninio pasto adresas nesuteiktas), kurj darbuotojas privalo tikrinti periodiSkai ir ne reciau kaip
vieng kartg per darbo dieng. Atsakymg dél reikalavimo vykdymo darbuotojas siuntéjui iSsiuncia ne
véliau kaip per 24 valandas nuo reikalavimo gavimo;

49.2. trumpgja telefono zinute (SMS) nusiysta j tarnybinj telefono abonenta arba trumpgja
telefono zinute (SMS) nusiysta | asmeninj telefono abonenta (jei tarnybinis telefono abonento
numeris néra suteiktas). Atsakyma d¢l reikalavimo vykdymo darbuotojas siuntéjui iSsiuncia ne véliau
kaip per 24 val. nuo reikalavimo gavimo;

49.3. skambuciu ] tarnybinj telefono abonentg arba skambuciu j asmenin;j telefono abonenta
(jei tarnybinis telefono abonento numeris néra suteiktas);

49.4. nurodymus deleguojant per Mokykloje naudojamg informacing sistema (dienyng ar kt.).

50. Darbuotojai Mokyklos direktoriui ir Kkitiems vadovaujantiems asmenims teikia
informacija, paklausimus ir pan.:

50.1. pasirasytinai;

50.2. elektroniniu pastu;

50.3. trumpaja telefono zinute (SMS), jei neturi galimybés pasinaudoti elektroniniu pastu;

50.4. siunciant per Mokykloje naudojamg informacing sistemg (dienyng ar kt.).

51. Mokyklos direktorius ir Kiti vadovaujantys darbuotojai j tarnybinius darbuotojy
paklausimus, informacijg atsako priklausomai nuo svarbos lygio, bet ne véliau kaip per 5 dienas.
Grjztamasis rySys apie informacijos gavima (pvz. ,,gauta®, ,,svarstoma® ,,atsakymas bus pateiktas...“ )
pateikiamas ne véliau kaip per 8 val.

52. Darbuotojai asmeninius praSymus (dél Seiminiy jsipareigojimy, atostogy ir pan.)
Mokyklos direktoriui ir kitiems vadovams teikia pasirasytinai arba elektroniniu pastu ne véliau kaip
10 darbo dieny iki pageidaujamo prasymo jvykdymo termino, iSskyrus nenumatytus atvejus (Seimos
nario mirtis, darbuotojo ar jo Seimos nario sveikatos buklés pablogéjimas ir pan.). Darbuotojo
praS§ymas su viza/rekomendacija ar komentaru perduodamas Mokyklos direktoriui. Galutinj
sprendimg priima Mokyklos direktorius.

53. Mokyklos direktorius ir kiti vadovaujantys darbuotojai j gautus darbuotojy praSymus
atsako:

53.1. reagavimas j gautg pra§yma (pvz. ,,gauta®, ,svarstoma“ ,,atsakymas bus pateiktas...” )—
ne veliau kaip per 8 darbo valandas;

53.2. ne véliau kaip per 5 darbo dienas, jei darbuotojo prasymas tenkintinas — rezoliucija ar
viza ant dokumento arba rastiSku sprendimu;

53.3. ne véliau kaip per 5 darbo dienas, jei darbuotojo prasymas netenkintinas — raStu
argumentuotai ir motyvuotai.

54. Darbuotojai tarnybine informacija dalinasi kaip tai nurodyta Siame skyriuje.

55.  Mokykla ir darbuotojai j praSymus, sitlymus keisti darbo sutarties salygas pateikia ir j
juos reaguoja (atsako) taip, kaip numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

56. Naujai priimtus darbuotojus arba po laikino nedarbingumo j darbg grjZusius darbuotojus
su jy darbo pareigomis ir Mokyklos veikla susijusiais dokumentais supazindina tiesioginiai darbo
vadovai.

57. Darbuotojy teis¢ susipazinti su jy darbo pareigoms atlikti reikalinga informacija
(lokaliniai norminiai teisés aktai ir pan.) jgyvendinama per jy tiesioginj vadova, kaip tai numatyta
Siame skyriuje.

IX. SKYRIUS
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS.
58. Administracijos, mokytojy ir techniniy darbuotojy funkcijas, teises ir darbo
organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti pareigybés aprasai ir kiti lokalus
Mokyklos dokumentai, su kuriais darbuotojai supazindinami Siose taisyklése nustatyta tvarka.
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59. Mokyklos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
savo darbo atlikima.

X.  SKYRIUS
SEMINARU IR KITU MOKYKLOS RENGINIU ORGANIZAVIMAS

60. Mokykla organizuoja kultdrinius renginius bendruomenés nariams. Uz §iy renginiy
darbotvarke, laika, kvieCiamus asmenis atsakingas renginj organizuojantis mokyklos darbuotojas,
gaves rastiska direktoriaus leidima.

61. Darbuotojai leidziami/siun¢iami j seminarus, kuriy temos numatytos metingje veiklos
programoje, finansai skiriami kvalifikacijos kélimo programoje. Darbuotojas pateikia Mokyklos
direktoriui prasyma dalyvauti seminare, konferencijoje, metodiniame ar kt. renginyje. Direktorius,
patikrings finansinius i$teklius, deda rezoliucijg ant praSymo leisti/neleisti darbuotojui dalyvauti. Jei
renginys vyksta darbo metu, darbuotojas turi suderinti su Mokyklos administracija jo pavadavimg
Siuo laiku.

XI.  SKYRIUS
DARBO SUTARTIES VYKDYMAS

62. Mokyklos darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i§ pareigy (darbo)
Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

63. Darbuotojas, priimtas dirbti Mokykloje supazindinamas su Siomis Taisyklémis,
pareigybés aprasymu, Mokyklos nuostatais, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais ir
kitais Mokyklos lokaliais dokumentais, aktualiais darbo funkcijy atlikimg, buvimg ir veiklg
darbovietéje ar darbo funkcijy atlikimo vietoje.

64. Mokyklos reikalavimu ar nutraukiant darbo sutartj darbuotojas privalo nurodyta dieng
arba atitinkamai ne véliau kaip darbo sutarties nutraukimo dieng grazinti jam perduotg ar jo Zinioje
esantj Mokyklos materialy ir nematerialy turtg bei jo dalis: inventorius ir kiti materialtis daiktai (pvz.
raktai), dokumentacija (popieriuje, elektroninése ar kitokiose laikmenose esantys dokumentai,
projektai, juodra$¢iai, uzrasai ir kt.). Perdavimas jforminamas Turto priémimo-perdavimo aktu tarp
darbuotojo ir direktoriaus ar jo jgalioto asmens.

XIl.  SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

65. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas (darbo grafikas, tvarkarastis) nustatomas
remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Kitais Lietuvos Respublikos norminiais teisés
aktais, reglamentuojanciais darbo laiko normas ir rezimus.

66. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo Darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlicka
pareigas pagal darbo sutart].

67. Darbo laiko norma - laiko trukmé, kuria Darbuotojas vidutiniskai per tam tikrg
laikotarp; turi dirbti Darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo darbo
ir vir§valandziy), turi biiti nustatyta darbo sutartyje.

68. Darbo laiko rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo dieng (pamaing),
savaite, ménes] ar kitg apskaitinj laikotarpj, kuris negali virSyti trijy paeiliui einan¢iy meénesiy,
nurodoma darbo sutartyje arba/ir darbo grafike.

69. Darbo dienos (pamainos) pradzia ir pabaiga, pertrauky pavalgyti ir pailséti pradzia ir
pabaiga nurodoma darbo grafikuose (tvarkaraséiuose), kurie:

69.1. mokytojams sudaromi vieniems mokslo metams;

69.2. administracijai ir aptarnaujan¢iam personalui - sudarant darbo sutartj;

69.3. darbuotojams dirbantiems nuotoliniu biidu — ne véliau kaip prie§ 12 valandy iki

nuotolinio darbo pradzios.

70. Darbo grafikai (tvarkarasciai) skelbiami informaciniame stende ne véliau kaip 7 dienos
iki jsigaliojimo (i$skyrus 67.3 p.) ir papildomai $iy Taisykliy V skyriuje numatyta tvarka.

71. Darbo grafikai gali buti kei¢iami ne véliau kaip pries dvi darbuotojo darbo dienas ir
darbo grafiko (tvarkarasc¢io) keitimas nelaikomas darbo sutarties salygy keitimu.
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72.  Patekimas | patalpas:

72.1. darbo dienomis:

72.1.1.  j¢jimas | administracijos patalpas atrakinamas 7.30 val. ir uzrakinamas 18.00val.;

72.1.2.  jéjimas ] klases atrakinamas 7.20.00 val. ir uzrakinamas 17.00 val.;

72.2. ne darbo metu galima tik apie atvykimg pranesus direktoriui ir gavus jo sutikima.

73. Darbuotojai turi laikytis Mokyklos nustatyto darbo laiko rezimo, esant labai svarbioms
aplinkybéms (neatvykus j darba, véluojant) — turi pranesti administracijai kiek galédami greiciau.

74. Darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazymeéjimg kasmetiniy atostogy
metu, pranesti administracijai paciam ar per kitag asmenj tg pacia dieng.

75. Darbo laiko apskaita tvarkoma Mokyklos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iuose.

76. Darbuotojai su darbo laiko apskaitos ziniaras¢iais gali susipazinti pateike poreikio
prasyma administracijai, kaip tai numatyta Siy Taisykliy V skyriuje.

77. Darbuotojy darbo laikas nustatomas, keiCiamas, organizuojamas taip, kaip nurodyta LR
Darbo kodekse, Darbo laiko ir poilsio laiko ypatumy ekonominés veiklos srityse aprase, Specialiy
pertrauky trukmés per darbo dieng (pamaing) ir jy nustatymo salygy aprase.

78. Mokyklos direktoriaus darbo poilsio dieng, $venéiy dieng, darbo naktj ir vir§valandinio
darbo apskaita yra tvarkoma, taciau uz tg darbg néra mokama.

79. Mokyklos vadovaujanc¢iy darbuotojy darbo poilsio dieng, §venciy dieng, darbo naktj ir
virSvalandinio darbo apskaita yra tvarkoma ir uz j; mokama kaip uz darbg jprastiniu darbo laiko
rezimu, nebent Salys darbo sutartyje susitaria kitaip. Vadovaujantys darbuotojai identifikuojami
Mokyklos organizacinéje struktiiroje.

80. Atskiri reikalavimai mokytojams dél darbo laiko:

80.1. mokytojas darbo vietoje ( kabinete, kur vyks pamoka) turi biiti ne véliau kaip pries 10
min. iki pamokos pradzios ir tinkamai pasiruosti darbo vieta: iSvédinti patalpas, paruosti mokymo
priemones ir kt.

80.2. dél svarbios priezasties negalédamas atvykti | pamokas, mokytojas pranesa Mokyklos
direktoriui arba rastinei i$ anksto rastu, krastutiniu atveju — rastu ar zodZiu tg paciag dieng, ne véliau
30 min. pries savo pamokos pradzig;

80.3. po skambucio mokytojas pradeda pamoka. Pamoka baigiama nuskambé¢jus skambuciui
] pertrauka. Pamokos nutraukimas ar mokiniy i§leidimas i$ klasés iki skambucio yra laikomas darbo
pareigy pazeidimu.

X, SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU EILES SUDARYMO IR ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

81. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, mokant jam atostoginius.

82. Kasmetinés atostogos suteikiamos tokios trukmés ir tokia tvarka, kaip tai numato LR
Darbo kodeksas, Papildomy atostogy trukmeés, suteikimo salygy ir tvarkos apraSas.

83. Atostogos gali buti suteikiamos dalimis, kaip tai numato LR Darbo kodeksas.

84. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal atostogy suteikimo eile (grafika).

85. Darbuotojy atostogy suteikimo eile (grafikg) sudaro Mokyklos direktorius.
Pedagoginiams darbuotojams nustatant atostogy laikotarpius orientuojamasi j tai, kad pedagoginiy
darbuotojy ir mokiniy atostogy laikotarpiai sutapty.

86. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos isdirbus bent puse darbo
metams tenkan¢iy darbo dieny skaiciaus ir jy trukmé proporcinga dirbtam laikotarpiui. Nesuéjus
SeSiems nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos
LR Darbo kodekse numatytais atvejais.

87. Kasmet iki geguzés 1d. darbuotojai supazindinami su Mokyklos direktoriaus patvirtintu
darbuotojy atostogy suteikimo grafiku laikotarpiui iki kity kalendoriniy mety balandzio 30 d.

88. Atostogy grafikas skelbiamas informaciniame stende.
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89. Darbuotojui, nepasinaudojus atostogomis uz praeitus darbo metus, sudaromi ir
tvirtinami nepanaudoty atostogy grafikai, jtraukiant j kasmetiniy atostogy suteikimo grafika
atskiromis eilutémis.

90. Isimties tvarka, esant svarbiai situacijai, atostogos darbuotojams suteikiamos darbo
sutarties Saliy susitartu laiku. Darbuotojas, dél pasikeitusiy aplinkybiy pageidaujantis pakeisti savo
atostogy eile, teikia praSyma vadovui kaip tai numatyta Siy Taisykliy V skyriuje.

91. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu. Nepanaudota
kasmetiniy atostogy dalis suteikiama Mokyklos ir darbuotojo sutartu laiku.

92. Mokymosi ir kiirybiniy atostogy suteikimas ir apmokéjimas susitariamas tarp Mokyklos
direktoriaus ir Darbuotoju kiekvienu konkreéiu atveju atskirai.

XIV. SKYRIUS
NEMOKAMU ATOSTOGU ARBA LAISVO LAIKO SUTEIKIMO TVARKA

93. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso numatyta
tvarka.

94. Laisvas laikas asmeniniams poreikiams tenkinti darbo dienos (pamainos) metu
suteikiamas darbuotojo praSymu ir su Mokyklos direktoriaus sutikimu ir yra neapmokamas, tac¢iau
Mokyklos direktorius r Darbuotojas Darbo sutarties $alys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j
kitag darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy (ir tai nebus laikoma virSvalandziais) arba apmokeéjima.

95. Nemokamos atostogos kitos trukmés ir dél kity priezaséiy, nei nurodyta Lietuvos
Respublikos Darbo kodekse suteikiamas darbuotojo prasymu ir su Mokyklos direktoriaus sutikimu.
Mokyklos direktorius turi teis¢ nesuteikti nemokamy atostogy ne LR Darbo kodekse iSvardintais
atvejais.

96. PraSymai nemokamoms atostogoms, nemokamam laisvam laikui darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti teikiami kaip tai numatyta Siose Taisyklése.

XV. SKYRIUS
VYKIMO | KOMANDIRUOTE TVARKA

97. Darbuotojo siuntimas j komandiruote¢ vykdomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

98. Siuntimas j komandiruote¢ jforminamas Mokyklos direktoriaus jsakymu, o teisétos ir
dokumentais pagristos komandiruotés i§laidos darbuotojui kompensuojamos.

99. Jeigu tarnybiné komandiruoté¢ Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena,
dienpinigiai uz tarnybine komandiruote Lietuvoje nemokami.

100. Darbuotojas, grizes i komandiruotés, pateikia buhalterijai avansine ataskaita, prie
kurios kiekvieno punkto turi biiti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis buhalterinés
apskaitos reikalavimus. Dokumentai pateikiami per 5 d.d., bet ne véliau kaip iki Kito ménesio 5
dienos.

101. Mokyklos direktoriaus reikalavimu, darbuotojas pateikia rasStiskg ataskaitg apie
komandiruote.

XVI.  SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

102. Mokyklos darbuotojy darbo uzmokescio tvarka ir salygas reglamentuoja Vyriausybeés
nutarimai, Svietimo ir mokslo ministerijos teisiniai aktai, kiti teisiniai dokumentai ir Mokyklos darbo
apmokéjimo sistema.

103. Konkrec¢ius Mokykloje dirbanciy darbuotojy darbo uzmokescio koeficientus bei kitas
darbo uzmokescio salygas nustato Mokyklos darbo apmokéjimo sistema, patvirtinta Mokyklos
direktoriaus, prie§ tai suderinus su steigéju ir jvykdZius informavimo ir konsultavimo procediiras su
darbuotojus atstovaujanciu organu.

104. Darbo uzmokestis darbuotojams pervedamas j asmening darbuotojo saskaita.

105. Atostoginiai, apmokéjimas uz nukrypimus nuo nustatyto darbo rezimo (grafiko),
komandiruotes apmokamas pagal LR Darbo kodekso nuostatas.
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XVII.  SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

106. Darbuotojai privalo vadovautis, nepazeisti ir laikytis Lietuvos Respublikos norminiy
teisés akty bei lokaliniy norminiy teisés akty, reglamentuojanciy Mokyklos veiklg ir darbuotojy
pareigas.

107. Darbuotojams darbo metu draudziama uzsirakinti darbo patalpose.

108. Draudziama patalpy raktus perduoti Mokykloje nedirbantiems zmonéms. Mokyklos
darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys (ne darbuotojai) buty tik Mokyklos
darbuotojui esant.

109. Mokyklos darbuotojai prie$ baigdami darbg privalo patikrinti ar nepaliko be priezitiros
veikianéiy jrenginiy, $ildymo prietaisy, atsukty vandens ¢iaupy ir pan.

110. Periodiskai tikrintis sveikata, medicining knygele su gydytojy iSvada apie sveikatos
tinkamuma darbui, pristatyti Mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos specialistui.

111. Prevencijos priemoniy pries§ uzkreciamas ligas laikymasis:

111.1. prie§ eidami j darba pasimatuoti kiino temperatiira ir, jei temperatira 37,2 0% ir
daugiau, darbuotojas informuoja direktoriy (telefono skambuciu zodziu ir papildomai atsiysdamas
trumpaja zinute SMS) apie neatvykima j darba, nedelsdamas kreipiasi j sveikatos prieziliros jstaigg ir
vykdo gydytojy nurodymus;

111.2. jei darbuotojas pries§ eidamas j darba pajuto sveikatos pablogéjima (kosulys, dusulys,
silpnumas, viduriavimas), darbuotojas informuoja tiesioginj direktoriy (telefono skambuciu Zodziu ir
papildomai atsiysdamas trumpaja zinute SMS) apie neatvykimg j darbg, nedelsdamas kreipiasi |
sveikatos priezitiros jstaigg ir vykdo gydytojy nurodymus;

111.3. jei darbuotojas darbo metu pajuto sveikatos pablogéjima (pakilusi temperatiira,
kosulys, dusulys, silpnumas, viduriavimas), darbuotojas informuoja direktoriy (telefono skambuciu
zodziu ir papildomai atsiysdamas trumpaja zinute SMS) apie sveikatos biikle, nedelsdamas kreipiasi
1 sveikatos priezitiros jstaigg ir vykdo gydytojy nurodymus;

111.4. jei darbuotojui nustatoma uzkrec¢iama liga (pvz. gripas, COVID19 ir pan.), kuri gali
turéti jtakos kity asmeny sveikatai, darbuotojas vykdo gydytojy nurodymus ir apie liga informuoja
direktoriy (telefono skambuciu zodZiu ir papildomai atsiysdamas trumpaja zinute SMS);

111.5. Darbuotojui susirgus, taip pat gavus nedarbingumo pazymeéjima kasmetiniy atostogy
metu, pranesti administracijai paciam ar per kitag asmenj tg pacia dieng.

112. Isklausyti privalomo higienos jgudziy ir privalomo pirmos pagalbos suteikimo
mokymus ir turéti mokymy baigimo paZymejimus.

113. Mokyklos darbuotojai privalo nedelsdami informuoti administracija:

113.1. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo;

113.2. jtariant ar paaiSkéjus, kad mokinys patyré smurta, prievarts, seksualinj ar kitokio
pobudzio iSnaudojima;

113.3. apie Mokykloje pastebétus pasalinius asmenis arba jy neleisting elgesj Mokyklos
patalpose ar teritorijoje;

113.4. pastebéje kity darbuotojy ar bendruomenés nariy neleisting elgesi (darbo pareigy, Siy
Taisykliy ir kity Mokyklos lokaliy teisés akty paZeidimus, neatitikimg visuotinai priimtinoms elgesio
normoms).

114. Visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie Mokyklos veiklg savo veiksmais ir darbais
formuoti gera Mokyklos jvaizdj, jsisamoninti, kad kiekvienas darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja
Jstaiga, kurioje dirba. Neskleisti jokios neigiamg turinj ar Darbdavio jvaizdj bloginanc¢ios vaizdings,
tekstinés, garsinés, grafinés (ar kt.) informacijos tretiesiems asmenims, socialiniuose tinkluose,
ziniasklaidai, asmeniniuose ir vieSuose pokalbiuose, susitikimuose ir pan.

115. Laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus nurodymus, kokybiskai atlikti
visas numatytas pareigas, dirbti dorai ir sgziningai, tausoti Mokyklos turta.
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116. Tretiesiems asmenims, iSskyrus valstybés kontrolés pareigiinus, turinCius atitinkamas
teises ir leidimus, informacija, susijusi su Mokykla, suteikiama tik leidus direktoriui.

117. Darbuotojy darbo vietose, Mokyklos patalpose, teritorijoje, transporto priemonése turi
buti Svaru ir tvarkinga, laikomasi priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos,
elektrosaugos, darbo ir asmens higienos reikalavimy.

118. Mokyklos patalpose ir teritorijoje, tarnybinése transporto priemonése rakyti
draudziama.

119. Darbuotojams draudziama darbo metu, Mokyklos patalpose ir teritorijoje bati
neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

120. Darbuotojai neturi laikyti ar vartoti maisto produkty ir gérimy matomose Mokyklos
ugdymo, bendravimo su lankytojais (sveciai, paslaugy teikéjai ir kiti tretieji asmenys) vietose ar
bendravimo su jais metu, i$skyrus valgymui skirtas patalpas ir atvejus, kai jie vaiSinami ir pagal
etiketo reikalavimus reikia vaiSintis kartu. Draudimas netaikomas vykdant kasdienj mokiniy
maitinimg ir valgant kartu su mokiniais.

121. Aprangos ir iSvaizdos reikalavimai:

121.1. apranga, makiazas, Sukuosena, manikitiras, aksesuarai turi biiti kuklis, nei§Saukiantys,
bendra iSvaizda-tvarkinga, Svari, atitinkanti darbing veikla;

121.2. patalpose avima patalpoms skirta avalyné, atitinkanti veiklos pobudj ir patalpos
paskirtj, rekomenduojama zema pakulne ir su uzkulniu;

121.3. lauke avima laukui skirta avalyné, atitinkanti meteorologines salygas, grindinio biukle
(pieva, slidi danga ir pan.) ir veiklos pobiidj, rekomenduojama Zzema pakulne ir su uzkulniu;

121.4. darbo drabuziai, avalyné, asmeninés apsaugos priemongs, jei tokios turi biiti dévimos
ir naudojamos dél darbo pobtidZio, turi atitikti darbo pobtdj ir higienos reikalavimus;

121.5. Sukuosena ir aksesuarai, kurie kelia rizikg saugai ir sveikatai, darbo higienai ar darbo
aplinkai (darbo pobiidziui) visuotinai priimtoms aprangos dévéjimo normoms - draudziami.

122. Mokyklos patalpose, teritorijoje turi biiti vengiama kelti triuk§ma.

123. Palaikyti dalykinj mikroklimata, elgtis pagarbiai vieni su kitais, su vadovais, mokiniais
ir jy atstovais.

124. Mokyklos patalpose, teritorijoje draudziama vartoti necenzrinius zodzius ir posakius.

125. Draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg turinio
informacija darbo vietoje, jskaitant informacijg telefone, kompiuteryje ir kompiuterinése laikmenose.

126. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, sgziningumu, lygiateisiSkumu,
tolerancija ir taktiSkumu.

127. Atsakingai, laiku pagal raStvedybos taisykles, pildyti ir pateikti Mokyklos
administracijos nurodytus dokumentus, ataskaitas.

128. Bendrauti taisyklinga bendrine lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros.

129. Mokyklos darbuotojai turi padéti vienas kitam profesinéje veikloje, dalintis Ziniomis.

130. Vengti asmens Zeminimo ir jzeidin¢jimo, darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimo,
apkalby, Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy,
neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity etikos normy, teisés, garbés,
orumo pazeidimy.

131. Susilaikyti nuo paskaly skleidimo ir uzgauliojimo, tame tarpe dél asmens lyties, rasés,
religijos, tautybés, amziaus, negalios.

132. Bendraujant draudziama:

132.1. agresyviai, nemandagiai ginCytis, nekonstruktyviai kritikuoti, Zeminti,

132.2. aptarinéti darbo salygas, asmenines problemas, santykius su kolegomis;

132.3. siekiant iSvengti interesy konflikto, nerekomenduojama tekti paslaugas (aptarnauti)
savo Seimos nariy, artimy giminai¢iy ir draugy;

132.4. pertraukti kolegos bendravima su kitais asmenimis;

132.5. kramtyti kramtomg guma, gerti arba valgyti;

132.6. garsiai kalbétis telefonu;

132.7. kitaip nemandagiai, nekulttiringai elgtis.
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133. Netrukdyti bendradarbiy darbui, mandagiai ir santiiriai elgtis su bendradarbiais ir gerbti
Jy nuomong.

134. Saugoti savo bendradarbiy garbe ir reputacija, ginti juos nuo nepagrjstos Kritikos ir
netinkamos jtakos.

135. Biti savikritiSkais, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti, geranoriskai padéti
1SaiSkinti tarnybinius nusizengimus ar darbo pareigy pazeidimus.

136. Vykdyti teisétus vadovy nurodymus, pasilikdami teis¢ turéti savo nuomone visais
Klausimais ir jg taktiskai reiksti.

137. Laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, visa darbo laikg skirti tiesioginiy pareigy
vykdymui.

138. Bendraujant su mokiniy atstovais, svecCiais ir paslaugy teikéjais ir kitais treCiaisiais
asmenimis parodyti jiems démesj, bati mandagus ir atidas, iS$siaiSking jy tikslus bei pageidavimus,
jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti problema, jis turi nurodyti kas tai
galéty padaryti.

139. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su direktoriumi.

140. ISeidami atostogy, iSvaziuodami ] komandiruotes ar kitais atvejais, iSskyrus laikino
nedarbingumo atvejus dél netikétos ligos, perduoti visus einamuosius darbus pavaduosianciam
darbuotojui, informuoti apie susitikimus, supazindinti su darbais, jy atlikimo procediiromis, pateikti
visg informacija ir dokumentus, kurie bus ar gali biti reikalingi.

141. Atkreipti bendradarbiy démesj j jy netinkama elgesj, pranesti direktoriui apie negatyvios
veiklos faktus.

142. Nedelsiant informuoti direktoriy apie kiekviena nejprasta, su Mokyklos veikla susijusj
vyki.

143. Saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokeéti saugiai dirbti, Zinoti ir
vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.

144. Teikti tik teisingg informacija.

145. Atidziai pildyti dokumentacija, apraSymus, reikalaujamas ataskaitas.

146. Saugoti konfidencialig bei kitg su Mokykla susijusig informacija.

147. Darbuotojams draudziama:

147.1. darbo metu uzsirakinti darbo vietose, i$skyrus tuos atvejus, kai Lietuvos Respublikos
teisés aktuose nustatyta ar Mokyklos direktoriaus sprendimu nurodoma Kitaip.

147.2. savo nuoziiira keisti darbo laika, nesuderinus su direktoriumi arba direktoriaus
pavaduotoju ugdymui nevykdyti ugdomosios veiklos;

147.3. palikti mokinius be priezitiros;

147.4. isleisti mokinius i$ mokyklos su nepazjstamais, neblaiviais asmenims;

147.5. bausti mokinius fizinémis bausmémis, juos gasdinti, grasinti, Zeminti jy oruma ar
kitaip pazeidinéti mokinio (vaiko) teises;

147.6. laikyti astrius daiktus (adatas, smeigtukus, peilj, Zirkles, savarzéles) ar kitus smulkius
daiktus, vaistus, elektros prietaisus, valymo (taip pat ir agresyvias dezinfekavimo) priemones
mokiniams prieinamoje vietoje;

147.7. be direktoriaus leidimo pasilikti Mokykloje po jstaigos darbo laiko, poilsio ir
Sventinémis dienomis;

147.8. be Mokyklos administracijos zinios Mokykloje biiti su pasaliniais asmenimis;

147.9. dirbti pasalinius darbus;

147.10. be svarbiy priezasCiy atitraukti kitus darbuotojus nuo jy tiesioginiy pareigy ir
darbiniy funkcijy vykdymo;

147.11. vykdyti nesusijusig su darbu veikla;

147.12. neriipestingai, nekokybiskai, aplaidZiai atlikti savo pareigas;

147.13. neatidziai, aplaidziai pildyti reikalaujamas ataskaitas ar jy visai nepildyti;

147.14. Saukti, nesusijusias su darbu, susirinkimus, posédzius ar pasitarimus;

147.15. jnesti | Mokyklos teritorija ir patalpas alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines
medziagas, vaistus;
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147.16. be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo pavesti atlikti savo darbg kitam
darbuotojui;

147.17. naikinti dokumentus, negavus Mokyklos direktoriaus nurodymo ar leidimo;

147.18. véluoti j darbg ar dalykinius susitikimus;

147.19. iSeiti i§ darbo, nesibaigus darbo laikui, be administracijos leidimo;

147.20. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ar vadovais;

147.21. prie pasaliniy asmeny spresti tarpusavio konfliktus, problemas; kritikuoti direktoriaus
sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis, aptarinéti kitus asmenis, kalbétis asmeniniais klausimais;

147.22. pasibaigus darbo dienai, ne tam skirtoje vietoje palikti dokumentus, juodrascius,
projektus ir kitas darbo priemones;

147.23. asmeniniais klausimais naudotis Mokyklos informaciniais komunikaciniais tinklais
(telefonai, kompiuteriai, el.p astas ir pan.);

147.24. laikyti asmeninius dokumentus ir daiktus kartu su Mokyklos dokumentais ir
inventoriumi, jei néra galimybés nedelsiant ir tiksliai identifikuoti savininko (t.y. Mokykla ar
darbuotojas); naudotis nelegalia programine jranga, palikti be priezidros ir kitiems lengvai prieinant
susipazinti (pvz. ant stalo) dokumentus, juodra$¢ius, projektus, Su asmens duomenimis susijusig
informacijg ir kt.;

147.25. i§ Mokyklos patalpy iSsinesti Mokyklai priklausané¢ius dokumentus, daiktus,
inventoriy;

147.26. samoningai gadinti Mokyklos turta;

148. Naudojimosi mokyklos patalpomis, turtu, patalpy ir inventoriaus prieziliros, vie$ojo
pirkimo vykdymo tvarka:

148.1. kiekvienas darbuotojas atsako uz jam priskirtas ir darbo procese naudojamas
priemones ir inventoriy bei jy tikslingg ir saugy naudojima;

148.2. kiekvieny mety lapkri¢io — gruodzio ménesiais direktoriaus jsakymu sudaryta komisija
atlieka metine ilgalaikio ir trumpalaikio turto inventorizacijg ir iformina dokumentus;

148.3. direktoriaus pavaduotojas tkiui, vadovaudamasis mokyklos Supaprastinty viesyjy
pirkimy taisyklémis vykdo prekiy, paslaugy arba vieSyjy darby pirkima;

148.4. per pamokas, neformaliojo Svietimo uZzsiémimus, renginius, mokiniy atstovy
susirinkimus negali vykti rinkimy agitacija. Mokyklos erdvés ir teritorija nenaudojama rinkimy
reklamai. Pastebéjus pazeidimus, praneSama Mokyklos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojams.

148.5. Mokyklos patalpose ir teritorijoje be atskiro direktoriui leidimo draudziama skleisti
reklamg (plakatai, skelbimai, Zodin¢ reklama, pavyzdziai ir pan.).

149. Darbuotojy veikla vertinama vadovaujantis Metinio veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

150. Darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami abipuse pagarba,
geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

151. Darbo tvarkos, pareigy pazeidimai fiksuojami, jforminami ir vertinami vadovaujantis
Darbo tvarkos ir darbo pareigy pazeidimy jforminimo tvarkos aprasu.

XVIIl.  SKYRIUS
ITAMPA DARBE MAZINANCIOS PRIEMONES
152. Darbuotojas, manantis kad patiria jtampa darbe, dél esamos situacijos nedelsdamas
zodziu kreipiasi ;] Mokyklos direktoriy, kuris suzinojes, kad kreipiamasi dél jtampos darbe,
problemos sprendimg pradeda nedelsiant.
153. Mokyklos direktorius kartu su darbuotoju individualiai sprendzia, kokios priemonés
geriausios sprendZiant darbuotojui kilusias problemas.

XIX.  SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SARASAS.
INFORMACIJOS SAUGOJIMO IR PATEIKIMO TVARKA
154. Konfidencialumas - asmens jpareigojimas informacijg, laikytina konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uZztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
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neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams arba treciyjy Saliy interesams tenkinti.

155. Konfidenciali informacija - tai tokia informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis
Mokykloje, ir kuri turi vert¢ dél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir negali bati laisvai jiems
prieinama apie Mokyklos darbuotojus, jy sukurtus intelektinés veiklos produktus arba jy dalis, apie
atlickamus tyrimus ir (arba) jy rezultatus, mokiniy ir jy Seimos nariy asmens ir Seiminius duomenis,
taip pat bet kokius kitus duomenis, susijusius su Mokyklos vykdoma veikla, iSskyrus ta informacija,
kuri yra viesai skelbiama.

156. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie treciuosius asmenis arba
susijusi su tre¢iaisiais asmenimis, kurig asmuo suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas Mokykloje.

157. Mokyklos direktorius tvirtina konfidencialios informacijos sarasa.

158. Su darbuotojais sudaromos konfidencialios informacijos saugojimo sutartys, kuriy
turinys taip pat yra konfidencialus.

159. Konfidencialumo reikalavimai taikomi visiems Mokyklos darbuotojams.

160. Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija
teikiama valstybés ar savivaldybés institucijai gavus argumentuotg reikalavimg rastu, Mokyklos
administracijai-apie daromus darbo ar kity teisés normy pazeidimus, taip pat kai informacija teikiama
teismui ar kitam gin€us nagriné¢jan¢iam organui.

161. Konfidenciali informacija gali buti i§saugota dokumentuose, nuotraukose, kompiuterio
diskuose, jvairiose informacijos laikmenose, pieSiniuose, bréziniuose, schemose ir bet kokiose kitose
informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonése.

162. Darbuotojo isipareigojimai netaikomi tos konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

162.1. tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama;

162.2. yra atskleidziama treCiajai Saliai turint Mokyklos direktoriaus iSankstinj sutikimag
rastu;

162.3. yra atskleidziama vykdant teiséta teismo ar kity valdzios institucijy nurodymga.

163. Darbuotojai duomenis, sudarancius konfidencialig informacija, privalo naudoti tik
vadovaudamiesi konfidencialumo principu. Siekdamas nepaZzeisti konfidencialumo principo,
darbuotojas privalo:

163.1. pasiraSyti Konfidencialios informacijos saugojimo sutartj, susitarima, pasiZadéjima ar
kita analogiSka dokuments;

163.2. neatskleisti konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
18skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

163.3. nenaudoti konfidencialig informacija sudaranc¢iy duomeny asmeniniams arba treciyjy
Saliy interesams tenkinti;

163.4. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy konfidencialig informacija sudaranc¢iy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

163.5. imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebtity atskleista;

163.6. asmenims keiciantis, atskleidZiant arba praSant suteikti konfidencialig informacija, turi
biti uztikrinta, kad konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu biidu;

164. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésme dél konfidencialumo reikalavimy
pazeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti Mokyklos
direktoriui ir kartu numatyti priemones Siai grésmei pasalinti.

165. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informacija asmeniui, kuriam yra
perduotas su Sia informacija susijusiy pareigy vykdymas.

166. Mokyklos darbuotojai privalo pranesti direktoriui apie bet kokj jtarting Mokyklos
darbuotojy ar tre€iyjy asmeny elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésm¢ konfidencialios informacijos
saugumui.

167. Konfidencialia informacija sudarantys duomenys atskleidziami tik Mokyklos
direktoriaus rasytiniu sprendimu.
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168. Duomenis, sudarancius Konfidencialia informacija, prasantis atskleisti asmuo, turi
pateikti prasymg, kuriame biity detaliai iSdéstyta, kokius duomenis, sudarancius konfidencialig
informacija, noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie bus naudojami.

169. Mokyklos direktoriui priémus teigiamg sprendimg, prasanCiajam turi buti pateikta
konfidenciali informacija.

170. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidzia asmens nuo
atsakomybés uz Konfidencialios informacijos atskleidima.

XX.  SKYRIUS

INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI

DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

171. Mokyklos informaciniy ir komunikaciniy technologijy (toliau-IKT) iStekliai Siose
taisyklése suprantami kaip Mokyklai priklausantys, nuomojami, kitokiu pagrindu valdomi ar
naudojami, o taip pat sutariy pagrindu Mokyklos administruojami ar prizitrimi susijusioms
organizacijoms priklausantys stacionariis ir neSiojami kompiuteriai, serveriai, kompiuteriniai tinklai,
telekomunikacijos priemonés, visos programos, steb&jimo jranga kiti jrenginiai, kurie gali saugoti ar
apdoroti informacija, taip pat visa kita jranga, kuri uztikrina kompiuterinés technikos darbinguma
(pvz.: nepertraukiamo elektros energijos tiekimo sistemos).

172. Mokyklos IKT, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

173. Darbuotojams draudziama leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, iSskyrus j
Mokykla komandiruotus asmenis bei Mokykloje praktika atliekan¢ius asmenis, naudotis Mokyklos
IKT, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

174. IKT priezitra, diegima, remontg ir pan. organizuoja ar atlieka tik Mokyklos direktoriaus
paskirtas asmuo arba samdomas paslaugos teikéjas. (toliau-IKT administratorius).

175. Visi produktai (programos, dokumentai, metodikos, technologijos ir kt.) arba
informacija sukurta ir/ar apdorota Mokyklos IKT istekliais, priklauso Mokyklai.

176. Kiekvienas darbuotojas privalo saugoti nuo atskleidimo jam suteiktus prisijungimo prie
IKT i8tekliy vardus ir slaptazodzius.

177. Darbuotojai, palikdami be prieziiros kompiuterj;, dokumentus ar laikmenas, privalo
pasiriipinti jy saugumu (uZrakinti kompiuterio ekrang, uZrakinti patalpas ir pan.).

178. Darbuotojas privalo sudaryti salygas IKT administratoriui ar kitam Mokyklos
direktoriaus jgaliotam asmeniui bet kuriuo momentu patikrinti kompiuteryje esancig informacijg ir
instaliuotas programas.

179. Atliekant Mokyklos IKT aptarnavimo, saugumo uZtikrinimo funkcijas, nustatant darbo
pareigy ar kitus pazeidimus IT iStekliy naudojimo ar kitose srityse bei vykdant jy prevencija,
Mokyklos direktoriaus jgalioti asmenys turi teise be atskiro isp€jimo, bet kuriuo metu stebéti ir
tikrinti IT iSteklius, duomeny srautus, blokuoti duomeny srautus, atlikti duomeny auditg, paSalinti,
perkelti, jraSyti ar kitaip modifikuoti duomenis, keliancius grésme¢ saugumui ar neatitinkancius Siy
taisykliy reikalavimy. Bet kuris 1§ Siame punkte paminéty veiksmy gali biiti atliekamas nuotoliniu
biidu, prisijungiant prie darbuotojui priskirty ar jo naudojamy IKT istekliy. Mokykla siekia uztikrinti
visy IKT istekliy saugumg. Tam, kad $is tikslas biity pasickiamas, darbuotojai turi elgtis atsakingai ir
vadovautis protingumo, atidumo, konfidencialumo ir asmens duomeny slaptumo principais.

180. Darbuotojai privalo laikytis teiséty IKT administratoriy nurodymy, susijusiy su IKT.
Gaves, darbuotojo nuomone, neteiséta IKT administratoriaus nurodyma, apie tai darbuotojas privalo
nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy.

181. Darbuotojai privalo saugoti Mokyklos informacija. PrieS siysdamas informacija
darbuotojas turi jsitikinti, kad siun¢iama informacija néra konfidenciali, jvertinti pasekmes dél
perduodamos informacijos galimo atskleidimo, pakeitimo ar praradimo. Visais atvejais laikoma, kad
atsakomybé uz elektroniniu pastu perduodant informacija pasirinktas saugumo priemones, rizikos
jvertinimg ir neigiamas pasekmes tenka informacijos siuntéjui.
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182. Isoriniams juridiniams ar fiziniams asmenims, be papildomo suderinimo, darbuotojui
leidziama perduoti tik tokig Mokyklos informacija, kuri jprastai perduodama atlickant jo darbines
funkecijas ir kurig iSoriniai juridiniai ar fiziniai asmenys turi teis¢ gauti pagal galiojancius teisés aktus
ar su Mokykla sudarytas sutartis. Jei reikia perduoti nejprastg ar konfidencialig informacijg, kyla
jtarimas, kad informacijos perdavimas gali buti zalingas Mokyklai, jei reikia perduoti informacija,
skirta auditui ar iSorinéms kontroliuojancioms organizacijoms, darbuotojas ja perduoti privalo per
Mokyklos direktoriy.

183. Mokyklos informacija turi buti apdorojama tik Mokyklos IKT administratoriy
nurodytomis priemonémis.

184. Informacijos apdorojimui naudoti tik Mokyklos suteikta ir IKT administratoriy
prizitirimg IKT technika.

185. Draudziama:

185.1. Mokyklos o0 dokumentus persikelti j asmeninj, namy kompiuterj, asmeninj telefong ar
kitg ne Mokyklai priklausantj jrenginj, iSskyrus atvejus, kai Mokyklos direktorius ir darbuotojas rastu
susitaria kitaip;

185.2. naudoti ne Mokyklos IKT administratoriaus jdiegtas programas ir sistemas
informacijos perdavimui, saugojimui, apdorojimui, rezerviniy kopijy darymui ir kt., persiysti (ar
sinchronizuoti) Mokyklos informacija j iSorines pasto sistemas, iSorines faily talpinimo tarnybas ir
kitas iSorines sistemas;

185.3. dirbti su Mokyklos informacija naudojant namy kompiuterj, i§skyrus atvejus, kai
Mokykla ir darbuotojas rastu susitarg kitaip;

185.4. prie Mokyklos kompiuteriy, kompiuteriy tinklo ir kity IKT istekliy bet kokiu budu
prijungti Mokyklai nepriklausancius jrenginius, pvz.: negalima jungti jokiy atsineSty asmeniniy
jrenginiy per USB jungtj, Bluetooth, Wi-Fi, negalima jungti jokiy jrenginiy prie Mokyklos tinklo
jrangos.

186. Mokyklos kompiuteriy programas turi teis¢ jdiegti tik IKT administratoriai, prie§ tai
programy kiekj ir poreikj sudering su Mokyklos direktoriumi.

187. Draudziama savavaliSkai jdiegti bet kokias kompiuteriy programas Mokyklos
kompiuteriuose, kopijuoti, dauginti, kitaip apdoroti ar tiesiog saugoti bet kokio pavidalo programas,
vaizdo ar garso jrasus, spausdinting ar kita medziaga, kuriai kopijuoti reikalingos licencijos, autoriaus
sutikimai ar kt. ISimtimi yra tik teisés aktuose numatyta teis¢ pasidaryti rezerving kopijg teisétai
jsigytoms programoms ar kitiems kiriniams, laikantis teisés aktuose ir kiirinio autoriaus licencinéje
sutartyje numatytos tvarkos.

188. Savavaliskai jdiegus kompiuteriy programas be licencijy ar nelicencijuotas, pakeitus
galiojanciy licencijy numerius ar kitaip pazeidus Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy
teisiy jstatyma, visa jstatymo numatyta atsakomybé tenka tg veiklg ivykdziusiam darbuotojui.

189. Mokykla suteikia darbuotojui prieigg prie interneto.

190. Jei Mokykla sukuria darbuotojui elektroninio paSto dézutg, ji skirta tik darbuotojo
darbinéms funkcijoms atlikti.

191. Naudodamiesi internetu ir elektroniniu paStu darbuotojai privalo biti atidis ir
prisiminti, kad internetas ir elektroninis paStas negarantuoja informacijos privatumo ar
konfidencialumo.

192. Gaudami informacijg darbuotojai turi stengtis iSvengti kompiuteriy virusy ir nepaskleisti
ju Mokyklos IKT tinkle.

193. Naudojantis internetu ir elektroniniu pastu draudziama:

193.1. kurti ir persiysti ,,brukalus® (elektroninis Slamstas, ,,spam®);

193.2. siysti, gauti, perziuréti, laikyti elektronines bylas, nesusijusias su darbo funkcijy
vykdymu (pvz., zaidimai, vaizdo bei garso fragmentai ir kt.);

193.3. siysti, gauti, laikyti medziagg, kuri teisiniu ir etiniu poziliriu galéty biti traktuojama
kaip prieStaraujanti jstatymams ar moralei, jskaitant pornografija ar neSvankybes;

193.4. siysti Mokyklos lokalinius norminius teisés aktus (jsakymus, nutarimus, nurodymus,
aktus, instrukcijas, taisykles, aprasus ir kt.), kitus vidaus dokumentus ir informacija j treciyjy Saliy
elektroninio paSto adresus, jskaitant ir sau paciam priklausantj ne Mokyklos suteikta elektroninj
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pasta. ISimtj sudaro siunc¢iama informacija Mokyklos direktoriaus pavedimu konkre¢iam gavéjui ar
valstybinei institucijai;

193.5. asmeninése interneto svetainése talpinti informacija, diskredituojanciag Mokyklos
varda, taip pat kitus asmenis, organizacijas, valstybe jzeidzianc¢ig medziagg.

193.6. atverti prikabintus failus, gautus i$ jtartiny asmeny;

193.7. falsifikuoti elektroninio pasto laisky tarnybiniy antra$¢iy informacija;

193.8. naudoti apsikeitimo zinutémis sistemas ;

193.9. naudoti apsikeitimo failais programing jranga;

193.10. issiysti laiskus, talpinti informacija, naudojantis kito naudotojo vardu;

193.11. registruojantis jvairiose interneto svetainése, rasant | naujieny forumus, atsakinéjant j
reklaminius laiSkus, nurodyti Mokyklos suteiktg elektroninio pasto adresa, iSskyrus atvejus, kai to
reikia tiesioginéms darbinéms funkcijoms vykdyti.

194. Aplinkybeé, kad Darbuotojui suteikta prieiga prie interneto techniskai neriboja jo
galimybiy naudoti internetg su darbu nesusijusiems tikslams, neatleidzia Darbuotojo nuo pareigos
laikytis Siose Taisyklése ar kituose Mokyklos lokaliniuose norminiuose teisés aktuose nustatyty
reikalavimy, draudimy ir apribojimy.

195. IKT administratorius, suderings su Mokyklos direktoriumi arba direktoriui nurodzius,,
gali apriboti teis¢ darbuotojui naudotis interneto paslaugomis ir elektroniniu pastu, jei jis pazeis Sias
Taisykles.

196. Sutrikus IKT jrangai ar programoms arba iSkilus neaiSkumui, susijusiam su IKT,
darbuotojai turi nedelsiant kreiptis j direktoriy arba asmenj, kuris lokaliniu norminiu teisés aktu
Ipareigotas administruoti atitinkamas IKT programas.

197. Darbuotojams, pazeidusiems informaciniy technologijy naudojimo tvarkos
reikalavimus, gali biiti fiksuojamas darbo pareigy pazeidimas.

198. Turtiné ir neturtiné zala, padaryta Mokyklai, pazeidziant §iy IKT naudojimo
reikalavimus, atlyginama Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytais
pagrindais ir tvarka.

199. Mokykla vykdo darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu biidu vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesy stebéseng.
Organizuodamas stebéseng Mokykla visais atvejais laikosi proporcingumo ir kity Siame skyriuje
nurodyty principy ir stebésenos priemones taiko tik tais atvejais, kai iSkelty tiksly kitomis, maZziau
darbuotojy privatuma ribojanc¢iomis priemonémis nejmanoma pasiekti.

200. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslas- apsaugoti Mokyklos:

200.1. konfidencialius duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

200.2. mokiniy, jy Seimos nariy ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;

200.3. informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagysCiy, virusy, pavojingy
interneto puslapiy, kenkéjisky programy;

200.4. turtg ir uztikrinti asmeny saugumg Mokyklos patalpose ar teritorijoje;

200.5. turtinius interesus ir uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

201. Siomis Taisyklémis darbuotojai informuojami, kad Mokykla gali patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj
susira$inejimg tiek, kiek tai yra biitina Siose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti, laikantis Siy
Taisykliy nurodyty principy.

202. Mokykla pasilieka teise be atskiro darbuotojo jspé&jimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Mokykla gali tikrinti,
kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy Siose
Taisyklése nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tirti
tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teise tokius duomenis gauti.

203. Siomis Taisyklémis Darbuotojai informuojami, kad Mokyklos teritorija ir patalpos,
siekiant uztikrinti sauguma, gali biiti stebimas techninémis priemonémis (vaizdo stebéjimas, garso
iraSymas ir kt.). Jeigu konkreCioje darbo vietoje vykdomas vaizdo stebéjimas arba garso jraSymas,
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apie tai papildomai informuojama skelbiant informacijag matomoje vietoje. Techninémis priemonémis
surinkti duomenys saugomi ne ilgiau kaip 2 savaites.

204. Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, Mokykla vadovaujasi $iais principais:

204.1. batinumas — Mokykla, prie§ taikydama Siose Taisyklése nurodytas darbuotojy
kontrolés formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai biitina nustatytiems
tikslams pasiekti;

204.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkre¢iam tikslui ir néra
toliau tvarkomi biidu, neatitinkanciu Siose Taisyklése nurodyty tiksly;

204.3. skaidrumas — Mokykloje neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto,
naudojimosi internetu ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks steb&jimas
leidziamas pagal jstatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Mokyklos veiksmai, siekiant
nustatyti pazeidimus darbo vietoje;

204.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodyta
kontrolg, yra susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

204.5. tikslumas ir duomeny iSsaugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo
kontrole, yra tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;

204.6. saugumas — Mokykloje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés
siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugis ir apsaugoti nuo iSorinio
kiSimosi;

205. Vaizdo duomeny tvarkymo tikslas — reglamentuoti Mokyklos vykdomag vaizdo
stebéjima, uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau —
ADTAI), kity jstatymy bei teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga,
laikymasi ir jgyvendinima.

206. Vykdant stebéseng (vaizdo duomenys, IKT esantys duomenys ir pan.) vadovaujamasi
ADTA], Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo
priemonéms, Mokyklos direktoriaus patvirtintomis duomeny tvarkymo taisyklémis ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.

XXI.  SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMO IR KVALIFIKACIJOS KELIMO TVARKA

207. Darbuotojas privalo:

207.1. dalyvauti Mokyklos organizuojamuose mokymuose ir seminaruose.

207.2. nuolat gilinti savo Zinias teikiamy paslaugy sferoje, daryti teikiamy paslaugy analize.

207.3. Darbuotojas turi teis¢ praSyti siysti } mokymus ar seminarus.

208. Darbuotojy saugos ir sveikatos mokymus ir ziniy tikrinima, kvalifikacijos kélima
reglamentuoja Mokyklos direktoriaus patvirtinta Mokymo ir ziniy darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais tikrinimo tvarka.

209. Darbuotojas, dalyvaves seminare, mokymuose, parodoje ir pan., Mokyklos direktoriui
pareikalavus pateikia dalyvavimg jrodancius dokumentus (paZymejima, pazyma, akreditacijos
liudijima ar pan.).

210. Darbuotojui mokymosi atostogos suteikiamos tokia tvarka, kaip numato LR Darbo
kodeksas.

211. Mokykla ir darbuotojas gali susitarti dél Mokyklos turéty darbuotojo mokymo ar
kvalifikacijos tobulinimo iSlaidy, atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio
iniciatyva dél Darbuotojo kaltés arba Darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasCiy. Atlygintos gali biiti
tik iSlaidos, susijusios su darbuotojo ziniy ar gebéjimy, virSijan¢iy darbo veiklai keliamus
reikalavimus, suteikimu. Susitarime gali biiti nustatyta, ar | mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo
iSlaidas jskaiciuojamos kitos komandiruotés iSlaidos (kelionés, nakvyneés ir kita).

212. Mokymosi islaidy atlyginimas sprendziamas LR Darbo kodekso nustatyta tvarka ir
atskirais susitarimais tarp Mokyklos ir Darbuotojo.

XXl SKYRIUS
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MOKYKLAI PRIKLAUSANCIU IR DARBUOTOJUI PERDUOTU DARBO PRIEMONIU
TURTO/LESU NAUDOJIMO TVARKA

213. Mokykla, atsizvelgdama j atlickamy darby pobtdj, suteikia darbuotojams jy darbo
pareigoms atlikti reikalingas materialias ir nematerialias darbo priemones.

214. Materialinés vertybés, darbuotojui perduodamos pasirasant materialiniy vertybiy
perdavimo ir saugojimo aktg ir/arba inventorizacijos aktg. Darbuotojai privalo saugoti suteiktas darbo
priemones ir jas naudoti tik darbo pareigoms atlikti.

215. Darbuotojui sugadinus, praradus suteikta darbo priemong, Mokyklos patirta zala
atlyginama taip, kaip numato LR Darbo kodeksas.

216. Neturint galimybiy suteikti darbo priemones, Mokykla ir darbuotojas atskirai ir rastu
susitaria su darbuotoju dél jo asmeniniy materialiy ir nematerialiy daikty (priemoniy) naudojimy
Mokyklos naudai bei kompensavimo uz priemoniy naudojimo tvarkos.

217. Mokyklos darbuotojams draudziama Mokyklai priklausan¢ias materialias ir
nematerialias darbo priemones naudoti kitais, ne darbo tikslais, iSskyrus atvejus, ar kai dél to
Mokykla ir Darbuotojas sudaro atskirus susitarimus.

218. Darbuotojai privalo saugoti Mokyklos materialines vertybes, efektyviai ir ekonomiskai
naudoti jrenginius, racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius Mokyklos isteklius.

219. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting zala, taip pat ir neturting zala.

220. Kiekvienas Darbuotojas privalo tinkamai naudoti ir tausoti Mokyklos turtg ir saugoti
jam perduotas ar patikétas materialines ir nematerialines vertybes, kaip tai numatyta Siose Taisyklése.

221. Atlygintinos turtinés zalos dydzio nustatymas, darbuotojo atlyginamos turtinés zalos
ribos, atvejai, kai darbuotojas privalo atlyginti visa Zalag numatyti Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse.

XX, SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

222. Kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti direktoriy apie kiekvieng
nekasdieninj jvykj, susijusj su Mokyklos veikla ar jvykusj Mokyklos patalpose ar prie Mokyklos
esancioje teritorijoje.

223. Kiekvienas darbuotojas turi pasalinti pavojus darbo vietoje, Kkai tik juos pastebi. Jei
pasalin] pavojaus néra galimybiy arba darbuotojas neturi kompetencijos pasalinti pavojy, biitina
nedelsiant apie tai informuoti direktoriy ir imtis papildomy apsisaugojimo priemoniy (pavojingos
zonos aptvérimas, jspéjamyjy zenkly pastatymas ir kt.).

224. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe ar pakeliui i§/] darbo (jeigu
Jis pajégia), ar mate¢s jvykj arba jo padarinius, privalo apie nelaimingg atsitikimg darbe nedelsdamas
pranesti direktoriui. Asmuo, mates nelaimingg atsitikimg darbe arba jo padarinius, privalo
nedelsdamas suteikti nukentéjusiajam pirmaja medicinos pagalbg. Iki tyrimo pradZios biitina
i§saugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy gyvybei.

225. ]vykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba (i$ darbo), darbuotojas nedelsdamas
pats arba per kitus asmenis turi pranesti direktoriui apie jvykj ir jo aplinkybes.

226. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius bendrosios pagalbos telefonu 112.,
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti direktoriy.
Kilus sveikatos ar gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos.

227. ]vykus avarijai darbo vietoje, iSeiti i§ pavojingos zonos ir i§vesti kitus ten esancius bei
nedelsiant informuoti direktoriy.

228. Jeigu Mokykla yra uzpuolama, pléSiama, stengtis, jei jmanoma, tam sutrukdyti, taciau
Zinoti, jog svarbiausia yra zmoniy saugumas, tod¢l nereikia imtis priemoniy, kurios gali sukelti
grésme gyvybei, siekiant i§saugoti materialines vertybes, todél apiplésimo atveju darbuotojai privalo.

228.1. prisiminti, kad Zmogaus gyvybé svarbiau uz materialinj turta;

228.2. nesiginCyti su nusikaltéliu,
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228.3. isitikinus, kad nusikaltélis pasiSalino, pranesti policijai.

229. Incidenty tyrimo tvarka:

229.1. incidentas — su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria zalos sveikatai
(LR Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo 2 str. 14 p.);

229.2. siekiant maksimaliai sumazinti nelaimingy atsitikimy bei incidenty skai€iy, incidento
sgvoka taip pat apima $iuos jvykius ir veiksmus bei aplinkybes:

229.2.1. pavojingi veiksmai — tai pastebéti nesaugiis darbuotojy veiksmai, dél kuriy gali
atsitikti nelaimingas atsitikimas;

229.2.2. pavojingos darbo salygos — tai nustatyty saugos reikalavimy neatitinkanti fiziné
darbo aplinkos biikl¢, kurioje dirbant kyla didelé nelaimingo atsitikimo rizika;

229.2.3. s¢kmingai iSvengti nelaimingi atsitikimai jvykiai, kuriy metu, sékmingo
atsitiktinumo déka, niekas nenukentéjo, taciau buvo potenciali nelaimingo atsitikimo galimybé;

229.2.4. susizeidimas — nesunkus sveikatos susizalojimas, kuomet suteikus pirmaja pagalba,
nekyla rizika darbuotojo sveikatai ir galima toliau testi darbus.

229.3. kiekvienas darbuotojas, jvertings savo Zzinias ir kompetencija, turi pasalinti pavojus
darbo vietoje, kai tik juos pastebi arba apie pavojus darbo vietoje nedelsiant pranesa direktoriui;

229.4. kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant Zodziu, o véliau rastu, laisvos formos rastu,
pranesti direktoriui apie darbo metu jvykusius incidentus, taip pat apie pavojingus savo bei kity
darbuotojy veiksmus, pavojingas salygas, sékmingai iSvengtus nelaimingus atsitikimus, bet kokius
susizeidimus, jrenginiy ir prietaisy gedimus, galinius tiesiogiai ar netiesiogiai lemti nelaimingus
atsitikimus darbe;

229.5. praneSimai apie incidentus yra svarbi ir naudinga informacija, padésianti Mokyklos
atsakingiems asmenims kuo skubiau imtis savalaikiy priemoniy panasiy jvykiy priezastims pasalinti
ir apsaugoti darbuotojy sveikata bei gyvybe;

229.6. incidenty tyrimas pradedamas direktoriaus arba darbuotojy saugos ir sveikatos
specialisty iniciatyva, gavus prane$img apie incidenta i§ Mokyklos darbuotojo arba patiems
pastebéjus su incidento sgvokomis susijusj atveji;

229.7. incidento darbe tyrimui direktoriaus jsakymu tvirtinama komisija, sudaryta i$§
darbdavio atstovo, kurj skiria direktorius, darbuotojy atstovo arba vieng i8 jy gali pakeisti darbuotojy
saugos ir sveikatos tarnybos funkcijas atliekantis asmuo;

229.8. incidento tyrimo komisija incidentg privalo istirti per 10 darbo dieny nuo jvykio arba
nuo pranesimo apie jvykusj incidenta gavimo dienos;

229.9. kiekvienas darbuotojas, mates pavojingg veiksma, pavojingas darbo salygas,
potencialia pavojingo atsitikimo galimybe ar nuketéjes per incidentg ar dalyvaves incidente, privalo
pateikti tyrimo komisijai rastiSkg paaiSkinima;

229.10. incidento darbe tyrimo komisija iSsiaiSkina incidento aplinkybes ir prieZastis bei
suraso laisvos formos incidento darbe tyrimo akta, kuriame nustatomos incidento aplinkybés ir
priezastys, nurodomos priemonés analogiSky ir panaSiy jvykiy prieZastims paSalinti bei sitilomos
prevencinés priemones siekiant iSvengti analogiSky ar panasiy incidenty ar nelaimingy atsitikimy
darbe ateityje;

229.11. istyrus incidentg organizuojamas prevencijos priemoniy (jei tokios galimos)
parengimas ir jgyvendinimas;

229.12. incidentai registruojami Jvykiy darbe, nelaimingy atsitikimy darbe, nelaimingy
atsitikimy pakeliui j darbg ar i§ darbo akty registravimo Zurnale, grafoje ,,Ivykio darbe ar nelaimingo
atsitikimo pakeliui | darbg ar i§ darbo rusis (lengvas, sunkus, mirtinas, grupinis)‘ jrasant ,,incidentas®,
grafoje ,,Nelaimingo atsitikimo darbe ir nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i§ darbo aktai ir
registravimo datos N1’ — raSant incidento tyrimo akto registravimo data, o “N2” — jrasant bruksnj;

229.13. incidenty tyrimo aktai ir tyrimo medZiaga saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnybos nustatyty dokumenty saugojimo terminy.

XXIV.  SKYRIUS

BENDROSIOS MOKYTOJU PAREIGOS ORGANIZUOJANT IR VYKDANT UGDYMO
PROCESA

Skirsnemunés Jurgio BaltruSaicio pagrindinés mokyklos darbo tvarkos taisyklés



19-23

230. Mokytojas pamoka privalo vesti tik tvarkingoje patalpoje (klas¢je, kabinete, saléje ar
kt.), laikytis ir kontroliuoti kaip mokiniai laikosi saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos,
vykdomos veiklos higienos reikalavimy.

231. Mokytojas, vesdamas pamoka, turi reikalauti:

231.1. tvarkingo ir mandagaus mokiniy j&jimo ] patalpg, drausmingo elgesio pamokos
metu;

231.2. taisyklingos mokiniy sédésenos;

231.3. visy pamokai reikalingy priemoniy.

232. Pamoka baigia mokytojas. IS pamoky isleisti mokinius anksciau, nei suskamba
skambutis - draudziama.

233. Jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio elgesio taisykles, mokytojas privalo jj
jspéti Zodziu arba raStu ar jrasyti pastaba j elektroninj dienyng. Mokiniui, pazeidusiam mokinio
elgesio taisykles, kai jo elgesys kelia realy pavojy jo paties ir/ar kity asmeny gyvybei, sveikatai,
psichologiniam ar fiziniam saugumui arba turtui, taip pat trikdo ugdymosi procesa, pazeidzia kity
asmeny garbe ir oruma bei psichologinj ir fizin] sauguma (pasikartojantis, tyCinis, agresyvus, izilus),
taikomos poveikio priemonés pagal Mokykloje patvirtintas poveikio priemoniy netinkamai
besielgiantiems mokiniams taikymo salygas ir tvarka Mokykloje.

234. Mokytojui pareikalauti, kad mokinys ieity i$ patalpos ir/ar priversti mokinj iSeiti i$
patalpos, kurioje vykdomas ugdymo procesas pamokos metu (iSsiuntimas i$§ pamokos) draudZiama.
Mokinio i$siuntimas i§ pamokos laikomas darbo pareigy pazeidimu. Esant konfliktinei situacijai
pamokoje tarp mokytojo ir mokinio (-iy) ar tarp mokiniy, mokytojas kviecia socialinj pedagoga ir/ar
direktoriy, direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

235. Pamoky metu jeiti  patalpa, kurioje kitas mokytojas veda pamoka ar leisti uzeiti j
patalpa kur mokytojas veda (savo) pamoka draudZziama, iSskyrus Mokyklos direktoriy ar jo igaliotus
asmenis. Esant biitinam reikalui, bitina gauti iSankstinj mokytojo sutikimg. Mokiniy atstovams
stebéti pamokas leidZziama sutikus mokytojui ir gavus Mokyklos direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojo ugdymui leidima.

236. Mokytojui iSleisti (paimti) mokinius i§ pamokos bet kokiai kitai veiklai vykdyti ar |
uzklasinj renginj be Mokyklos direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimo
draudziama.

237. Aktyviai dalyvauti mokytojy tarybos posédziuose ar kituose Mokyklos renginiuose.

238. Is karto po pamokos sutvarkyti naudotas vaizdines, technines priemones.

239. Draudziama pertrauky, pamoky ir neformaliojo §vietimo uzsiémimy metu ugdymo,
renginio patalpose palikti vienus mokinius.

240. Mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uz Mokyklos riby, turi pranesti
Mokyklos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui ugdymui, jo iSvykimas su mokiniais
iforminamas direktoriaus jsakymu.

241. Jvykus nelaimingam atsitikimui su mokiniu ugdymo uzsiémimo metu, nedelsiant
zodziu informuoti direktoriy (ir kiek jmanoma greiCiau pateikti detaly rastiska tarnybinj pranesima
apie jvykj), sveikatos prieziiiros specialista, klasés auklétojg, surinkti mokiniy, maciusiy jvyki,
paaiskinimus. Apie jvyk] mokinio atstovams pranesa klasés auklétojas.

242. Pastebéjus pamoky metu susirgusi mokinj, mokytojas arba kitas jo paskirtas mokinys
palydi mokinj pas sveikatos prieziiiros specialista, nesant jo, pas klasés auklétojg ar mokyklos
vadova. Jeigu reikia, iSkvieciama greitoji medicinos pagalbai, informuojami mokinio atstovai.

243. Reguliariai tikrinti mokiniy pasiekimus, juos vertinti, kaupti dalyko atsiskaitomuosius
darbus, ugdymo proceso rezultatus kiekvieng dieng jrasyti j elektroninj dienyng, jforminti mokiniy
vélavimo, nedalyvavimo ugdymo procese ar jo dalyje faktus, Mokyklos dienyny sudarymo
elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprase nustatyta tvarka.

244. Mokiniy pazanga ir pasiekimai vertinami vadovaujantis Mokyklos mokiniy pazangos ir
pasiekimy vertinimo, lankomumo apskaitos, tévy (globéjy, riipintojy) informavimo tvarkos aprasu.

245. Dalyky mokytojai reguliariai informuoja klasiy auklétojus apie mokiniy mokymasi,
drausme, lankomuma, socialing veikla, taikytas poveikio priemones.

246. Mokytojai laikosi rastvedybos reikalavimy ir reikalauja i§ mokiniy rasto kultiiros.
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247. Skelbimus informacinéje lentoje publikuoti suderinus informacijos turinj su Mokyklos
direktoriumi.

248. Mokiniai i§ pamoky vykti | renginius ar sporto varzybas iSleidziami direktoriaus
jsakymu, mokytojui ar direktoriaus pavaduotojui ugdymui jy iSvykimg suderinus su Mokyklos
direktoriumi ir pateikus rastvedziui reikalingus dokumentus.

249. Mokytoja iskvietus i§ pamokos, su mokiniais lieka kitas Mokyklos darbuotojas
(administracijos darbuotojas arba kitas mokytojas, dazniausiai darbuotojas, perdaves pranesimag apie
1Skvietimg).

250. Dalyky mokytojai (biologijos, fizikos, chemijos, technologijy, informaciniy
technologijy, kino kultiiros ir neformaliojo $vietimo ir kiti) mokslo mety pradzioje, vadovaudamasis
Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais pasiraSytinai supazindina mokinius Su saugos ir
sveikatos reikalavimais pamokos metu. Supazindinimo registrus pateikti direktoriaus pavaduotojui
ugdymui.

251. Dirba direktoriaus jsakymu sudarytose pasiekimy patikrinimy vykdymo ir vertinimo
komisijose.

XXV. SKYRIUS
BENDROSIOS KLASES AUKLETOJU PAREIGOS ORGANIZUOJANT IR VYKDANT
UGDYMO PROCESA

252. Tvarkyti elektroninj dienyng vadovaujantis Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo
nuostatuose.

253. Tvarkyti Mokyklos administracijos nurodytus mokiniy dokumentus.

254. Rupintis auklétiniy pamoky lankomumu, reikalauti, kad mokiniai, praleide pamokas,
pristatyty rastiSka savo atstovy paaiskinima ar gydytojo pazyma;

255. Mokiniy atstovams, neturintiems galimybés prisijungti prie elektroninio dienyno, du
kartus per ménes;j i§spausdinti mokinio pazangumo ir lankomumo ataskaitas;

256. Reguliariai bendrauti, palaikyti ry$ius su auklétiniy atstovais.

257. Ne reciau kaip kartg per pusmetj organizuoti savo auklétiniy atstovy susirinkimus.

258. Dométis auklétiniy gyvenimo ir buities sglygomis.

259. Suderinus su Mokyklos administracija specialius poreikius turintiems mokiniams pagal
galimybes suteikti reikalingg pagalba.

260. Apie nedrausmingg ir nepaZzangy mokinj pranesti auklétinio atstovams, o jei atstovai
nesiima atitinkamy mokinio elgesio ir pazangumo korekcijos priemoniy, informuoja Mokyklos
direktoriy arba direktoriaus pavaduotoja ugdymui, inicijuoja situacijos svarstymg Mokyklos vaiko
geroves komisijoje.

261. Ugdo mokiniy vertybines nuostatas, pilietiSkuma, demokratiskuma, sveika gyvensena,
kontroliuoja auklétiniy aprangg, iSvaizda ir tvarka, vykdo socialinés ripybos veikla.

262. Organizuoti savitvarkos darbus klaséje, su mokiniais dalyvauja mokyklos aplinkos ir
miestelio teritorijos tvarkymo darbuose, talkose.

263. Kontroliuoti, kaip mokiniai laikosi Mokyklos mokinio elgesio taisykliy, jei nesilaiko,
imtis drausminanciy veiksmy.

264. Vadovaujantis Mokyklos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais pasirasytinai
supazindinti mokinius su saugos ir sveikatos reikalavimais pamokos metu. Supazindinimo registrus
pateikti direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

265. Organizuoti ir kontroliuoti mokiniy dalyvavima Mokyklos veikloje ir renginiuose, vesti
klasés valandéles.

266. Dalyvauti visuose Mokyklos, miesto, Savivaldybés ar Respublikos renginiuose,
kuriuose dalyvauja aukléjamoji klasé.

267. Ivykus nelaimingam atsitikimui su mokiniu ar jam susirgus — nedelsiant informuoti
mokinio atstovus.

268. Jvykus incidentui (mokinio elgesys, neatitinkantis mokinio elgesio taisykliy ir/ar
elementariy etikos normy), ta pacia dieng informuoti mokinio atstovus.
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269. Likus ménesiui iki pusmecio pabaigos, informuoti mokinio atstovus apie preliminarius
ugdymo rezultatus.

270. Dométis mokiniy sveikata, tirti jy polinkius, poreikius, galimybes ir interesus. Apie
mokinio sveikatos bikle, turinCig jtakos ugdymo proceso vykdymui, informuoti atitinkamo dalyko
mokytojus.

271. Imtis visy reikiamy priemoniy padéti mokiniui, patyrusiam patyc¢ias, smurta, prievarta,
seksualinj ar kitokio pobiidzio iSnaudojimg. Apie situacija, atvejus informuoti Mokyklos socialinj
pedagoga, psichologa, direktoriy ir direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

272. Rupintis klasés mikroklimatu, spresti auklétiniy tarpusavio santykiy problemas.

273. Pries iSvykstant j ckskursijas, turistinius zygius ar Kitus ne mokyklos patalpose
vykstancius renginius, pravesti saugos ir sveikatos instruktavimg, instruktavimo registrg pateikti
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, parengti kitus iSvykos dokumentus Mokyklos rastinés vedéjui ir
pavaduotojui ugdymui.

274. Konsultuoti mokinius jiems renkantis tolesne mokymosi ar veiklos sritj.

XXVI.  SKYRIUS
BENDROSIOS KUNO KULTUROS MOKYTOJO PAREIGOS ORGANIZUOJANT IR
VYKDANT UGDYMO PROCESA

275. Pamokos ugdymo procesg baigti tokiu metu, kad mokiniai spéty persirengti, bet ne
anksciau kaip prie$ penkias minutes iki pamokos pabaigos skambucio — kai pamoka vedama sporto
saléje ir prie§ septynias minutes iki pamokos pabaigos skambucio — kai pamoka vyksta lauke
(stadione).

276. Organizuoti tarpklasines Mokyklos sporto varzybas.

277. Su mokiniais dalyvauti Savivaldybés organizuojamose varZybose bei sporto
renginiuose.

278. Ruosti, tvarkyti, laiku pateikti varzyby ir renginiy dokumentacija.

279. Organizuoti Mokyklos sporto §ventes, jvairius sportinius renginius.

280. Priziareéti, prie§ kiekvieng pamokg apzitréti Sporto inventoriy, kuris bus naudojamas
pamokos ar sporto renginio metu, neleisti naudoti net ir minimaliai pazeisto inventoriaus, organizuoti
inventoriaus remontg. Garantuoti, kad bus naudojamas tik saugus sporto inventoriaus, parodyti ir
nurodyti mokiniams kaip saugiai naudoti inventoriy, kontroliuoti kaip mokiniai jj naudoja (saugos ir
sveikatos reikalavimy laikymasis naudojant sportinj inventoriy), jei reikia pakartotinai nurodyti ir
parodyti saugius sporto inventoriaus naudojimo metodus.

281. Priziureti tvarka ir drausme sporto saléje, persirengimo kambariuose, stadione.

282. Neleisti aktyviai dalyvauti ugdymo procese mokiniams, nedévintiems sportinés
aprangos, neavintiems sportinés avalynes.

283. Mokslo mety pradzioje susipazinti su mokiniy sveikatos buklés dokumentais, nustatant
sportinio ugdymo  kriivji vadovautis Mokyklos visuomenés sveikatos priezitiros specialisto
pateiktomis rekomendacijomis. Stebéti mokinius, turinCius sveikatos problemy ir, pastebéjus
nejprasta mokinio elgesi, savijauta (pasikeitus veido spalva, pusiausvyros praradimas, kvépavimo
sutrikimai, skundimasis skausmais ir pan.), konkretaus mokinio ugdymo procesg stabdyti ir elgtis
atitinkamai kaip nelaimingo atsitikimo ar ligos atveju.

284. Nepalikti mokiniy be prieziliros sporto saléje, sporto aikstelése ar stadione nepalieka
vieny mokiniy. Leidimas mokiniams sportuoti savarankiSkai ar vieny mokiniy palikimas sporto
inventoriau laikymo vietose, patalpose ar teritorijoje, kur vykdomas sportinio ugdymo procesas ar
varzybos, laikomas darbo pareigy pazeidimu.

XXVII.  SKYRIUS
BENDROSIOS NEFORMALIOJO SVIETIMO PROGRAMU MOKYTOJU PAREIGOS
ORGANIZUOJANT IR VYKDANT UGDYMO PROCESA
285. Atliekant darbo funkcijas vadovautis Neformaliojo mokiniy Svietimo tvarkos aprasul.
286. Parengti neformaliojo Svietimo programas pagal patvirtintg forma.
287. Tvarkyti neformaliojo $vietimo elektroninj dienyna.
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288. Uzsiémimus vesti pagal direktoriaus patvirtintg neformaliojo Svietimo uzsiémimy
tvarkarastj.

289. Uzsiémimy metu patalpose ar teritorijoje, kur vykdomas uzsiémimas, nepalikti mokiniy
be prieziiiros.

290. Kartag per mokslo metus suorganizuoti renginj, taip pristatant veiklos rezultatus —
paroda, koncertas, varzybos ir pan., atitinkamai pagal mokomag srit;.

XXVIIL.  SKYRIUS
BENDROSIOS KABINETU VADOVU PAREIGOS

291. Kontroliuoti, teisingg patikéto inventoriaus naudojima, reguliariai vykdyti jy apziiira,
inventorizacija, apskaitg.

292. Skirto kabineto inventoriy laikinai perduodant kitam Mokyklos darbuotojui sudaryti ir
pasiraSyti inventoriaus perdavimo-priémimo akta.

293. Vasaros atostogy laikotarpiu technines mokymo priemones ir kitg skirto kabineto
inventoriy perduoti saugoti mokyklai, surasant inventoriaus perdavimo-priémimo akta.

XXIX.  SKYRIUS
BENDRIEJI UGDYMO PROCESO VYKDYMO REIKALAVIMAI

294. Ugdymo proceso organizavimo tvarkg reglamentuoja Mokyklos ugdymo planas.

295. Mokykla dirba viena pamaina.

296. Ugdymo procesas vykdomas pagal direktoriaus patvirtintus pamoky ir neformaliojo
ugdymo tvarkarasc¢ius.

297. Pamoky pradzia ir pabaiga nurodyta Mokyklos interneto svetain¢je adresu
www.skirsnemune.com. Savavaliskai pakeisti pamokos ar neformaliojo ugdymo uzsiémimo laikg
draudziama. Pamoky pradzig ir pabaigg skelbia skambutis.

298. Mokiniy maitinimo Mokykloje tvarka:

298.1. mokiniy maitinimas vykdomas, vadovaujantis Mokyklos direktoriaus jsakymu
patvirtinta Mokiniy maitinimo organizavimo pagrindin¢je mokykloje tvarkos aprasu.

298.2. vykstant j ekskursijg, klasiy auklétojai prie§ septynias dienas informuoja socialinj
pedagoga apie ta dieng nesimaitinsian¢ius mokinius.

299. Mokytojy pavadavimo tvarka:

299.1. nesant mokytojui ji pavaduoja direktoriaus jsakymu skirtas to dalyko mokytojas
specialistas arba kitas mokytojas;

299.2. uz mokytojy pavadavima mokama vadovaujantis Svietimo jstaigy darbuotojy ir kity
Istaigy pedagoginiy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu;

299.3. pavaduojantis mokytojas privalo vesti pamoka pagal programa, saziningai tvarkyti
pedagoginés veiklos dokumentus;

299.4. pavaduojantis mokytojas atlieka ir kitas vaduojamojo funkcijas: budi, vadovauja
klasei, pateikia reikiamas ataskaitas ir kt.;

299.5. savarankiskai, be Mokyklos direktoriaus leidimo ar nurodymo, mokytojams Keistis
pamokomis, pavaduoti, i§leisti vienas kita i$ darbo draudziama ir laikoma darbo pareigy pazeidimu.

300. Budéjimas Mokykloje:

300.1. mokytojai budi pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintg tvarkarastj;

300.2. atsisakymas budéti, nebudéjimas nepateikus pateisinanciy priezas¢iy laikomas darbo

pareigy pazeidimu;

300.3. budinciojo mokytojo pareigos:

300.3.1. budéti nurodytoje vietoje pagal patvirtintg tvarkarastj;

300.3.2. turéti (déveti) aiSkiai matomus Mokyklos administracijos nurodytus budétojo

skiriamuosius Zenklus;

300.3.3. bud¢jimo vietoje stebéti mokiniy elgesj, drausme, drausti mokiniy nesaugy elgesi,

patalpy ter§ima;
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300.3.4. jvykus nelaimingam atsitikimui, nedelsiant informuoti direktoriy ar direktoriaus
pavaduotojg ugdymui Zodziu (ir kiek jmanoma greiCiau pateikti rastiSka tarnybinj praneSimg apie
ivyki), socialinj pedagoga, suteikti pirmaja medicinos pagalba;

300.3.5. apie  mokinius, Kkurie pazeidzia mokinio taisykles, nevykdo nurodymuy,
nedrausmingai elgiasi, informuoti klasés auklétoja, socialinj pedagoga;

300.3.6. renginiy metu budinfio mokytojo pareigas atlicka klasés auklétojas, | renginj
mokinius atved¢s mokytojas ar paskirtas direktoriaus jsakymu mokytojas ar kitas pedagoginis
darbuotojas.

301. Renginiy metu budi klasiy auklétojai, paskirti mokytojai ir vykdo Sias pareigas:

301.1. stebi mokiniy elgesj, drausme, draudzia bet kokj mokiniy stumdymasi, lakstyma,

patalpy terS§ima, inventoriaus gadinima, trukdyma renginio organizatoriui ir/ar vedéjui;

301.2. atsako uz tvarka, mokiniy sveikatg, sauguma, ir drausm¢ renginio metu;

301.3. jvykus nelaimingam atsitikimui, tuoj pat praneSa Mokyklos direktoriui arba

direktoriaus pavaduotojui ugdymui ir pasiriipina, kad buty suteikta pirmoji medicininé pagalba;

301.4. apie budéjimo metu jvykusius pazeidimus budintys mokytojai informuoja Mokyklos

direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui;

301.5. pastebéje neblaivy mokinj, iSkvieCia jo atstovus arba praneSa policijai. Informuoja

Mokyklos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir klasés auklétoja.

XXX.  SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

302. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

303. Sios Taisyklés galioja neterminuotai ir gali baiti atnaujinamos pasikeitus Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso ar bet kurio kito taikytino teisés akto nuostatoms.

304. Taisyklés yra privalomos visiems Mokyklos darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo
santykiy ir darbo stazo Mokykloje.

305. Patvirtinus (ar pakeitus) Taisykles, su jomis pasirasytinai per 30 dieny Supazindinami
visi Mokyklos darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis. Naujai priimti darbuotojai su
Taisyklémis, darbo saugos instrukcijomis, pareigybés apraSymu ir kitais Mokyklos vidaus darbo
tvarka uztikrinanciais dokumentais supazindinami pirmaja darbo dieng. Taisyklés skelbiamos
Mokyklos interneto svetainéje adresu Www.skirsnemune.com

306. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti $iy Taisykliy pakeitimus.

307. Apie Vidaus darbo tvarkos taisykliy pakeitimus informuojama darbo taryba, jei/kai
tokia yra iSrinkta ir profesiné sajunga, jei tokia yra jsteigta, ir vykdomos konsultavimo procediiros.

308. Darbo gincai nagriné¢jami LR Darbo kodekso nustatyta tvarka

Informavimo ir konsultavimo procediira su darbo taryba jvykdyta.
Darbo tarybos pirmininkas: Nijolé Perminiené

Darbo tarybos posédzio
2020-10-09 prot. Nr.Dt-3
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