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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos r. Dituvos Aleksandro Teodoro KurSaicio pagrindinés mokyklos (toliau
- Mokykla) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) tai Mokyklos darbuotojy darbg
reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato Mokyklos darbuotojy darbo tvarkg. Jos
parengtos vadovaujantis Mokyklos nuostatais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, jj
lydinCiais teisés aktais ir kitais jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbdavio ir darbuotojy santykius.

2. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
elektroniniu pastu supazindinami visi Mokyklos darbuotojai.

3.Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, atlikes informavimo ir
konsultavimo proceddras su Mokyklos darbo taryba. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi
teise Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie tvirtinami Mokyklos direktoriaus jsakymu atlikus
informavimo konsultavimo procediras su darbo taryba.

4. Taisyklés privalomos visiems Mokyklos darbuotojams.

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

6. Mokyklos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy
pazeidimus, turi teise pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei
pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi jose iSdéstyty reikalavimy.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJY PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

7. Priémimo j darbg tvarka:

7.1. konkurso tvarka priimami administracijos darbuotojai: direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, pedagogai.

7.2. ne konkurso tvarka priimami bibliotekininkas, kiti specialistai (nepedagoginés
pareigybés) ir darbininkai.

8. Priimami dirbti asmenys pateikia:

8.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

8.2. iSsilavinima, profesinj pasirengimg patvirtinantj dokuments;
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8.3. Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbingumo lygio pazyma; iSvadg dél darbo pobuadzio ir salygy (jei turi
nejgaluma);

8.4. banko sgskaitos numerj j kurj bus pervedamas darbo uzmokestis;

8.5. praSymg dél neapmokestinamojo pajamy dydzio (NPD) taikymo ar netaikymo;

8.6. batiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygele su gydytojo jrasu ,dirbti
leidZziama“;

8.7. sveikatos zZiniy ir jgudziy pazyméjima;

8.8. pirmos pagalbos pazymeéjima;

8.9. teiséto darbo su vaikais kodg (QR kod3);

8.10. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima;

8.11. pedagoginiai darbuotojai:

8.11.1. pedagogo kvalifikacijg arba teise dirbti mokytoju patvirtinantj dokumentg;

8.11.2. suteiktos kvalifikacinés kategorijos pazyméjimg ar jsakymo, kuriuo suteikta
kvalifikaciné kategorija, kopija;

8.11.3. dokumentus apie pedagoginio darbo stazg.

9. Reikalavimai visiems darbuotojams:

9.1. tureéti atitinkamo lygio i8silavinimg arba profesine kvalifikacijg pagal pareigybés
aprasyma ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

9.2. mokéti valstybine kalbg, iSskyrus atvejus, kai darbuotojai néra vadovai, pati
Zemiausia valstybinés kalbos 1-0ji kategorija taikoma tik tiems pagalbinio personalo
darbuotojams, kuriems darbo reikalais tenka bendrauti su asmenimis, ateinanciais j jstaiga,
pildyti paprascCiausius tipinius dokumentus ir suprasti sakytine kalbg ir rasytinj tekstg.

10. Priimamas j darbg asmuo raso praSyma, su juo dviem egzemplioriais sudaroma
darbo sutartis, kurios turinys, batinosios darbo sutarties sglygos yra apibrézti Lietuvos
Respublikos darbo kodekse (toliau — Darbo kodeksas). Sutartj pasiraso priimamas asmuo ir
Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties egzempliorius lieka
darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

11. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nustatytu laiku nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus | darbg), Mokyklos
direktoriaus sprendimu Si sutartis laikoma nesudaryta, todél nereikia inicijuoti darbo pareigy
pazeidimo tyrimo ar darbo sutarties nutraukimo procedury.

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

13. Pradédami dirbti darbuotojai pirmajg jy darbo dieng yra pasiraSytinai
supazindinami su:

13.1. Siomis Taisyklemis;

13.2. pareigybés aprasymu;

13.3. darbo apmokejimo sistema;

13.4. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika;

13.5. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais.

14.Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Mokyklos direktorius, tiek
darbuotojas.
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15.Keisti butingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijas, darbo apmokéjimo
salygas) Mokyklos direktoriaus iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

16. Darbo sutarties sglygos Mokyklos direktoriaus sprendimu gali bati keiCiamos
pasikeitus jas reglamentuojancioms taisykléms arba ekonominio, organizacinio ar gamybinio
batinumo atvejais. Tokiu atveju darbuotojo raSytinis sutikimas yra bdtinas, o Mokyklos
direktorius privalo rastu aiSkiai pagrjsti $j ekonominj, organizacinj ar gamybinj batinumag keisti
darbo sutarties sglygas.

17. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas dirbti pasitlytomis keisti darbo sutarties
salygomis turi bati iSreikStas per ne trumpesnj negu penkios darbo dienos terming. Jeigu
darbuotojui silloma keisti darbo sutarties saglygas, apie Siy sglygy pakeitimus darbuotojas
turi bati informuotas prie$ protingg terming, t. y. darbdavys sudaro pakankamas saglygas
darbuotojui pasirengti busimiems pasikeitimams. Tuo atveju, jeigu darbuotojas ignoruoja
darbdavio pasillymg ir nepateikia savo valios, tai laikoma atsisakymu dirbti keiCiamomis
darbo sutarties sglygomis.

18. Darbuotojo iniciatyva norint keisti darbo sutarties sglygas, darbuotojui
nesuteikiama teisé reikalauti pakeisti darbo sglygas, darbuotojas turi teise prasyti pakeisti jo
darbo salygas.

19. Jeigu bet kurios i$ darbo sutarties Saliy pasitlymas keisti darbo sutarties sglygas
kitai Saliai yra priimtinas, vykdomas rasytinis darbo sutarties pakeitimas.

20. Darbo sutarties pasibaigimo pagrindai numatyti Darbo kodekse.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKAS

21. Darbuotojai privalo laikytis Mokykloje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

22. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlieka
pareigas pagal darbo sutart;.

23. Mokyklos darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais.

24. Nepedagoginiams darbuotojams nustatyta darbo laiko trukmé — penkios darbo
dienos ir dvi poilsio dienos per savaite. Nepedagoginiai darbuotojai, kuriy darbo laikas dél
pareigybes ypatumy ar darbo pobtdzio nesutampa su nustatyta darbo laiko trukme, dirba
pagal atskirg direktoriaus patvirtintg darbo grafikg. Darbo dienos trukmé — 8 val., nustatyta
40 valandy darbo savaite.

25. Pedagogy savaités darbo laikas priklauso nuo: ugdymo plano, veiklos plano,
tarifikuojamo kravio (etatais), mokiniy skai€iaus, individualiy ir grupiniy pamoky tvarkarasciy,
kuriuos tvirtina Mokyklos direktorius.

26. Svengiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda tik
darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg (40 val.). Darbo dienos trukmé
pedagogams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko normg, netrumpinama.

27. Mokyklos darbo laikas: darbo dienomis nuo 7.00 iki 18.30 val. Pasibaigus darbo
laikui Mokykloje galima dirbti tik esant tarnybiniam batinumui, gavus Mokyklos direktoriaus
sutikima.

28. Mokyklos administracijos, nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko pradzia ir
pabaiga nurodoma darbo grafikuose, mokytojy — pamoky tvarkarasc€iuose.
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29. Lankstus darbo grafikas, atsizvelgiant j Mokyklos galimybes ir poreikius, gali bati
sudaromas kiekvienam darbuotojui.

30. Mokiniy atostogos, nesutampanciomis su darbuotojy atostogomis, laikomos
Mokyklos darbuotojy darbo laiku.

31. Atskirais iSimtiniais atvejais (pvz. techninés avarijos, jvykusios Mokykloje,
padariniy likvidavimas; skubds remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesne darbo
trukme, garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités
nepertraukiamo poilsio trukmé.

32. Darbo laikas, neatvykimas j darbg, taip pat virSvalandziai zymimi Darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje, kurj pildo atsakingas asmuo, vadovaudamasis teisés aktais.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

33. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
nepanaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant
motyvuotam prasymui, tik iSimtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos
ugdymo proceso metu, bet ne ilgiau kaip 5 darbo dienas per mokslo metus.

34. Kasmetiniy atostogy trukmé:

34.1. administracijos darbuotojams, kuriy pareigybés yra pedagoginés — 40 darbo
dieny;

34.2. ne pedagogams — 20 darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per
savaite).

34.3. pedagogams — 40 darbo dieny.

35. Bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas Mokyklos direktoriaus jsakymu
iki geguzés 1 d. Darbuotojai, dél svarbiy priezasCiy negalintys grafike nurodytu laiku iSeiti
atostoguy, apie tai turi jspéti Mokyklos direktoriy ir pateikti jam rasytinj praSymg apie atostogy
suteikimag kitu laiku ne véliau kaip likus 7 d. d. iki numatyty atostogy.

36. Jei darbuotojas deél svarbiy priezasCiy nepanaudoty kasmetiniy atostogy
papraso likus maziau nei 7 d. d. iki numatomos atostogy dienos, prasyme jis nurodo
sutinkantis, jog darbo uzmokestis uz atostogas buaty iSmokétas kartu su darbo uzmokesciu
uZ einamajj menes;.

37. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laikg, kasmetinés atostogos
netrumpinamos.

38. Darbuotojams, einantiems Mokykloje kelias pareigas, atostogos suteikiamos
vienu metu.

39. Darbuotojams (i8skyrus pedagogus) uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg
darbovietéje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka S$alia
kasmetiniy minimaliy atostogy suteikiamos kasmetinés papildomos atostogos.

40. AtSaukti iS kasmetiniy atostogy galima tik rastiSku darbuotojo sutikimu, nurodant,
kada darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

41. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.
Pedagogui, turéjusiam nedarbingumg atostogy metu, jo rasytiniu praSymu atostogos gali bati
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nepratesiamos, o perkeliamos j artimiausiy mokiniy atostogy dienas arba pridedamos prie
kity atostogy.

42. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai sugrgzinti nustatomos Sios papildomo
poilsio ruasys:

42.1. darbuotojams suteikiama pertrauka pailséti ir pavalgyti: pedagoginiams
darbuotojams — 30 minuciy, nepedagoginiams darbuotojams — nuo 30 iki 60 minuciy.
Pertrauka suteikiama ne véliau kaip po 5 valandy darbo ir nejskaitoma j darbo laika.
Pertraukos metu darbuotojai gali laikg naudoti savo nuoZidra ir palikti darbo vietg. Jeigu dél
darbo pobudzZio pedagogui néra galimybés suteikti atskiros pertraukos, sudaromos sglygos
pavalgyti darbo metu, §j laikg jskaitant j darbo laika.

42.2. nepertraukiamai dirbant prie kompiuterio 8 valandy darbo dieng, po kiekvienos
darbo valandos suteikiamos specialios 10 min. trukmeés pertraukos;

42.3. darbuotojams, dirbantiems lauke kai aplinkos temperatira Zemesné kaip -10
C, po kiekvienos darbo valandos suteikiamos specialios 10 min. trukmés pertraukos.

V SKYRIUS
DARBO TVARKA

| SKIRSNIS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

43. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Mokykloje
turi bati uztikrinta auksta darbo kultdra ir drausme.

44. Kiekvienas Mokyklos bendruomenés narys privalo sagzZiningai atlikti savo
pareigas (jam pavestg darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Mokyklos direktoriaus, jo
pavaduotojy nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus, pasilikdamas teise
turéti savo nuomone visais klausimais ir jg taktiskai reiksti.

45. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo, | darbg privalo atvykti
nustatytu laiku. Tiesioginis vadovas privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi
nustatyto darbo laiko rezimo.

46. Jeigu darbuotojai darbo metu turi iSeiti i Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi
apie tai informuoti Mokyklos direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

47. Darbuotojai, iS anksto zinantys, kad negalés bati darbe ar atvykti j darbg visg ar
dalj darbo dienos dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasciy, privalo jforminti
nebuvimg darbe Darbo kodekso nustatyta tvarka.

48. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg dél
priezasCiy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsdami turi informuoti
Mokyklos administracijg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis ir vélavimo ar
neatvykimo trukme.

49. Jeigu darbuotojas del objektyviy prieZzasCiy negali pranesti apie savo vélavimg
ar neatvykimg | darbg administracijos darbuotojui, jis turi tai atlikti nedelsdamas, kai tik
atvyksta j darba.

50. Administracijos informavimas neatima i§ Mokyklos direktoriaus teisés,
atsizvelgiant j jvykio aplinkybes, inicijuoti drausminés atsakomybés taikymg darbuotojui,
pazeidusiam nustatytg darbo laiko Mokykloje rezima.
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51. Darbuotojy darbo vietose ir Mokyklos patalpose turi bati Svaru ir tvarkinga,
laikomasi prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity
bendruomenés susitarimy.

52.Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy kabinetuose.

53. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Mokykloje,
baty tik paCiam darbuotojui esant.

54. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg
ir kitus materialinius Mokyklos iSteklius.

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

56. Darbuotojams draudziama leisti Mokykloje nedirbantiems asmenims naudotis
Mokyklos elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais,
kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

57. Kompiuteriy bei rySiy technikos priezitdra, remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir/ar atlieka tik atsakingas darbuotojas — jrenginiy inZinierius.

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

59. Darbuotojas, nukentéjes per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsdamas (jei gali)
apie tai privalo pranesti administracijai. Kiti darbuotojai, mate nelaimingg atsitikima, apie tai
pranesSa tokia pat tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu.

60. Mokykloje draudziama:

60.1. rakyti Mokyklos patalpose ir jos teritorijoje;

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

61. Mokykloje netoleruojami atvejai:

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

61.2. kurie gali bati susije su korupcija, sukCiavimu ar meéginimu daryti neteiséetg
poveikj Mokyklos bendruomenés nariui dél daromy teisés pazeidimuy.

Il SKIRSNIS
DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI PEDAGOGINIAMS DARBUOTOJAMS
62. Mokyklos pedagoginiy darbuotojy darbg reglamentuoja pareigybiy aprasymai,
Sios Taisyklés.
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63. Pedagoginiams darbuotojams ir Svietimo pagalbos specialistams svarbu laikytis
Siy nuostaty:

63.1. pedagogas, be administracijos zinios praleides pamokg arba j jg pavélaves,
turi pasiaiskinti Mokyklos direktoriui;

63.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prieS pamoka;

63.3. pamokg ar uzsiémimg mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiges
pamoka (uzsiémimg) kabinetg palieka tvarkinga; mokytojas, dirbantis jam priskirtame
kabinete, atsako uz tvarkg jame, ir yra atsakingas uz jam patikétas priemones;

63.4. mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasirdpina,
kad buty uzdaryti langai; uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

63.5. mokytojas ar Svietimo pagalbos specialistas pastebéje savo darbo vietoje
inventoriaus ar kitus pazeidimus, rastu informuoja direktoriaus pavaduotojg dkio reikalams;
turi teise laikinai paskolinti kabinete esancCig priemone kolegai, taciau vis tiek lieka
atsakingas uz jg;

63.6. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie ,Tamo“ dienyno
paskyros, susipaZjsta su pedagogams skirta praneSimy informacija, laiku vykdo gautus
administracijos nurodymus, iki nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

63.7. mokytojai sistemingai tikrina mokiniy Zinias ir suraso jvertinimus j ,Tamo®
dienyng;

63.8. mokytojas privalo teisingai, sgziningai, suderintai su mokomo dalyko tikslais
vertinti mokinio zinias bei jgudzius;

63.9. mokytojas pamoky ir uzsiémimy metu atsako uz mokiniy saugy elgesj, ju
sveikatg; pamokoje (uzsiémimuose) nepalieka mokiniy be priezidros;

63.10. draudziama kabinete palikti vienus mokinius per pertraukas;

63.11. draudzZiama per pamokas naudotis asmeniniais mobiliaisiais telefonais,
socialiniais tinklais;

63.12. draudzZiama iS pamoky iSleisti mokinius anksc€iau; anksciu iSleisti galima
tik suderinus su mokiniy tévais ar tevy prasymu;

63.13. susirgus mokiniui, mokytojas, suderines su klasés vadovu ar socialiniu
pedagogu, iSleidZia jj namo tik gaves iSankstinj tévy leidimg mokinio savarankiSkam grjZzimui.

63.14. jei mokinys pamoky metu elgiasi netinkamai, jis jspé€jamas, jraSoma pastaba
— komentaras mokinio tévams ,Tamo® dienyne. PasSalinti mokinj iS klasés galima tik
iSimtiniais atvejais, apie tai praneSus Mokyklos vadovams, gavus jy nurodymag ir informavus
mokinio tévus telefonu;

63.15. jvykus nelaimingam atsitikimui arba mokiniui sunegalavus uzsiémimy metu,
pagal galimybes suteikiama pirmoji medicininé pagalba; reikalui esant iSkvieCiamas
greitosios medicininés pagalbos ekipazas; ir informuojami tévai;

63.16. apie visus nelaimingus atsitikimus kuo skubiau informuojamas Mokyklos
direktorius.

64. Mokytojo ir mokinio santykiams prieStarauja:

64.1. privataus pobddzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo
medziagos, naudojimas (nebent mokinio tévai (globéjai, ripintojai) duoty rastiskg sutikimag);

64.2. pastaby ir komentary apie mokinio gebéjimus ir pasiekimus aptarinéjimas
viesai.



65. Pamoky pavadavimas:

65.1. nesant dalyko mokytojo, pamokas pavaduoja Mokyklos direktoriaus ar jo
pavaduotojo ugdymui paskirtas to dalyko specialistas arba kitas pedagogas;

65.2. kiekvienas mokytojas turi teise vaduoti kolegg. Apmokéjimas uz pamoky
pavadavimg numatytas Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje;

65.3. mokytojams savavaliSkai keistis pamokomis, vaduoti, iSleisti vienas kitg iS
darbo grieztai draudziama.

66. Pedagogas sistemingai kelia savo kvalifikacijg. Pedagogams kasmet
apmokamos 5 kvalifikacijos tobulinimo dienos. Esant pakankamai &Sy Sis skaiCius gali bati
didinamas. Trukstant 1éSy gali bati taikomas apmokéjimas is dalies.

67. Mokyklos mokytojai mokiniy atostogy metu atlieka darbus savaitinio pamoky
krivio apimtyje: rengiasi pamokoms, ruoSia bei rengia metodines priemones, tvarko
dokumentacijg, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ar seminaruose, atlieka organizacinj
darba, kitus svarbius vadovybés nurodymu pavestus darbus.

68. Mokytojai ir Svietimo pagalbos specialistai privalo dalyvauti darbo tarybos,
mokytojy tarybos ar kity grupiy (kurioms jie priklauso) posédziuose, susirinkimuose, nors tg
savaités dieng ir neturi pamoky ar uzsiémimy. Apie nedalyvavimg privalo informuoti
direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg ugdymui. Pedagoginiy darbuotojy nedalyvavimas
posédziuose, susirinkimuose neatleidzia nuo juose pateiktos informacijos nezinojimo.

69. Mokytojas, Svietimo pagalbos specialistas ar neformaliojo ugdymo mokytojas
dalyvaudamas posédziuose, susirinkimuose ar kituose renginiuose, laikosi etikos
reikalavimy, iSjungia mobilyjj telefong; Zinodamas, kad dél pateisinamy priezasciy
negalés dalyvauti tam tikrame renginyje ar iS jo reikés anksciau iSeiti, apie tai atsakingg
uz renginj asmenj informuoja prie$ renginio pradzia.

Il SKIRSNIS
MOKYKLOS ADMINISTRACIJA

70. Mokyklos direktorius ir administracija:

70.1. Mokyklai vadovauja direktorius, kuris atsako uz demokratinj jstaigos
valdymg, uz tvarkg Mokykloje ir uz visg veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems
Mokyklos darbuotojams;

70.2. Mokyklos direktoriaus pareiga sudaryti palankias sglygas darbuotojams atlikti
savo pareigas. Direktorius uZztikrina bendradarbiavimu pagrjstus santykius, Siy Taisykliy
laikymasi, skaidriai priimamus sprendimus, bendruomenés nariy informavimg, pedagoginio
ir nepedagoginio personalo profesinj tobuléjima;

70.3. Mokyklos direktorius uztikrina sveikg, saugig, uzkertancig kelig bet kokioms
smurto, prievartos apraiSkoms bei Zalingiems jproCiams aplinka;

70.4. Mokyklos administracijg sudaro direktorius, jo pavaduotojas ugdymui,
pavaduotojas ukio reikalams;

70.5. direktoriaus pavaduotojai vykdo Mokyklos direktoriaus jiems deleguotas
funkcijas, nurodytas pareigybés aprasyme, kuris gali bati koreguojamas pradedant naujus
mokslo metus;

71. Mokyklos administracija privalo laikytis Siy nuostaty:
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71.1. stengtis bendruomenéje sukurti darbingg ir draugiSkg aplinkg, uzkirsti kelig
konfliktams, Salinti nesutarimy priezZastis;

71.2. pastebéjus tiesiogiai pavaldziy darbuotojy daromas klaidas, stengtis kuo
skubiau jas iStaisyti, iSvengti tolesniy neigiamy padariniy;

71.3. paskirstyti darbg tolygiai, kad baty maksimaliai panaudotos kiekvieno
darbuotojo galimybés ir profesiné kvalifikacija;

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

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

71.6. bati reikliems ir teisingiems visiems darbuotojams;

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

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

71.9. teikti darbuotojui objektyvig pagalbg, aukSciausiu prioritetu laikant Mokyklos
mokiniy interesus, siekiant kokybiSko ugdymo;

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

71.11. uztikrinti darbuotojams darbo pobadj atitinkantj atlyginimg, socialines bei
sveikatos saugos ir saugumo garantijas;

71.12. ginti ir paremti darbuotojus, jei pries juos bty panaudoti grasinimai, smurtas,
jZzeidimai, Smeiztas ir kiti teisés pazeidimai, kai darbuotojai tapo Siy teisés pazeidimy auka
atlikdami savo tiesioginj ar jiems patikétg darbg; iSkilus nepagrijstiems kity asmeny
kaltinimams dél pavesty funkcijy atlikimo;

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

72. Mokyklos struktdra:

72.1. Mokyklos organizacine struktlirg ir pareigybiy sgrasg nustato ir tvirtina
Mokyklos direktorius;

72.2. Mokyklos veikianCioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar
Mokytojy tarybos pasialyti ir Mokyklos direktoriaus jsakymu tvirtinti grupiy, komisijy vadovai;

72.3. Mokyklos darbuotojy pavaldumas nurodytas valdymo strukttros schemoje.

73. Savivaldos institucijy — Mokyklos tarybos ir Mokytojy tarybos funkcijos apibréztos
Mokyklos nuostatuose.

IV SKIRSNIS
MOKYKLOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

74. Mokyklos veiklos organizavimas:
74.1. Mokyklos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Mokyklos nuostatai, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos rengia
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direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jo jgyvendinimo priezitrg vykdo
direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

74.2. Mokyklos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Mokyklos darbg reglamentuojanCiy tvarky apraSais, Siomis
Taisyklémis, darbuotojy pareigybiy aprasymais;

74.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai, specialistai, kiti nepedagoginiai
darbuotojai (iSskyrus darbininkus) asmeniskai atsako ir atsiskaito tiesioginiam vadovui uz
savo veiklg, kuri yra vertinama; pedagogai ir kiti darbuotojai asmeniSkai atsako uz jiems
pavestg darba;

74.4. mokytojai teikia kuruojan€iam vadovui mokslo mety veiklos jgyvendinimo
ataskaitas. Su pedagogais Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojas ugdymui aptaria ir jvertina
jy veikla;

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

75. Ugdymo organizavimas:

75.1. ugdymo organizavimo tvarka numatoma Mokyklos mokslo mety ugdymo
plane;

75.2. nesant mokytojo, organizuojamas pamoky pavadavimas. Apie visus
pakeitimus mokytojai ir mokiniai informuojami individualiai.

76. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys:
mokinys, mokytojas, tévai, esant batinybei — administracija.

77. Mokytojas, administracija turi teise iSkviesti mokinio tévus (globéjus, ripintojus)
| Mokyklg dél mokinio ugdymo (-si) ar elgesio problemy.

78. Renginiy organizavimas:

78.1. Mokykloje gali bati organizuojami jvairis renginiai, ugdantys estetinius
jausmus, pleciantys mokiniy akiratj, prevenciniai, pilietiniai renginiai, socialinés akcijos;

78.2. Mokykloje renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu
inventoriumi, taCiau po renginio palieka patalpg tvarkinga, grazina inventoriy j ankstesne
vietg arba grgzina kolegai, iS kurio inventoriy skolinosi; pasiripina, kad patalpa bty
uzrakinta, iSjungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai;

78.3. jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai
informuoja direktoriaus pavaduotojg dkio reikalams.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJUY SAUGA IR SVEIKATA

79. Mokyklos direktorius uztikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
saglygas, aprupina reikalinga jranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy
teisés akty reikalavimais.

80. Mokyklos direktorius pagal turimas IéSas organizuoja darbo aplinkos tyrimus ir
profesinés rizikos vertinimg, jgyvendina darbo aplinkos gerinimo priemones, prieSgaisrinés
jrangos patikrg ir remonta.
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81. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai
aprapinami individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja
apranga.

82. Darbuotojams leidZziama naudoti tik techniSkai tvarkingas darbo priemones.

83. Darbuotojai privalo bati iSmokyti ir instruktuoti saugiai dirbti su konkre€iomis
pavojingomis priemoneémis ir cheminémis medziagomis. Uz tokj darbuotojy instruktavimg
atsakingas direktoriaus pavaduotojas Ukio reikalams.

84. Darbuotojams yra parengtos ir jsakymu patvirtintos saugos ir sveikatos
instrukcijos.

85. Mokyklos direktorius uZztikrina, kad darbuotojai, kuriems privaloma pasitikrinti
sveikata, tikrintysi jg vieng kartg per metus pagal sveikatos tikrinimo grafikg (atsizvelgiant |
paskutinio jraSo darbuotojo sveikatos knygeléje datg). Profilaktiniy sveikatos tikrinimy
iSlaidos apmokamos Mokyklos |€éSomis pagal sudarytg sutartj su sveikatos jstaiga, iSskyrus
naujai priimamus darbuotojus (pirmg kartg).

86. Darbuotojas asmeniSkai atsakingas uz tai, kada reikia tikrintis sveikatg,
baigiantis iSduoto leidimo dirbti datai.

87. Darbuotojas, nustatytu laiku nepasitikrines sveikatos, nusalinamas nuo darbo, ir
jam uz tg laika, kol pasitikrins sveikatg, darbo uzmokestis nemokamas.

88. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais darbuotojai turi
bati supazindinami pasirasytinai. UZ darbuotojy supazindinimg su Siais dokumentais
atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams.

89. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolatine privalomg priezilrg atlieka Mokyklos
direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams.

90. Susidévéje techninio personalo darbo drabuziai keiiami naujais pagal poreikj,
jei uztenka aplinkai iSlaikyti skirty léSy.

VII SKYRIUS
LYGIY GALIMYBIY UZTIKRINIMAS IR JGYVENDINIMAS

91. Mokykloje kalba, veiksmais, elgesiu ar sitdlomais sprendimais draudziama
diskriminuoti asmenis ar asmeny grupes lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés,
socialinés padéties, tikejimo, jsitikinimy ar pazitry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybés, religijos pagrindu.

92. Mokykla, jgyvendindama lygias galimybes, vykdo Lietuvos Respublikos lygiy
galimybiy jstatyme nurodytas pareigas:

92.1. priimant j darbag, taiko vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

92.2. sudaro vienodas darbo sglygas, galimybes kelti kvalifikacijg, siekti profesinio
mokymo, persikvalifikuoti, jgyti praktinio darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

92.3. naudoja vienodus darbo vertinimo kriterijus;

92.4. naudoja vienodus atleidimo i$ darbo kriterijus;

92.5. uz tokj patj ar vienodos vertés darbg moka vienodg darbo uzmokestj;

92.6. uztikrina, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo ir nebaty
duodami nurodymai diskriminuoti;

92.7. uztikrina, kad siekiantis jsidarbinti asmuo, darbuotojas nepatirty seksualinio
priekabiavimo;
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92.8. imasi priemoniy, kad darbuotojas, pateikes skundg dél diskriminacijos ar
dalyvaujantis byloje deél diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantis ir teikiantis
paaiskinimus deél diskriminacijos, nebaty persekiojamas ir baty apsaugotas nuo prieSisko
elgesio ar neigiamy pasekmiu;

92.9. imasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems buty sudarytos sglygos gauti
darba, dirbti, siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

93. Mokykloje netoleruojamos iSankstinés simpatijos ar antipatijos, iSskirtinis
démesys atskiriems asmenims ar jy grupéms.

94. Apie zinomus tiesioginés, netiesioginés diskriminacijos, nurodymo diskriminuoti,
priekabiavimo, socialinio priekabiavimo atvejus badtina pranesti Mokyklos direktoriui arba
pavaduotojui ugdymui, Gkio reikalams.

95. Darbuotojas, kurio atzvilgiu netinkamai vykdomos lygiy galimybiy politikos
jgyvendinimo priemoneés ar kurio atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai, turi
teise pateikti skundg Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy kontrolieriui Lygiy galimybiy
jstatyme nustatyta tvarka.

VIIIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

96. Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo saglygas ir dydzZius, darbuotojy
pareigybiy lygius ir grupes, kasmetinj veiklos vertinimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas,
Darbo kodeksas ir Klaipédos r. Dituvos Aleksandro Teodoro Kursaicio pagrindinés mokyklos
darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu.

97. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: 10 ir 25 einamojo ménesio
dienomis, darbuotojui pateikus praSymg — vieng kartg per ménesj, 8 einamojo meénesio
diena.

98. Darbo uZmokestis mokamas tik pinigais, pervedant j darbuotojo nurodytg
asmenine sgskaitg banke.

99. Ne reCiau kaip kartg per ménesj elektroniniu badu darbuotojui pateikiama
informacija apie jam apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiiuotas sumas ir apie darbo laiko
trukme.

100. Darbo sutarciai pasibaigus, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, visos
darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos iSmokamos paskutine jo darbo dieng,
nebent Salys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per 10 darbo dieny.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJY KOMANDIRAVIMAS

101. Darbuotojy komandiravimo tvarkg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas, Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasas ir KomandiruoCiy islaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu, taip pat Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintas Klaipédos r.
Dituvos Aleksandro Teodoro KurSai¢io pagrindinés mokyklos tarnybiniy komandiruociy
tvarkos aprasas.
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X SKYRIUS
DARBO PAREIGY PAZEIDIMAS

102. Mokyklos direktoriaus teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo apibrézia Darbo
kodeksas.

103. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti tapatls (vienodi) darbo drausmés pazZeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés
padarytas SiurkStus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis,
pazeidimas.

104. Siurk$tus darbo pareigy pazeidimas suprantamas taip, kaip jis apibréztas
Darbo kodekso 58 str. Siame straipsnyje nurodyty Siurk$éiy darbo pareigy pazeidimy
sgraSas néra baigtinis, gali bati ir kiti Darbo kodekse neapibrézti pazeidimai, kuriais
darbuotojas SiurkSCiai pazeidzia darbo pareigas. Mokyklos direktorius turi galimybe savo
lokaliais teisés aktais apsibrézti papildomus SiurkSCius darbo pareigy paZzeidimus,
reikSmingus bei budingus Mokyklai. Apibréziant SiurkSCius darbo pareigy pazeidimus
privaloma laikytis adekvatumo bei proporcingumo reikalavimy.

105. Mokyklos direktorius turi teise nusalinti darbuotojg nuo darbo iki 30 kalendoriniy
dieny tuo laikotarpiu, kai tiriamos galimai padaryto darbo pareigy pazZeidimo aplinkybés,
mokant jam vidutinj jo darbo uZmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uZztikrinti, jog
darbuotojas netrukdys objektyviam galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

106. Pagrindas pradéti tyrimg dél darbuotojo elgesio jvertinimo yra tam tikry
duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kolegoms
teikiant rastus, tiesioginiam vadovui suraSius tarnybinj praneSimg, gavus kity asmeny
nusiskundimus rastu ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytg darbo pareigy
pazeidimag.

Xl SKYRIUS
MATERIALINE ATSAKOMYBE

107. Darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg turtine Zalg, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy darbo uzmokescCiy dydZio, o jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo — ne daugiau kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

108. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais: Zala padaryta tyCia; zala
padaryta jo veikla, turinCia nusikaltimo pozymiy; Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio
nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbuotojo; Zala padaryta pazeidus
pareigg saugoti konfidencialig informacijg; darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

109. Mokykloje privaloma tinkamai ir atidziai tvarkyti darbuotojams patikéto turto
apskaitg, fiksuoti turto perdavimg tarp darbuotojy, esant poreikiui turéti objektyviy jrodymy
apie tam tikro turto perdavimg darbuotojui, turint galimybe prisiteisti padarytg Zalg.

Xl SKYRIUS
DARBUY PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

110. KeiCiantis darbuotojams, darbai bei dokumentai, patikétos materialinés
vertybés perduodami tiesioginiam vadovui pagal dokumenty ir priemoniy perdavimo ir
perémimo aktg, kurj tvirtina Mokyklos direktorius.
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111. 18 pareigy atleidziamas darbuotojas privalo ne véliau kaip atleidimo dieng
grazinti dokumentus ar priemones, kuriuos jis turéjo eidamas pareigas.

112. Darbus bei dokumentus, patikétas materialines vertybes taip pat privalo
perduoti darbuotojai, kurie teisés akty nustatyta tvarka iSeina néStumo ir gimdymo atostogy
arba atostogy vaikui priziaréti (jeigu nebuvo pasinaudota néstumo ir gimdymo atostogomis),
darbuotojai, kuriems suteikiamos ilgesnés nei trijy ménesiy atostogos ar deél kity priezasciy
nebuna darbovietéje ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino nedarbingumo laikotarp.

113. Atleidziamas i$ darbo Mokyklos darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti
dokumentus (nebaigtus spresti klausimus), taip pat informacine bei kitg medziagg, knygas,
jgytas uz Mokyklos IéSas, antspaudus ir spaudus skiriamam | Sias pareigas asmeniui. Tuo
atveju, kai dar néra naujai paskirto darbuotojo, perdavimas vyksta pagal aktg kitam jgaliotam
asmeniui (darbuotojui), kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo darbuotojo funkcijas
arba Mokyklos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam Mokyklos darbuotojui.

114. KeiCiantis Mokykloje veikian€iy komisijy, taryby ir Kkity laikiny grupiy
pirmininkams, visi reikalai, dokumentai, nebaigti spresti klausimai, informaciné medziaga,
literatra (jsigyta uz Mokyklos IéSas) perduodama naujam pirmininkui (jei buves pirmininkas
lieka dirbti Mokykloje) arba buvusio pirmininko pavaduotojui (jei buves pirmininkas iSeina j
kitg darbo vietg, nepasibaigus jo kadencijai). Ant dokumenty perdavimo-priémimo akto
pasiraso minéti asmenys.

Xl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

115. Su Siomis Taisyklémis Mokyklos darbuotojai supazindinami pasirasytinai, su
Taisykliy pakeitimais, papildymais darbuotojai gali bati supazindinami naudojant
informacines technologijas (elektroniniu pastu).

116. Siy Taisykliy paZeidimai laikomi darbo pareigy paZeidimais, uZ kuriuos
darbuotojams gali bati taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé.

117. Sios Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto svetainéje.




