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KAUNO ,,RYTO“ PRADINES MOKYKLOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau — 8ios Taisyklés) reglamentuoja Kauno ,,Ryto*
pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos) bendruomenés darbg ir vidaus tvarka.

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

3. Mokykla savo veiklg grindzianti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Svietimo ir kitais
jstatymais, Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir
mokslo ministerijos norminiais aktais, Darbo kodeksu, Kauno miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, Kauno miesto savivaldybés administracijos Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais,
Mokyklos nuostatais.

4. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo
pasiraSytinai supazindinami visi Mokyklos darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis
supazindinami pirmgjg jy darbo dieng. Pedagoginius darbuotojus pasiraSytinai supaZindina raStvede,
personalo darbuotojus — Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

5. Taisykles jsakymu tvirtina Mokyklos direktorius, suderings su Darbo taryba.

6. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teis¢ Taisyklése inicijuoti pakeitimus, kurie, pries
patvirtinant juos Mokyklos direktoriui, derinami su Darbo taryba.

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

8. Mokyklos direktorius (ar jj vaduojantis asmuo), nagrinédamas darbo pareigy pazeidimus,
turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Siomis Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai
aplaidziai laikosi jose i1Sdéstyty reikalavimy.

I SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

9. Priémimo ] darbg tvarka:

9.1. konkurso tvarka priimami: administracijos darbuotojai;

9.2. ne konkurso tvarka prilmami: pedagogai, Svietimo pagalbos specialistai, aptarnaujancio
personalo darbuotojai.

10. Specialiis reikalavimai nustatomi pedagogams, administracijos darbuotojams — jie
privalo turéti aukstajj pedagoginj (direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams - aukstaji), pareigybés
apraSymus atitinkantj iSsilavinima.

11. Priimami dirbti ] Mokyklg asmenys pateikia:

11.1. asmens tapatybe patvirtinant] dokument;



11.2. iSsilavinima, profesinj pasirengima kvalifikacija, darbo staza patvirtinancius
dokumentus;

11.3. butiny profilaktiniy sveikatos patikrinimy knygel¢ su gydytojo jrasu ,.dirbti
leidziama“;

11.4. prireikus - dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima;

12. Priimami ] darbg asmenys raSo prasymg pagal pavyzding forma, su jais dviem
egzemplioriais sudaromos darbo sutartys, kuriy turinys, buitinosios darbo sutarties salygos apibrézti
Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Sutartj pasiraso priimamas asmuo ir Mokyklos direktorius ar
jo igaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas
darbuotojui.

13. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradéjus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darba) nereikia inicijuoti darbo drausmeés
pazeidimo procediiry pries nutraukiant darbo sutartj.

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

15. Darbuotojas gali susitarti, kad jis Mokykloje eis tam tikras papildomas pareigas arba
tose paciose pareigose dirbs didesniu nei etatas kriiviu, t. y. padidintu darbo mastu: sulygus dél
padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatyta pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficienta; nesulygus — Darbo kodekso nustatyta tvarka. Papildomas darbas neprilyginamas
padidinto masto darbui. Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés darbas (pvz. socialinis
pedagogas dirba dar ir neformaliojo ugdymo mokytoju)

16. Darbuotojas gali susitarti del darbo kitoje darbovietéje.

17. Darbo sutartyje gali buti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy susitarimu —
iSbandymo termino iki 3 ménesiy, ne visos darbo dienos darbo, keliy pareigybiy ir kt. papildomo
darbo, jeigu darbo jstatymai ir kiti norminiai teisés aktai to nedraudZia.

18. Su bet kuriuo darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi vir§yti 2 mety ir tokiy sutar¢iy Mokykloje
negali biti daugiau nei 20 proc. visy darbo sutar¢iy Mokykloje.

19. D¢l dalies sulygty darbo funkcijy atlikimo kitose vietose su darbuotoju gali biiti sulygta
darbo sutarties priede. Sulygty darbo funkcijy atlikimo ne darbo vietoje laikas fiksuojamas darbo
grafike.

20. Darbo sutartyje gali biiti nustatyta, kad darbuotojai sulygta darbo funkcija ar jos dalj gali
atlikti kitose vietose, informave Mokyklos vadova ar jj vaduojantj asmenj. Tokiy darbuotojy saraSas
ir sulygtos darbo funkcijos ar jos dalies atlikimo kitose vietose tvarka numatyta darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu budu taisyklése, patvirtintose Mokyklos
direktoriaus jsakymu.

21. Pradédami dirbti darbuotojai pasirasytinai supazindinami su:

21.1. siomis Taisyklémis;

21.2. pareigybés aprasSymu;

21.3. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

21.4. Mokyklos vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba:

21.4.1. Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema, patvirtinta Mokyklos direktoriaus
1sakymu. Joje reglamentuota Mokyklos darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, detalizuoti pareiginés
algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijai, darbo uzmokes¢io apskaifiavimas esant
nukrypimams nuo normaliy darbo sglygy, atsiskaitymo su darbuotojais terminai, nustatytos
darbuotojy kategorijos pagal pareigybes, nurodyti kiekvienos pareigybés apmokejimo formos ir
darbo uzmokescio dydziai, papildomo apmokéjimo skyrimo pagrindai ir tvarka;

21.4.2. Mokyklos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika, patvirtinta Mokyklos
direktoriaus jsakymu ir Mokyklos asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis Mokyklos
direktoriaus jsakymu. Dokumentai reglamentuoja Mokyklos darbuotojy asmens duomeny rinkimo,
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naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones, nustato, kas ir
kokiais tikslais, gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis;

21.4.3. Mokyklos informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
stebésenos bei kontrolés darbo vietoje tvarka, patvirtinta Mokyklos direktoriaus jsakymu. Ji nustato
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos bei kontrolés
darbo vietoje darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje
taisykles bei masta;

21.4.4. Mokyklos lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka, patvirtinta Mokyklos
direktoriaus jsakymu. Politika nustato lygiy galimybiy Mokykloje principus ir jy jgyvendinimo
darbe salygas bei tvarka;

21.5. kitais svarbiais mokyklos dokumentais ir bendruomenés susitarimais.

22. Priimamas | darbg asmuo, pasiraSytinai supazindintas su dokumentais, raso: ,,susipazinau
ir sutinku®, pasiraSo, nurodo varda, pavarde ir datg.

23. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, yra informuojamas, kad
kiekviena darbo sutarties Salis Darbo kodekso nustatyta tvarka privalo atlyginti savo darbo pareigy
pazeidimu dél jos kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting, taip pat neturting zalg.

24. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tieck Mokyklos direktorius, tiek darbuotojas.

25. Darbo sutarties keitimg ir nutraukimag reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

26. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

27. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas jo Zinioje esancius dokumentus, materialines
vertybes, mokymo priemones perduoda Mokyklos direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams.

28. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

111 SKYRIUS
DARBO LAIKAS

29. Mokyklos darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir
organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarimu Nr. 496 , D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, kitais teisés
aktais.

30. Mokykloje nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis -
SeStadieniais ir sekmadieniais.

31. Mokykloje dirbama nuo 7.00 val. iki 21.00 val. (atsizvelgiant | nuomojamy patalpy
uzimtumg). Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis Mokykloje galima dirbti tik esant
tarnybiniam butinumui, gavus Mokyklos direktoriaus sutikimg.

32. Vadovaujantis Darbo kodekso 112 str., Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukme
sutrumpinama viena valanda tik darbuotojams, dirbantiems pilng darbo laiko normg. Darbo dienos
trukmeé darbuotojams, dirbantiems pagal sutrumpintg darbo laiko norma (mokytojams, Svietimo
pagalbos specialistams) netrumpinama.

33. Mokytojy darbo pradzia ne véliau kaip 15 minuciy iki pamokos pagal tvarkarastj
pradZios.

34. Mokyklos darbuotojy darbo laiko rezimas yra tvirtinamas Mokyklos direktoriaus
jsakymu, pridedant darbo laiko grafikus.

35. Esant pakeitimams pamoky tvarkarastyje ar etaty saraSuose, darbo grafikai koreguojami
ir tvirtinami i§ naujo.

36. Salims susitarus Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biti kei¢iamas darbuotojo darbo
pradzios ir pabaigos laikas, paliekant nustatytg darbo laiko trukme. Mokytojams darbo pradzios ir
pabaigos laikas Siuo atveju derinamas prie pamoky tvarkarascio.



37. Jeigu darbuotojai darbo metu turi ieiti i§ Mokyklos patalpy darbo tikslais, turi apie tai
informuoti Mokyklos vadovag ar jj vaduojantj asmenj ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme.
Norédami i$vykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Mokyklos direktoriaus ar jj
vaduojancio asmens sutikima.

38. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Mokyklos direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Nepazeidziant darbo laiko
ir poilsio laiko reikalavimy, gali buti sutariama dé¢l darbo laiko perkélimo j kitg darbo diena.

39. Atskirais iSimtinais atvejais (pvz. techninés avarijos, jvykusios Mokykloje, padariniy
likvidavimas; skubiis remonto darbai ir pan.) nustatant darbuotojui ilgesn¢ darbo trukme,
garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio
trukmé.

40. Virsvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy (direktoriaus, jo
pavaduotojy) darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme.

41. Mokiniy atostogy metu pedagogai dirba pagal patvirtinta darbo laiko grafikg
(rekomenduojama tobulinti kvalifikacija, vykdyti metoding veikla, studijuoti dalyking literatiira,
tvarkyti dokumentacija).

42. Darbuotojai privalo laikytis Mokykloje nustatyto darbo laiko rezimo. Tiesioginis
vadovas vykdo priezilira, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

43. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti Mokyklos vadova ar jj vaduojantj asmenj ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezaséiy negali
pranesti patys, tai gali padaryti kiti jy paprasyti asmenys.

44, Darbo laikas, neatvykimas j darba, taip pat virSvalandziai yra apskaitomi Darbo laiko
apskaitos ziniarastyje, kurj pildo administratorius ir kuris pateikiamas Personalo modulyje.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

45. Pedagogams kasmetinés atostogos suteikiamos per mokiniy vasaros atostogas,
neiSnaudota atostogy dalis — per mokiniy rudens, Ziemos ar pavasario atostogas. Esant motyvuotam
praSymui, i§imtiniais atvejais kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos ugdymo proceso metu, bet
ne ilgiau kaip 5 darbo dienas.

46. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne pedagogams — 20 darbo dieny, pedagogams —
40 darbo dieny.

47. Kasmet 1ki balandzio 15 d. Mokyklos darbuotojai turi nurodyti bendrame darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko projekte planuojamy atostogy datas. Atostogy suteikimo eile
darbuotojams nustatoma Saliy susitarimu, bendras darbuotojy atostogy grafikas tvirtinamas
Mokyklos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu
laiku iSeiti atostogy, apie tai turi jspéti Mokyklos direktoriy ir pateikti jam raSytin] praSyma apie
atostogy suteikima kitu laiku ne véliau kaip likus 10 d. d iki numatyty atostogy.

48. Atostoginiai darbuotojams iSmokami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

49. Jei darbuotojas dé¢l svarbiy priezas¢iy nepanaudoty kasmetiniy atostogy papraso likus
maziau nei 5 darbo dienos iki numatomos atostogy dienos, prasyme jis nurodo sutinkantis, jog
atlygis uz atostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménesj.

50. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika, kasmetinés atostogos netrumpinamos.

51. Darbuotojams, dirbantiems Mokykloje keliose pareigose, atostogos, jy praSymu, gali
biiti suteikiamos vienu metu.

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



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

54. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo pra§ymu arba sutikimu.
Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais. Nepanaudotos
atostogos iSimtinais atvejais darbuotojo prasymu, Salims susitarus, gali biti perkeliamos j kitus
metus.

55. Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso numatytais
atvejais. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos
darbuotojo prasymu ir su Mokyklos direktoriaus sutikimu.

56. Apmokamos mokymaosi atostogos suteikiamos tik tiems darbuotojams, kurie mokosi
pagal formaliojo Svietimo programas Darbo kodekso nustatytomis salygomis.

57. Kity rusiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka

58. Mokykloje dé¢l ugdymo salygy ir mokiniy saugumo néra galimybés daryti trisdeSimties
galimybé pavalgyti darbo laiku - kartu su vadovaujamos klasés mokiniais pertrauky ar laisvy
pamoky metu.

59. Administracijai ir nepedagoginiams darbuotojams pertrauka pailséti ir pavalgyti
darbuotojams suteikiama 30-60 min., ji nejskaitoma j darbo laika, ir aptariama su kiekvienu
darbuotoju individualiai, pries§ tvirtinant jo darbo laiko grafika.

60. Atliekant darba, kur dé¢l darbo pobudzio salygy negalima daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti (pvz., Mokyklos budétojas), darbuotojui suteikiama galimybé pavalgyti darbo metu,
jskaitant §j laikg j bendrg darbo laika.

61. Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojas naudoja savo nuoziiira. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo vieta.

62. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio
diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety — dvi papildomos dienos per
ménes]. Mokytojams, kuriy savaités pamoky tvarkaras¢iuose néra nepamokinés dienos, papildoma
poilsio diena (dienos) suteikiama(os) per mokiniy atostogas. Darbuotojy praS§ymu $is papildomas
poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas 3 ménesiai. Su mokytojais, kuriy darbg reglamentuoja
pamoky tvarkarastis, Sios salygos yra aptariamos derinant pedagoginj kriivi mokslo metams,
tvarkarastis yra suderintas su paciu darbuotoju asmeniskai.

_ V SKYRIUS '
PAGRINDINES MOKYKLOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

63. Mokyklos bendruomenés nariy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo,
tolerancijos ir abipusés pagarbos principais.

64. Visi mokyklos darbuotojai turi teise:

64.1. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai, dvasiSkai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, biiti apsaugotam nuo bet kokio smurto;

64.2. turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta,

64.3. gauti i§ mokyklos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

64.4. kreiptis Zodziu ir rastu j mokyklos administracijg darbo sutarties klausimais;

64.5. reikalauti, kad darbdavys laikytysi sutartiniy jsipareigojimuy;

64.6. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atliktg darbg;

64.7. kelti kvalifikacijg ir profesiskai tobuléti;

64.8. dalyvauti Mokyklos savivaldoje;

64.9. teikti sitlymus Mokyklos administracijai darbo salygy gerinimo klausimais;

64.10. ginti paZeistas savo teises ir teisétus interesus;

64.11. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

64.12. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytomis teisémis.

65. Mokytojai turi teise:



65.1. sitilyti savo individualias programas; pasirinkti pedagoginés veiklos budus ir formas;

65.2. ne maziau kaip 5 dienas per metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

65.3. buti atestuoti ir jgyti kvalifikacing kategorija Svietimo, mokslo ir sporto ministro
nustatyta tvarka;

65.4. gauti informacineg, eksperting, konsultacine ir psichologing pagalba pedagogingje
psichologingje tarnyboje arba i§ psichologinés pagalbos teikéjo, su kuriuo savivaldybés vykdomoji
institucija yra sudariusi sutartj dél psichologinés pagalbos teikimo;

65.5. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos $vietimo ir kity jstatymy nustatytomis teisémis.

66. Tam, kad Mokykla galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus tikslus ir uzdavinius,
Mokykloje turi bati uztikrinta aukSta darbo kultiira ir drausmé bei kiekvienas darbuotojas,
vykdydamas savo pareigas, privalo:

66.1. laikytis pareigybiy apraSymuose nustatyty reikalavimy pareigybei, Mokyklos
nusistatyty etikos normy, $iy Taisykliy ir kity Mokyklos vidaus tvarka nustatanciy dokumenty
reikalavimy;

66.2. saziningai atlikti savo pareigas (jam pavesta darbg), laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
Mokyklos direktoriaus ir jo pavaduotojy nurodymus bei savivaldos institucijy teisétus sprendimus,
pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir jg taktiSkai reiksti;

66.3. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, drausme ir tvarka Mokykloje bei jos teritorijoje;

66.4. zinoti ir laikytis asmens duomeny saugojimo politikos reikalavimy, saugiai naudotis
informacinémis sistemomis, kompiuterine jranga;

66.5. laikytis darbo drausmés (laikytis nustatyto darbo laiko rezimo, visa darbo laikg skirti
darbui, tiksliai ir laiku vykdyti paskirtas uzduotis ir kt.), laiku atvykti i susirinkimus, posédzius,
renginius, dalykinius susitikimus su kolegomis, Mokyklos direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais;

66.6. prisiimti atsakomybe dirbant keliose darbovietése nevirSyti 60 darbo valandy per
savaite darbo laiko normos skai¢iuojant su virSvalandziais ir susitarimais dél papildomo darbo;

66.7. darbo vietose ir Mokyklos patalpose laikytis priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos
ir sveikatos, higienos reikalavimy bei kity bendruomenés susitarimy; neatlikti darby, kuriy atlikti
néra jpareigotas, apmokytas;

66.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius Mokyklos iSteklius; baigus darba, apzitréti patalpas, iSjungti elektros jrenginius,
elektros prietaisus, uzdaryti langus ir uzrakinti patalpg;

66.9. Mokyklos elektroniniais rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

66.10. uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Mokykloje, biity tik darbuotojui
esant;

66.11. nukentéjus per nelaimingg atsitikimg darbe, nedelsiant (jei gali) apie tai pranesti
vienam 1§ Mokyklos vadovy. Kiti darbuotojai, matg nelaimingg atsitikima, apie tai praneSa tokia pat
tvarka. Nelaimingy atsitikimy tyrimai atliekami vadovaujantis Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo
ir apskaitos nuostatais.

67. Mokykloje darbuotojams draudziama:

67.1. rikyti Mokyklos patalpose ir jai priklausancioje teritorijoje;

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

67.3. leisti asmenims, nedirbantiems Mokykloje, i$skyrus j Mokykla atvykusius jvairiy
tarpmokykliniy projekty dalyvius bei Mokykloje praktika atliekancius asmenis, naudotis Mokyklos
elektroniniais ryS$iais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo
jranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

68. Mokykloje netoleruojami atvejai:

68.1. kai darbuotojai reikalauja ir/ar priima tiesiogines ir netiesiogines dovanas ar paslaugas
1§ darbuotojy, mokiniy, jy tévy, jei tai daro jtakg jas gaunanciyjy sprendimams. Vykdydami savo
pareigas darbuotojai negali priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy, iSskirtiniy lengvaty ir
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nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sifilomi tik simboliniai démesio ir pagarbos israiskos
zenklai — suvenyrai ar daiktai, reklamuojantys Mokykloje apsilankiusiyjy asmeny veikla, Mokyklos
sveciy, mokiniy, jy tévy gelés ir kitos dovanos, kurios negali daryti jtakos jas gaunanciojo
sprendimams;

68.2. kai Mokyklos vardas Zeminimas darbuotojo nevalyvumu ir nemandagumu, girtavimu
ir Kitais, visuomenei nepriimtinais, Zalingais jprociais;

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

69. Visi darbuotojai privalo vadovautis Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintomis
Rekomendacijomis dél veiksmy susidiirus su korupcinio pobiidzio veika.

70. Vykdydami savo pareigas mokytojai privalo:

70.1. uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, geros kokybés ugdyma;

70.2. ugdyti tvirtas mokiniy dorovés, pilietines, tautines ir patriotines nuostatas, pagarba
tevams, savo kultiriniam identitetui laiduoti mokiniy asmenybés galiy plétote, suprantamai ir
aiSkiai, taisyklinga lietuviy kalba perteikti ugdymo turinj, kai teisés aktais nustatyta, kad
atitinkamas ugdymo turinys perteikiamas lietuviy kalba;

70.3. tobulinti savo kvalifikacija, socialines ir emocines kompetencijas;

70.4. ugdyti remdamasis mokiniy gebéjimais ir polinkiais, stiprinti mokymosi motyvacijg ir
pasitikéjima savo gebéjimais, suteikti pagalbga mokiniams, turintiems ugdymosi, mokymosi
sunkumy ir specialiyjy ugdymosi poreikiy, pritaikyti jiems dalyko programa, turinj, metodus;

70.5. nesaliskai vertinti mokiniy mokymosi pasiekimus ir nuolat juos informuoti apie
mokymosi pazanga;

70.6. Mokyklos nustatyta tvarka informuoti tévus (glob¢jus, riipintojus) apie jy vaiko biukle,
ugdymo ir ugdymosi poreikius, pazangg, mokyklos lankyma ir elgesj, taip pat informuoti Mokyklos
direktoriy apie pastebéta smurto atvejj;

70.7. bendradarbiauti su kitais mokytojais, kad bty pasiekti mokymo tikslai;

70.8. gerbti mokinj kaip asmenj, nepazeisti jo teisiy ir teiséty interesy.

71. Mokytojams vykdant pareigas svarbu laikytis Siy nuostaty:

71.1. mokytojas, be administracijos Zinios praleides pamoka arba | ja pavélaves, turi
pasiaiskinti Mokyklos direktoriui ar jo pavaduotojui ugdymui;

71.2. visas priemones, reikalingas pamokai, mokytojas turi pasiruosti prie§ pamoka;

71.3. suskambéjus skambuciui, mokytojas jau privalo pradéti pamoka;

71.4. pamoka mokytojas veda tik tvarkingame kabinete. Baiges pamoka kabinetg palieka
tvarkinga; mokytojas, dirbantis jam priskirtame kabinete, atsako uz tvarka jame, ir yra atsakingas uz
jam patikétas mokymo priemones;

71.5. mokytojai, kurie dirba kolegy kabinetuose, palieka juos tvarkingus, pasiriipina, kad
bty uzdaryti langai; uztikrina kabinete esancio inventoriaus ir kito turto sauguma;

71.6. mokytojas, pastebéjes savo darbo vietoje inventoriaus ar Kitus pazeidimus, informuoja
direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams; mokytojas turi teis¢ laikinai paskolinti kabinete esancig
priemong kolegai, taciau vis tiek lieka atsakingas uz ja;

71.7. jei mokinys pamoky metu pazeidzia mokinio taisykles, jis jspéjamas, jraSoma pastaba -
komentaras mokinio tévams elektroniniame dienyne (toliau — el. dienynas). Pasalinti mokinj i$
klasés galima tik ypatingu atveju, apie tai Mokyklos nustatyta tvarka pranesus Mokyklos vadovams
ir gavus jy nurodyma;

71.8. mokytojas kiekvieng savo darbo dieng prisijungia prie el. dienyno paskyros,
susipazjsta su mokytojams skirta pranesimy informacija, laiku vykdo gautus vadovy nurodymus, iki
nurodyto termino pateikia reikalingas ataskaitas ir kt.;

71.9. mokytojai el. dienyng pildo kasdien, vadovaudamiesi Mokyklos direktoriaus
patvirtintais el. dienyno tvarkymo nuostatais;

71.10. mokytojas pamoky, uZsiémimy, renginiy ir pertrauky metu atsako uz mokiniy
saugumg Ir sveikatg, tvarka patalpose, inventoriy; mokytojams draudziama palikti vienus mokinius



be priezitiros kabinete, sporto ir akty salése, koridoriuose, sporto aiksteléje, kieme per pamokas,
pertraukas ar kt. vykdomy veikly metu;

71.11. mokytojas per pamokas mobiliuoju telefonu, socialiniais tinklais, internetu naudojasi
tik ugdymo tikslais;

71.12. mokiniui susirgus ar jvykus nelaimingam atsitikimui ugdymo proceso metu
(pertraukos, pamokos, biirelio, renginio ar kt. ugdomyjy veikly metu), mokytojas nedelsiant
informuoja visuomenés sveikatos priezitros specialista, klasés vadova, Mokyklos administracija,
prane$a mokinio tévams (globé¢jams, riipintojams); paraSo paaiskinimg Mokyklos direktoriui ir
surinka 1-2 mokyklos darbuotojy, maciusiy jvykj, paaiskinimus; mokiniy nelaimingi atsitikimai
registruojami, tiriami ir apskaitomi vadovaujantis Moksleiviy nelaimingy atsitikimy tyrimo,
registravimo ir apskaitos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2000 m. vasario 11 d. jsakymu Nr. 113.

71.13. 1§ pamokos iSleisti mokinius anks¢iau draudziama. Tik klasiy valandélés,
susirinkimai ar kita neformaliojo Svietimo veikla atskiriems mokiniams dél svarbiy priezasciy ir
suderinus su mokiniy tévais (globéjais, riipintojais) gali trukti ne visg pamoka;

71.14. mokytojams draudziama savavaliSkai, nesuderinus su mokyklos vadovais, keistis
pamokomis, vaduoti kolegos pamokas, iSleisti vienas kitg i§ darbo;

71.15. isleisti mokinius i$ vienos ar keliy pamoky gali klasés vadovas, turédamas motyvuotg
mokinio tévy praSyma. Susirgus mokiniui, i§ pamoky ji iSleisti gali visuomenés sveikatos prieziiiros
specialistas ar klasés vadovas, pries tai susisiekes su mokinio tévais;

71.16. iSkviesti mokytoja 1§ pamokos pokalbiui galima tik esant labai svarbiam reikalui.
Bitina uztikrinti, kad tuo laiku su mokiniais klaséje likty kitas pedagogas ar administracijos
atstovas;

71.17. mokytojas negali bendrauti su pokalbiui pamokos metu atvykusiais mokinio tévais
(globéjais, rupintojais); tévai, pageidaujantys su mokytoju individualiai aptarti savo vaiko ugdymosi
problemas, i§ anksto suderina su mokytoju susitikimo - pokalbio laika;

71.18. mokytojas, dalyvaudamas mokytojy tarybos posédZiuose ar kituose renginiuose,
laikosi etikos reikalavimy, t. y. i§jungia mobilyjj telefong; Zinodamas, kad reikés anksciau iseiti,
apie tai posédzio pirmininkg informuoja prie§ posédj; apie negaléjima dalyvauti posédyje dél
pateisinamy priezas¢iy Mokyklos direktoriy informuoja pries poséd;;

71.19. jei reikia iSleisti mokinius | miesto renginius, sporto varZybas pamoky metu,
atsakingas mokytojas pateikia Mokyklos direktoriui $iy mokiniy sgrasg, asmeniSkai informuoja
kitus mokytojus praneSimu el. dienyne ne véliau kaip prie§ 1 dieng. Direktorius raSo jsakyma,
atleisdamas mokinius nuo pamoky.

71.20. mokytojas, organizuojantis pamoka ar renginj uz Mokyklos riby, apie tai turi pranesti
Mokyklos administracijai ne véliau kaip 3 dienos iki renginio;

72. Mokytojo ir mokinio santykiams prieStarauja:

72.1. korepetitoriavimas, mokytojui papildomai mokant jo paties ugdomus mokinius;

72.2. privataus pobiidzio informacijos apie mokinj, kaip mokymo ar tyrimo medziagos,
naudojimas (mokinio tévai (globéjai, ripintojai) duoty rastiska sutikimg);

72.3. pastaby ir komentary apie mokinio rasto darba, mokymosi pasiekimus aptarinéjimas
vieSai.

73. Klasés vadovas:

73.1. atsako uz mokiniy sauguma nuo pamoky pradzios iki pamoky pabaigos, nepalicka
kabinete (klas¢je) mokiniy be priezitiros;

73.2. supazindina vadovaujamos klasés mokinius ir mokiniy tévus (globéjus, riipintojus) Su
mokinio elgesio taisyklémis, skatinimo ir drausminimo tvarka, Kkitais dokumentais
reglamentuojanciais Mokyklos vidaus tvarka;

73.3. planuoja, organizuoja vadovaujamos klasés veika, rengia ugdomosios veiklos plana;



73.4. rupinasi klasés mikroklimatu, sprendzia mokiniy mokymosi, lankomumo, tarpusavio
santykiy problemas; esant poreikiui, bendradarbiauja su dalyky mokytojais, Svietimo pagalbos
specialistais;

73.5. 1 kartg per savaite pagal patvirtintg tvarkaraStj organizuoja klasés valandéle ir ja
fiksuoja el. dienyne;

73.6. jgyvendina prevencines programas, vykdo prevencine veikla, organizuoja pazintines,
edukacines ekskursijas, iSvykas, lydi auklétinius | renginius, gaves Mokyklos direktoriaus leidima;
pries iSvykdamas praveda instruktazg ir jraso i el. dienyno Saugaus elgesio ir kity instruktazy lapa,
parengia ir rastvedei pateikia visus reikalingus dokumentus, vadovaudamasis  Mokyklos
direktoriaus patvirtintu mokiniy turizmo renginiy organizavimo tvarkos apraSu; ekskursijy, iSvyky
metu uztikrinti mokiniy saugumag ir tvarka;

73.7. tvarko ir pildo vadovaujamos klasés el. dienyna;

73.8. tvarko mokiniy ugdomosios veiklos dokumentus, mokiniy asmens bylas;

73.9. stebi ir analizuoja mokiniy elgesj, savijauta, lankomuma, mokymosi pazanga,
sistemingai informuoja nustatyta tvarka mokinio tévus (globéjus, riipintojus), Mokyklos vadovus,
esant reikalui imasi prevenciniy pagalbos priemoniy;

73.10. reikalauja, kad mokiniy tévai (globéjai, rapintojai), Mokyklos nustatyta tvarka laiku
pateisinty vaiko praleistas pamokas; vadovaujamos klasés pamoky lankomumo apskaita ir pamoky
nelankymo prevencija organizuojama vadovaujantis Mokyklos direktoriaus patvirtintu pamoky
lankomumo apskaitos ir pamoky nelankymo prevencijos aprasu;

73.11. organizuoja klasés tévy susirinkimus, veda trisalius pokalbius (mokinys-mokytojas-
tévai); su pusmecio rezultatais supazindina mokiniy tévus (globéjus, ripintojus). Likus ménesiui iki
pusmecio pabaigos, informuoja mokinio tévus (glob¢jus, ripintojus) apie galimus nepatenkinamus
pusmecio jvertinimus;

73.12. jei mokinys paliekamas kartoti kursa arba jam skirti papildomi vasaros darbai, po
Mokytojy tarybos posédzio ta paciag dieng apie Mokyklos direktoriaus sprendimg informuoja
mokinio tévus (globéjus, rupintojus);

73.13. palaiko rySius su mokinio tévais (globé¢jais, riipintojais), domisi auklétiniy sveikata,
gyvenimo ir buities sglygomis; tiria poreikius, gebéjimus ir interesus;

73.14. uztikrina kad vadovaujamos klasés mokiniai laikytysi Mokyklos vidaus tvarkos
taisykliy, mokinio elgesio taisykliy, mokymo sutartyje numatyty jsipareigojimy;

73.15. rupinasi, skatina ir kontroliuoja, kad biity dévima mokinio uniforma;

73.16. rupinasi, kad nebiity pazeidziamos vaiky teisés.

74. Per fizinio ugdymo pamokas mokytojai:
sporto aikstelés inventoriy fizinio ugdymo pamoky metu,

74.2. mokslo mety pradzioje susipazjsta su mokiniy sveikatos biikle pagal Mokyklos
visuomenés sveikatos prieziiiros specialisto pateikta informacijg; esant sveikatos problemoms, stebi
mokinj, skiria tinkamg fizinj krtivj;

74.3. dévi sportine apranga; uztikrina, kad mokiniai pamokose sportuoty dévédami sportine
aprangg, avety sporting avalyng;

74.4. neisleidZia i$ pamoky nuo pamokos atleisty arba pamokai nepasiruoSusiy mokiniy; Sie
mokiniai stebi pamoka;

74.5. pamoka baigia, kad iki skambucio mokiniai spéty apsirengti (bet ne anksciau kaip 3
min. iki skambucio).

75. Neformaliojo vaiky Svietimo programos vadovas:

75.1. parengia neformaliojo vaiky Svietimo birelio programa;

75.2. neformaliojo vaiky Svietimo programos veiklos apskaitg veda elektroniniame dienyne;

75.3. uzsiéemimus veda pagal Mokyklos direktoriaus patvirtinta neformaliojo Svietimo
tvarkarastj;

75.4. uzsiémimy metu nepalieka vieny mokiniy; atsako uz saugy mokiniy darba, jy sveikata,
uz tvarka patalpose, uz inventoriy;



75.5. mokslo mety pabaigoje atsiskaito uz neformaliojo vaiky Svietimo programos veiklas
(sporto Sventé, sveikatingumo diena, paroda, koncertas, spektaklis, stendas, lankstinukas ir kt.).

VI SKYRIUS
DARBO ETIKA. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

76. Darbo drausmés laikymasis — pagrindiné bendruomenés nario elgesio taisyklé. Darbo
drausmé grindziama s3ziningu savo pareigy atlikimu ir yra biitina kokybiskam darbui uztikrinti.

77. Mokyklos darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo
elgesiu, drausme, kultiira stengtis biiti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo
elgesiu reprezentuoja Mokykla, pagal jo elgesj gali biiti sprendziama apie visg bendruomeng ir visus
Svietimo sistemos darbuotojus.

78. Darbuotojai turi stengtis tobulinti savo kalbos ir bendravimo kultirg. Draudziama darbe
vartoti necenzurinius zodzius ir posakius, darbo vietoje laikyti necenzurinio arba Zeminancio
asmens garbe ir orumg turinio informacija.

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

80. Visi bendruomenes nariai tarpusavio santykius privalo gristi tarpusavio supratimo,
pasitikéjimo, tolerancijos, taktiSkumo, kolegialumo, geranoriskumo, nesaliSkumo,
nediskriminavimo ir abipusés pagarbos principais.

81. Paisoma bendravimo etikos:

81.1. negalimas Mokyklos mokiniy, jy tévy (globéjy, rupintojy) ar kolegy Zeminimas
naudojantis savo kaip darbuotojo virSenybe (piktavaliSkas ironizavimas, jZzeidin¢jimas);

81.2. netoleruotinas samoningas, neturintis objektyvios prieZasties vertimas laukti
sprendimo ar priémimo sutartu laiku ir pan.;

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

81.4. draudZiama naudoti psichologinj smurta, kuriam btidinga priekabiavimas, bauginimai,
diskriminacija, ignoravimas ar agresija ir kuris sudaryty salygas suabejoti savo gebéjimais
(kompetencija).

82. Darbuotojai turi laikytis solidarumo su savo kolegomis, ginti juos nuo nepagristos
kritikos. Darbuotojas mokiniy ar jy tévy akivaizdoje negali nepagarbiai atsiliepti apie Kkito,
susirinkime, pasitarime ar kitame susitikime (renginyje) nedalyvaujanciojo kolegos gebéjimus,
paziiiras ir asmenines savybes.

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

84. Nesutarimai su kolegomis sprendziami tarpusavyje konstruktyviai ir geranoriskai.

85. Mokykloje vengiama bet kokiy viesy komentary apie dalykus, kurie yra ne darbuotojo
kompetencijos lygio.

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

87. Mokykloje gerbiama kiekvieno darbuotojo saviraiSkos teisé:

87.1. pakantumas kito nuomonei;

87.2. teis¢ iSsakyti ir ginti savo nuomong¢ priimant sprendimus, reikSmingus Mokyklos
bendruomenei, pa¢iam darbuotojui asmeniskai;
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87.3. darbuotojo teis¢ atsakyti i kritika ar kaltinimus; konstruktyvi kritika, visy pirma,
pareiSkiama Mokyklos administracijai (direktoriui, jo pavaduotojams), bendruomenés nariams.

88. Darbuotojai privalo buti savikritiSki, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriSkai padéti iSaiskinti darbo drausmés pazeidimus.

89. Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojai privalo:

89.1. skurti Mokykloje darbingg aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

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

89.3. su darbuotojais bendrauti ir elgtis pagarbiai, santuriai;

89.4. nurodymus ir pavedimus darbuotojams duoti mandagiai, aiSkiai, suprantamai ir
nedviprasmiskai;

89.5. pastabas darbuotojams dé¢l klaidy ir darbo trukumy reiksti tik korektiskai, esant
galimybei arba pagal poreikj — nedalyvaujant kitiems darbuotojams;

89.6. isklausyti darbuotojy nuomong ir ja gerbti;

89.7. vengti asmens orumg Zeminanc¢iy ar moralinj diskomforta sukelian¢iy zodziy, veiksmy
ir priemoniy;

89.8. stengtis paskirstyti darbg kuruojamiems darbuotojams tolygiai, kad buty optimaliai
panaudotos kiekvieno pavaldaus darbuotojo geb¢jimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

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

89.10. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darbg;

90. Mokyklos darbuotojai turi vengti bet kokios situacijos, galincios sukelti vieSyjy interesy
konflikta.

91. Mokykloje darbuotojai laikosi bendryjy asmens higienos ir estetikos reikalavimy.

92. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — tvarkinga, Svari, etiSka,
nedévima provokuojanti apranga (gilios iskirptés, permatomi ar itin atviri riibai ir pan.).

VIl SKYRIUS
MOKYKLOS STRUKTURA IR SAVIVALDOS INSTITUCIJOS

93. Mokyklos direktorius ir administracija:

93.1. Mokyklai vadovauja direktorius, kurj teisés akty nustatyta tvarka konkurso bidu
pareigoms skiria Kauno miesto savivaldybés administracijos taryba ir kuris:

93.1.1. atsako uz demokratinj jstaigos valdyma, uZtikrina bendradarbiavimu grjstus
santykius, Pedagogy etikos kodekso ir Siy Taisykliy reikalavimy laikymasi, skaidriai priimamus
sprendimus, Mokyklos bendruomenés nariy informavima, pedagoginio ir nepedagoginio personalo
profesinj tobuléjima, Mokyklos veiklos rezultatus;

93.1.2. atsako uz sveika, saugig, uZzkertanCig kelia bet kokioms smurto, prievartos
apraiSkoms ir Zalingiems jpro¢iams aplinka;

93.1.3. atlieka kitas funkcijas, nustatytas Mokyklos nuostatuose, vadovo pareigybés
apraSyme, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir kituose teisés aktuose;

93.1.4. Mokyklos direktoriaus teiséti nurodymai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.

94. Mokyklos direktorius nustato ir tvirtina Mokyklos organizacing valdymo struktiirg ir
pareigybiy saraSg. Didziausia Mokyklai leisting pareigybiy skai¢iy nustato Kauno miesto
savivaldybés administracijos taryba, mokytojy ir Svietimo pagalbos specialisty skaiciy lemia klasiy
komplekty ir mokiniy skaicius.

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

96. Mokyklos darbuotojy pavaldumas nustatytas ,,Kauno ,,Ryto“ pradinés mokyklos
organizacingje struktiiroje ir pavaldume*.
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97. Mokykloje veikianc¢ioms komisijoms, darbo grupéms vadovauja savanoriai ar mokytojy
tarybos iSrinkti ir Mokyklos direktoriaus jsakymu tvirtinti grupiy/komisijy vadovai.

98. Savivaldos institucijy - Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, klasiy tévy komitety
funkcijos apibréztos Mokyklos nuostatuose.

99. Mokykloje gali veikti ir kitos savivaldos institucijos.

100. Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, mokytojy metodinés grupés, Vaiko gerovés
komisijos posédziai protokoluojami. Kiti posédziai neprotokoluojami.

VIl SKYRIUS
SUSITARIMAI DARBO KLAUSIMAIS

101. Mokyklos veiklos organizavimas:

101.1. Mokyklos uzdavinius, funkcijas, teises ir darbo organizavimg reglamentuoja
Mokyklos nuostatai, mokslo mety ugdymo planas ir mety veiklos planas, kuriuos rengia
direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo grupés, o jo igyvendinimo prieziirg vykdo direktoriaus
pavaduotojai;

101.2. Mokyklos pedagogai ir kiti darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais Mokyklos darbag reglamentuojanciy tvarky aprasais, Siomis Taisyklémis,
darbuotojy pareigybiy aprasymais;

101.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai asmeniskai atsako uZz jy koordinuojamo darbo
organizavimg, pedagogai ir kiti darbuotojai — uz jiems pavestg darba;

101.4. mokytojai, Svietimo pagalbos specialistai, bibliotekininkas teikia kuruojan¢iam
vadovui mokslo mety veiklos jgyvendinimo ataskaitas;

101.5. Mokyklos direktorius uz savo ir Mokyklos veikla atsiskaito Lietuvos Respublikos
Svietimo jstaigy vadovy darba reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka;

101.6. mokslo mety pabaigoje Mokyklos direktorius ir jo pavaduotojai ugdymui su
kuruojamais pedagogais aptaria ir jvertina pedagogy veikla;

101.7. Mokyklos veiklos klausimais ZodZiu ar rastu tiesiogiai Mokyklos direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojams gali pateikti kiekvienas Mokyklos darbuotojas.

102. Ugdymo organizavimas:

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

102.2. pamokos Mokykloje pradedamos 8.00 val.;

102.3. vienos pamokos trukmé: 1 klasiy mokiniams — 35 minutés, 2—4 klasiy — 45 minutés.

102.4. pamoky tvarkarast] sudaro direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki rugpjii¢io mén. 31
d.; jis atsako uz higienos normas atitinkant] pamoky iSdéstymg mokiniams;

102.5. mokytojo ligos atveju, pagal galimyb¢ organizuojamas pamoky pavadavimas arba
kei¢iamos pamokos;

102.6. mokytojams arba kitiems darbuotojams draudziama savo nuoZiiira keisti pamoky
tvarkarastj, iSleisti mokinius namo;

103. Kilus konfliktui tarp mokinio ir mokytojo, jo sprendime dalyvauja visos Salys:
mokinys, mokytojas, tévai, esant butinybei - klasés vadovas ir administracija. SprendZiant
konfliktines situacijas, laikomasi Mokyklos smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo
tvarkos apraSo.

104. Dalyko mokytojas, klasés vadovas, Svietimo pagalbos specialistai, administracija turi
teise iSkviesti mokinio tévus (globéjus, riipintojus) j Mokyklg dél mokinio ugdymo(si) problemy.

105. Svietimo pagalbos specialistai privalo dalyvauti mokytojy tarybos posédZiuose; tévy
susirinkimuose, jei ] juos yra kvieciami bei Mokykloje vykstanciuose individuliy/triSaliy pokalbiy
su mokiniy tévais (globé¢jais, riipintojais) dienose (jei yra bitina).

106. Visi pedagogai privalo laikytis rastvedybos reikalavimy ir i§ mokiniy reikalauti rasto
kulttros.

107. Mokyklos renginiy organizavimas:
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107.1. renginj organizuojantis mokytojas gali naudotis reikiamu inventoriumi, taciau po
renginio palieka patalpg tvarkingg, grazina inventoriy j ankstesng¢ vieta, pasirtipina, kad patalpa bity
uzrakinta, i§jungiami visi elektros prietaisai, uzdaromi langai,

107.2. jeigu renginio metu sugenda ar yra sugadinamas inventorius, apie tai informuojamas
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams;

107.3. Renginius rekomenduojama organizuoti po pamoky, paliekant galimybe organizuoti
mokomyjy dalyky renginius (olimpiadas ir kt.) pamoky metu i§ anksto suderinus su Mokyklos
direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju ugdymui;

107.4. renginiuose dalyvauja tik Mokyklos bendruomenés nariai arba sveciy teisémis
pakviesti dalyvauti kviestiniai asmenys;

107.5. renginio metu klasiy vadovai biina su savo vadovaujamos klasés mokiniais. Jei
renginys vyksta pamoky metu, renginyje turi dalyvauti ir tas mokytojas, kurio pamokos metu vyksta
renginys.

IX SKYRIUS
DARBO KRUVIS

108. Mokyklos darbuotojy pareigybiy lygius, grupes, darbo apmokéjimo salygas ir dydzius,
mokytojy darbo kriivio sandara, kasmetinj darbuotojy veiklos vertinimg reglamentuoja Mokyklos
darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Vyriausybés
nutarimai, Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministerijos teisés aktai, kiti teisiniai
dokumentai.

109. Skiriant mokytojui kontaktines valandas atsizvelgiama j Mokyklos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos apraSe nustatyta mokytojy darbo kriivio sandarg, Mokyklos ugdymo plana,
Mokyklos metinius veiklos tikslus, paéiy mokytojy argumentuotus pasitilymus ir pageidavimus.
Skirstant mokytojy darbo kriivj laitkomasi protingumo, teisingumo ir sgziningumo principy.

110. Mokytojy darbo kriuvio sandaros projektas iki prasidedant kasmetinéms vasaros
atostogoms aptariamos mokytojy taryboje ir numatomos rengiant Mokyklos ugdymo plano
projekta; esant poreikiui mokytojy darbo kriivio sandaros projektas koreguojamas, atsizvelgiant |
ugdymo plano, darbo grupiy nariy, darbuotojy kaitg ir pan.

111. Mokytojy darbo kravio paskirstymas reglamentuojamas Kauno ,,Ryto” pradinés
mokyklos darbo apmokéjimo sistemos aprase. Mokytojy darbo kriivio sandaros pakeitimus tvirtina
Mokyklos direktorius, suderings su mokytojais, Darbo taryba ir savininko teises ir pareigas
1gyvendinancia institucija.

112. mokytojy darbo kriivio sandara gali keistis kiekvienais mokslo metais, priklausomai
nuo mokiniy, sukomplektuoty klasiy, ugdymo plane numatyty dalyko savaitiniy pamoky skaiciaus,
Mokyklai skiriamy asignavimy, argumentuoty rastisSky mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) praSymy
ar teises akty pasikeitimo.

113. Valytojoms valomas plotas skiriamas atsizvelgiant j galiojancius ploty normatyvus. Uz
teisingg valomy ploty paskirstymg atsakingas Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams.
ir bendriesiems klausimams.

114. Esant nesutarimams dél darbo kriivio paskirstymo, ginfai sprendziami Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
SUSITARIMAI DEL SAUGIU IR SVEIKU DARBO SALYGU

115. Mokyklos direktorius uZztikrina Mokyklos darbuotojams sveikas ir saugias darbo
salygas, apriipina reikalinga jranga. Mokykloje saugus darbas organizuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kity norminiy teisés akty
reikalavimais.
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116. Ugdymo procesas vykdomas vadovaujantis Lietuvos higienos norma ,Mokykla,
vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, nustatancia
pagrindinius ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos reikalavimus.

117. Mokyklos direktorius pagal turimas lésas jgyvendina darbo aplinkos gerinimo
priemones, prieSgaisrinés jrangos patikrg ir patalpy remonta.

118. Mokymo kabinetuose, akty saléje oro temperatiira turi biti ne Zemesné kaip 18 °C ir
Saltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip 22 °C, o Siltuoju mety laikotarpiu ne aukstesné kaip
28 °C. Nevykstant pamokoms oro temperatiira Sildymo sezono metu mokyklos patalpose turi biiti
ne zemesné kaip 15 °C.

119. Mokyklos direktorius sudaro higienos reikalavimus atitinkancias buitiniy bei
sanitariniy patalpy ir jrenginiy eksploatavimo salygas.

120. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais, darbuotojai nemokamai apripinami
individualiosiomis darbo saugos priemonémis ir pagal galimybes specialigja apranga.

121. Mokyklos pedagoginiams darbuotojams privaloma iSklausyti Pirmosios pagalbos ir
Higienos jgudziy kursus, kitiems darbuotojams - Higienos jgiidziy kursus ir gauti nustatyta laika
galiojancius pazymejimus. UZ $iy kursy organizavima atsakingas direktoriaus pavaduotojas tikio
reikalams.

122. Darbuotojai, su kuriais sudaroma darbo sutartis, iSklauso darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos instruktazus ir tai patvirtina savo parasais. Uz supazindinimg su
instrukcijomis atsakingas direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

123. Mokyklos darbuotojai privalo zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokéti
tomis priemonémis naudotis, Zinoti zmoniy evakavimo kelius. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
tkio reikalams atsakingas uz evakuacijos ir prieSgaisrinés saugos pratyby organizavima.

124. Potencialiai pavojingy jrenginiy nuolating privaloma priezitirg atlieka direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams.

~ XISKYRIUS
MOKINIU PRIEMIMO ] MOKYKLA IR ISVYKIMO
IS MOKYKLOS TVARKA

125. Mokiniy priémimas ] Kauno ,,Ryto* prading mokykla, kélimas j aukStesne klase,
per¢jimas prie aukStesnio lygmens ugdymo programos, ugdymo programos kartojimas, jos
baigimas, mokymosi pasieckimy gilinimas ir plétojimas, vykdomas vadovaujantis Nuosekliojo
mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos aprasu ir Kauno miesto savivaldybés tarybos
sprendimais.

126. Asmens priémimas mokytis pagal pradinio ugdymo programa jforminamas mokymo
sutartimi, kurioje aptariamos pradinio ugdymo teikimo sglygos, kiekvienos $alies teisés ir pareigos.

127. Mokymo sutartj uz vaika iki 14 m. pasiraso tévai (globéjai, ripintojai).

128. Klasés komplektuojamos pagal Kauno miesto savivaldybés tarybos patvirtintg optimaly
klasiy komplekty skaiciy.

129. Mokiniy paskirstymas  klases jforminamas direktoriaus jsakymu.

130. I8vykimas i§ mokyklos:

130.1. isvykstanéiy i8 mokyklos mokiniy tévai (globéjai, rupintojai) pateikia praSymg dél
iSbraukimo 1§ mokiniy sgrasy;

130.2. isvykimas i§ mokyklos jforminamas mokyklos direktoriaus jsakymu. ISvykstantiems
mokiniams iSduodama pazyma apie jo mokymosi pasiekimus.

131. Mokinys, i§vykdamas i§ mokyklos, privalo grazinti mokinio pazyméjima, atsiskaityti
su mokyklos biblioteka, pateikti prasyma.
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X1l SKYRIUS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

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

133. Mokyklos direktorius uztikrina, kad jo ir direktoriaus pavaduotojy ugdymui pavedimai
bty tinkamai ir laiku jvykdyti. Mokyklos vadovy pavedimus vykdyti perduoda direktorius arba jo
pavaduotojas tiesiogiai. Pavedimai turi bati jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu nenurodytas
konkretus jvykdymo laikas.

134. ] asmeny prasymus, pasitlymus ir skundus bei | gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais.

135. Uzduotis darbuotojams pavedama atlikti Mokyklos direktoriaus jsakymais ar
rezoliucijomis (toliau - pavedimai) arba Mokyklos vadovams nurodzius zodziu. Rastisky pavedimy
vykdyma tiesiogiai kontroliuoja Mokyklos vadovai.

136. Mokyklos direktorius duoda pavedimus savo pavaduotojams, kitiems Mokyklos
darbuotojams. Direktoriaus pavaduotojai duoda pavedimus pagal Mokyklos direktoriaus nustatytg
ju kompetencija.

137. Dokumentus su Mokyklos vadovy rezoliucijomis rastvedys perduoda vykdytojams i§
karto, gaves tokj nurodyma. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uZz jj vykdytojas
(jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti $io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip
ir pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

138. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima dél objektyviy priezasciy, apie
tai turi biiti pranesta pavedima davusiam vadovui.

139. Vykdytojai, tik gave pavedimus, informuoja Mokyklos direktoriy ar jo pavaduotojus
apie numatoma pavedimy jvykdyma (ar galimg nevykdyma, nurodant motyvuotas priezastis).

140. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
Ivykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.

141. Darbuotojai privalo kiekvieng darbo dieng tikrinti darbo sutartyje nurodyta el. pasta
(nenurodZziusiems - Darbdavio suteiktg el. pasto dézute) bei laiku ir tinkamai atsakyti i darbdavio
laisSkus. ISsiystas darbuotojui el. laiSkas laikomas pristatytu ne véliau, kaip sekancig Darbuotojo
darbo dieng. Dokumenty ir informacijos tinkamas pateikimas rasStu laikomas ir tais atvejais, kada
duomenys perduodami el. pastu ar el. dienynu.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

142. Darbuotojy skatinimas:

142.1. Mokyklos darbuotojai skatinami uz puiky tiesioginiy pareigy atlikima, uz ilgametj ir
nepriekaiStingg darba, naujy id¢jy inicijavimg ir jgyvendinima, veiklg jvairiose darbo
grupése/komandose, Mokyklos vardo garsinimg (laiméti miesto, Salies, tarptautiniai konkursai,
olimpiados, varzybos), konferencijy, seminary organizavimg, gerosios profesinés patirties sklaida,
renginiy organizavimg Mokykloje ir mieste, projekting veiklg ir kity mokyklos veiklai reikSmingy
uzduociy vykdyma , taip pat asmeniniy Svenciy, Tarptautinés mokytojo dienos, Mokyklos veiklos
jubiliejiniy sukak¢iy proga, taikant Sias paskatinimo formas:

142.1.1. direktoriaus padéka (zodziu, rastu);

142.1.2. pristatant darbuotoja paskatinti aukStesnéms institucijoms (Kauno m. savivaldybés
administracijos $vietimo skyriaus ir kt. apdovanojimui gauti);

142.1.3. premijavima, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12 straipsniu (kai yra sutaupytas darbo uzmokescio fondas);
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142.2. darbuotojams gali buti mokama priemoka nevirSijant 30 proc. pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio (jei pakanka darbo uzmokeséiui skirty 1éSy), vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 12 straipsniu,

142.3. pedagoginiams darbuotojams pageidaujant, uz papildomy pareigy ar uzduociy,
nenustatyty pareigybés apraSyme vykdyma, uz papildomg darbo kriivi, kai padidéjes darby mastas
atliekant pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, suteikiamos apmokamos laisvos dienos mokiniy
atostogy metu arba skiriamos priemokos, jei pakanka 1éSy;

142.4. kai priemoka nustatoma uz papildomy pareigy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés
aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma, Sios uzduotys turi biti realios (tokios, kurias reikia
faktiSkai vykdyti), suformuluotos aiSkiai, suprantamai, trunkancios visg tg laikotarpj, kuriam yra
nustatomos. Sios pareigos ar uzduotys tvirtinamos Mokyklos direktoriaus jsakymu. Priemokos $iuo
pagrindu mokeéjimas nutraukiamas, jei pareigos ar uzduotys faktiSkai néra vykdomos, tiesioginiam
vadovui pasiilius rastu (Siame sitilyme turi buti nurodomos priemokos mokéjimo nutraukimo
aplinkybés).

143. Atsakomyb¢ uz darbo pareigy pazeidimus:

143.1. uz darbo pareigy, darbo tvarkos taisykliy pazeidima, pareigybés apraSymo nuostaty
nevykdyma, neatvykimg j darba, netinkama pareigy vykdyma ar netinkamg jy vykdyma, padaryta
zalg dél darbuotojo kaltés darbuotojams skiriamos drausminés nuobaudos, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos galiojanciy teisés akty nustatyta tvarka (pastaba, papeikimas, finansiniy mety
pabaigoje neiSmokeétos premijos (jei yra galimybés moketi), neapmokétos kvalifikacijos kélimo
iSlaidos, Inicijuotos neeilinés atestacijos, pareiginés algos koeficiento sumazintas iki minimumo
(kiek leidzia Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymas), darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés);

143.2. prie§ skirdamas drausming nuobauda, Mokyklos direktorius privalo pareikalauti,
darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Jei per Mokyklos direktoriaus nustatyta terming be svarbiy
priezasCiy darbuotojas nepateikia paaiSkinimo, drausming nuobauda galima skirti ir be
pasiaiSkinimo.

144. Darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés:

144.1. Mokyklos direktoriaus teis¢ nutraukti darbo sutart; be jspéjimo apibrézia Darbo
kodekso 58 straipsnis;

144.2. darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspé&jimo, jeigu darbuotojas dél savo
kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis,
pazeidima;

144 3. pazeidgs darbo pareigas darbuotojas atleidZziamas be iSeitinés iSmokos.

145. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

145.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

145.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

146. Siurks§¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

146.1. neatvykimas j darba visa darbo dieng be pateisinamos priezasties;

146.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

146.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

146.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

146.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

146.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

146.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos;

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

147. Jei darbuotojas pasirodé¢ darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy, Mokyklos direktorius tg dieng neleidzia jam dirbti ir nemoka jam darbo uzmokescio.

148. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda. Jei
paskyrus drausming nuobauda, darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda
gali biiti skiriama pakartotinai.

149. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda,
darbuotojui nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéj¢s nuobaudy.

150. Jei darbuotojas gerai ir saziningai dirba, jam skirta drausming¢ nuobaudg galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

151. Darbuotojas, galimai pazeidgs darbo pareigas, Mokyklos direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojo nurodymu ne véliau kaip per 2 darbo dienas turi pateikti rastiSskg paaiskinima.

152. Jeigu darbuotojas atsisako pateikti rastiSka paaiskinima dél galimy pareigy pazeidimo,
atsisako susipazinti su jspé&jimu ar darbo sutarties nutraukimu, Mokyklos direktorius kartu su Darbo
taryba suraso jvykio fiksavimo akta.

153. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré SiurkSty darbo pareigy pazeidima,
galimam pazeidimui tirti sudaroma komisija.

154. Tyrimas privalo biti jvykdytas per jmanomai trumpiausig laika. Visi susitikimai (su
liudytojais, su galimu pazeidéju ir t.t.) turi bati protokoluojami.

155. IStyrus darbo pareigy pazeidima, tyres asmuo ar komisija rastu pateikia Mokyklos
direktoriui motyvuotg iSvada apie tyrimo rezultatus. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas i
pateikta iSvada, priima sprendima pripazinti, kad darbuotojas padaré¢ darbo pareigy pazeidimg arba
jo nepadaré.

156. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Mokyklos
direktorius turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo
elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi bati
proporcinga pazeidimui ar jy visumai priemoné.

157. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Mokyklos
direktorius turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip
per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskeja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

158. Darbo sutarties Salys savo darbo pareigy pazeidimu dél jos kaltés kitai sutarties Saliai
padarytg turting Zala, taip pat ir neturting zalg privalo atlyginti vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso X skyriaus ,,Zalos atlyginimas® nuostatomis.

XIV SKYRIUS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS, VISUOMENES INFORMAVIMAS

I SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

159. Dokumenty projekty derinimas ir pasitilymy teikimas:

159.1. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas i savivaldos institucijy, mokytojy metodinés
grupés, Vaiko gerovés komisijos ar atskiry asmeny inicijuoty Mokyklos veiklos kokybiSkam
vykdymui svarbiy dokumenty rengimo poreikj, sudaro darbo grupes dokumenty projektams rengti.
Darbo grupéms gali vadovauti Mokyklos direktorius, jo pavaduotojas ar kitas direktoriaus jsakymu
skirtas asmuo;
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159.2. dokumenty projektai, atsizvelgiant j jy turinj ir svarbg Mokyklos veiklai, atitinkamai
teikiami svarstyti mokytojy taryboje, Mokyklos taryboje, mokytojy metodinéje grupéje ar Vaiko
geroves komisijoje;

159.3. rengiami dokumenty projektai turi atitikti dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles;

159.4. dokumenty projektai ir priedai, atsizvelgiant ] jy turinj ir svarbg, gali biiti derinami su
Darbo tarybos atstovu, su kitais darbuotojais, su kuriais pagal kompetencija dokumenty projektai
yra susije;

159.5. dokumentai ir informacija Mokyklos darbuotojams perduodami per el. dienyng arba
el. pastu.

160. Direktoriaus pavaduotojai, vykdydami Mokyklos direktoriaus pavedimus, rengia
ataskaitas, jsakymy ir kity dokumenty projektus. Apie dokumento rengimg pazymi rastvedybos
taisykliy nustatyta tvarka, taciau dokumentg pasiraso direktorius.

161. Dokumenty pasiraSymas:

161.1. Mokyklos direktorius pasiraso jsakymus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus, kur biitinas jstaigos vadovo parasas; pagal savo kompetencijg - siuniamuosius rastus,
kai atsakoma ] kity institucijy vadovy ar jy jgalioty asmeny pasiraSytus rastus bei kitoms valstybés
ir savivaldybés institucijoms ar jstaigoms siun¢iamuosius rastus, susijusius su Mokyklos veikla;
kitus reikalingus pasirasyti dokumentus;

161.2. kai néra Mokyklos direktoriaus (d¢l komandiruotés, atostogy ar ligos), isakymus bei
dokumentus, siunc¢iamus kitoms institucijoms, organizacijoms ir pilie¢iams, pasiraso jsakymu
paskirtas ji pavaduoti direktoriaus pavaduotojas. Finansinius dokumentus, direktoriui nesant, gali
pasirasyti tik paraSo teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas;

161.3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojai pagal savo kompetencijg turi teis¢ pasiraSyti
parengtus atsakymus j asmeny praSymus, iSskyrus kolektyvinius.

162. Mokyklos direktorius tvirtina teisés akty jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus.

163. Mokyklos direktorius turi teis¢ leisti jsakymus, susijusius su Mokyklos veikla, sudaryti
Mokyklai svarbias sutartis su kitomis institucijomis, juridiniais ir privaiais asmenimis.

164. Sutarc¢iy rengimas ir pasiraSymas:

164.1. Mokyklos vardu sudaromy sutaréiy projektus rengia Mokyklos direktorius,
direktoriaus pavaduotojai ar kiti darbuotojai, priklausomai nuo sutarties objekto ir dalyko bei
kompetencijos;

164.2. sutarciy projekty rengéjai rengiamus projektus, jei reikia (priklausomai nuo 1éSy
pobiidzio), privalo suderinti su savivaldybés BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus
specialistais;

164.3. sutarties projektas, pries teikiant pasirasyti Mokyklos direktoriui pagal kompetencija
ir jgaliojimus, jau turi biiti pasiraSytas kitos Salies;

164.4. jei sutartj pasiraSo direktoriaus pavaduotojas, sutarties projekta vizuoja ir Mokyklos
direktorius. Direktoriui nereikia vizuoti sutarties projekto, kai Mokyklos vardu sutartj pasiraso pats;

164.5. vienas pasiraSytos sutarties originalo egzempliorius perduodamas Mokyklos
direktoriaus pavaduotojui ikio reikalams, kuris sutarCiy originalus susega, saugo, tvarko
registracijg. Antrasis sutarties originalas perduodamas kitai Saliai;

164.6. sutarties projekto rengeéjas yra atsakingas uz sutarties vykdymo kontrolg ir turi
pateikti informacijg sutartj pasirasiusiam Mokyklos direktoriui arba jo pavaduotojui.

11 SKIRSNIS
MOKYKLOS DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS, APSKAITA IR
ARCHYVO TVARKYMAS

165. Uz Mokyklos dokumenty rengimo ir tvarkymo kontrole yra atsakingas Mokyklos
raStvedys, kuris mokyklos dokumentus tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos vyriausiojo
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archyvaro ir Kkitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimo
bendruosius reikalavimus. Jo nurodymai dél rastvedybos privalomi visiems Mokyklos
darbuotojams.

166. Uz Mokykloje veikian¢iy savivaldos institucijy, komisijy dokumenty rengima,
tvarkyma, saugojimg bei juose nurodyty uzduociy vykdymo kontrol¢ atsakingi jy pirmininkai. Uz
Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos dokumenty saugojima atsakingas rastvedys.

167. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.

168. Mokyklos vadovams adresuota korespondencija, gaunamg per E. Duomeny valdymo
sistema, pastu, per kurjerj arba el. pastu, rastvedys registruoja kompiuteryje.

169. Rastin¢je registruojama gaunama korespondencija, siun¢iami dokumentai, jsakymai
Mokyklos veiklos klausimais, komandiruo¢iy jsakymai, informaciniai vidaus dokumentai
(protokolai, aktai, pazymos, tarnybiniai praneSimai ir kt.); jsakymai personalo klausimais
(darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, atostogy suteikimo, ir kiti) ir
darbuotojy praSymai (dé¢l atostogy, kvalifikacijos kélimo, materialinés pasalpos skyrimo ir pan.) ar
kiti dokumentai (praneSimai, sutikimai, konkursy dokumentai, darbo sutartys, pazyméjimai ir kt.),
Mokyklos bendruomenés rastai.

170. Gautus ir uzregistruotus dokumentus rastvedys pateikia Mokyklos direktoriui, kuris,
susipazings su dokumentais, raSo rezoliucijas paskirdamas vykdytojus. Rezoliucijoje trumpai
iSdéstoma, kas ir kaip turi spregsti dokumente keliamus klausimus, gali biiti nurodomas uzduoties
ivykdymo terminas.

171. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami juos registruojan¢iam rastvedziui ir i§ karto
perduodami uzduociy vykdytojams. Vykdytojai privalo informuoti Mokyklos direktoriy ar jo
jgaliota asmenj apie numatomg pavedimy vykdyma, terminus. Jei dokumentg turi vykdyti keli
vykdytojai, visiems duodamos dokumento kopijos. Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo
vykdyma ir uztikrina, kad atsakymas biity parengtas nustatyty laiku.

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

173. Siunéiamieji rastai jforminami Mokyklos blanke. Mokyklos direktoriui ar jo
pavaduotojui pasiraSyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasirasyty bus
siunfiama, ir vizuotas dokumento nuoraSas (dokumenta rengusio darbuotojo) su Mokyklos
direktoriaus, jo pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis) supazindinimo zZyma. Prie teikiamy
pasiraSyti siun¢iamyjy rasty pridedami gauti prasSymai, rastai, i kuriuos atsakoma, ar teisés aktai,
kuriais vadovaujantis Sie raStai parengti. Originalai i$siunCiami adresatams, o rengé€jy vizuotos
dokumenty kopijos patvirtinamos ir paliekami Mokyklos rastin¢je kartu su dokumento, i kurj
atsakoma, originalu. Siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta rengéjo vardas ir pavarde, rysio
duomenys (telefono numeris, el. pasto adresas).

174. Jeigu siunCiamas atsakymas ] gautg rastg, turi buti nurodyti raSto, j kurj atsakoma,
rekvizitai. Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato rekvizitus nurodo dokumento rengé¢jas.
Siunciamieji rastai pateikiami pasirasSyti iki 16.00 valandos.

175. Rastvedys tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal rastvedybos
reikalavimus parengti dokumentai grazinami rengéjams.

176. Visus dokumentus, pasiraSytus Mokyklos direktoriaus, taip pat direktoriaus jsakymus
bei jsakymais patvirtintus kitus dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia tik raStvedys. Be
direktoriaus ar ji vaduojancio asmens leidimo negali biiti kopijuojami jokie Mokyklos vidaus
dokumentai.

177. Pasirasyti Mokyklos direktoriaus jsakymai bei jsakymais patvirtinti kiti dokumentai
registruojami jy pasiraS§ymo dieng ir atiduodami Mokyklos darbuotojams, iSsiun¢iami jstaigoms,
jmonéms bei kitiems adresatams, nurodytiems dokumento rengéjo. Siy dokumenty originalai
saugomi Mokyklos rastingje ir duodami susipazinti tik vietoje.

178. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai j pasitarimus, reklaminiai skelbimai,
konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, asmeninio pobudZzio korespondencija ir kt.
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179. Islaptinti dokumentai su zymomis ,,Slaptai", ,,Konfidencialiai", ,,Riboto naudojimo"
prilmami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty raStvedybos ir
islaptintos informacijos apsaugos reikalavimy.

180. Oficialus rastai, adresuoti aukStesniosioms ir kitoms institucijoms gali biiti perduodami
el. pastu. Jei reikalaujama, i$siunciamas ir rasto originalas.

181. Dokumentai, kurie siunc¢iami per E. Duomeny valdymo sistemg, turi turéti Zyma
ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS arba turi bati pasirasyti elektroniniu parasu.

182. Jei ra$tas ar dokumentas pazymétas zyma ORIGINALAS NEBUS SIUNCIAMAS,
tuomet jis siunc¢iamas tik el. pastu arba per E. Pristatymo informacing sistema, nebesiunciant rasto
originalo adresatui. Originalas lieka rastinéje. Norédamas gauti dokumento originalg, gavéjas turi
apie tai nurodyti i§ anksto.

183. Mokyklos el. pasto adresu gaunamus laiskus rastvedys persiuncia jy gavimo dieng
direktoriui (jam nesant — ji pavaduojanciam direktoriaus pavaduotojui) arba kitiems administracijos
darbuotojams pagal kuruojamas veiklos sritis.

184. Darbuotojai, turintys el. paSto adresa, j Siuo pasStu gautus laiSkus ar kito pobtidzio
praneSimus atsako asmeniSkai, o tokiy laiSky ar praneSimy Mokyklos rastvedys neregistruoja. Kai
darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniskai priimti sprendimo dél atsakymo | jo
el. paStu gautg laiSka, jis apie tai privalo informuoti Mokyklos direktoriaus pavaduotojg ar
direktoriy.

185. Ivykdyti dokumentai segami i bylas. Dokumenty bylos tvarkomos Mokyklos rastinéje,
kur saugomos 1 metus, po to atitinkamai paruostos perduodamos j archyva.

186. Mokyklos archyva tvarko archyvaras, vadovaudamasis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés jsakymais.

187. Atrinkti naikinti dokumentai ir jy juodraséiai naikinami pagal Lietuvos Respublikos
vyriausiojo archyvaro patvirtintas taisykles.

111 SKIRSNIS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

188. Uz informacijos apie Mokyklos veikla, joje vykstancius jvykius teikima tiesiogiai
atsakingas Mokyklos direktorius. Vie$oji informacija skelbiama Mokyklos interneto svetainéje,
socialiniame tinkle Facebook, vieSinamg informacijg suderinus su Mokyklos direktoriumi ar
direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

189. Informacijg apie Mokykla Ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuojant su
Mokyklos jgaliojimais susijusius klausimus, informuojant apie Mokyklos vadovy, darbuotojy
vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su
Mokyklos veikla susijusius klausimus, taip pat rengti praneSimus spaudai aktualiais klausimais gali
Mokyklos direktorius, jo pavaduotojai (pagal kuruojamas veiklos sritis) arba Kiti tiesiogiai
Mokyklos direktoriaus jpareigoti darbuotojai.

190. PranesSimus, rasanciojo asmens suderintus su Mokyklos direktoriumi ar jo pavaduotoju
pagal kuruojamas veiklos sritis, pasiraSo Mokyklos direktorius.

191. Mokyklos administracija operatyviai reaguoja ] spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemonése paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir suderinusi su kompetentingais specialistais
pagal jy jgaliojimams priskirtg veiklos sritj, pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialia Mokyklos
pozicija del paskelbty Ziniy.

192. Mokyklos administracija operatyviai informuoja bendruomenés narius apie ypac
svarbius jvykius, susijusius su Mokyklos veikla.

20



XV SKYRIUS .
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTY PRIEMIMAS

5 PIRMASIS SKIRSNIS )
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS BEI NAGRINEJIMAS

193. Mokykloje asmeny prasymai bei skundai nagrinéjami, interesantai priimami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity Lietuvos Respublikos
teisés akty nuostatomis.

194. Uz informacijos teikimg interesantams telefonu ar jiems apsilankius Mokykloje atsako
Mokyklos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, kuriems tokios funkcijos nustatytos
pareigybés apraSyme.

195. PraSymy ir skundy pateikimas:

195.1. asmeny praSymai, skundai gali buti pateikiami rastu, elektroniniu budu (pasirasius
saugiu elektroniniu parasu), el. pastu (jei galima identifikuoti pareiskéja), zodziu, telefonu, per
asmens atstova ar tiesiogiai asmeniui atvykus | mokykla;

195.2. asmeny prasymai/skundai, pateikti elektroniniu biidu sudaryti taip, kad Mokykla
galéty nustatyti praSyma skundg sudariusj asmenj, suprasti praSymo/skundo turinj;

195.3. Zodinis prasSymas gali biiti iSdéstomas Mokyklos darbuotojui, turiniam jgaliojimus
spresti asmenims rapimus klausimus telefonu arba aptarnauti asmenis;

195.4. priimami tik tokie Zodiniai praSymai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Mokyklos interesy. Prireikus asmeniui sudaroma galimybeé
iSdéstyti praSyma rastu.

196. PraSymuy ir skundy priémimas bei nagrinéjimas:

196.1. Mokykloje nagriné¢jami tokie rasytiniai prasymai/skundai, kurie tvarkingai ir
jskaitomai paraSyti valstybine (lietuviy) kalba, yra pareiskéjo pasirasyti, nurodytas jo vardas,
pavarde, gyvenamoji vieta (jeigu pareiSkéjas — fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés
adresas (jeigu pareiSkéjas — juridinis asmuo). Jeigu su praSymu/skundu kreipiasi pareiskéjo atstovas,
nurodomas atstovo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, atstovavimg liudijantis dokumentas ir
pareiskéjas, kurio vardu jis kreipiasi;

196.2. prasymai/skundai, gauti pastu ar el. pastu, kuriuose nenurodytas (nepilnai nurodytas)
pareiskéjo vardas ir pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu pareiskéjas — fizinis asmuo) arba pavadinimas,
kodas, buveinés adresas (jeigu pareiskéjas — juridinis asmuo) arba pra§ymai skundai, kurie sudaryti
taip, kad negalima suprasti praSymo/skundo turinio, pareiskéjo nepasirasyti, palickami nenagrinéti.
Sprendimg dél Siy dokumenty nagrinéjimo priitma Mokyklos direktorius;

196.3. nagrinéjantis interesanto praSyma/skunda darbuotojas pats nusiSalina nuo
prasymo/skundo nagringjimo arba turi buti nusSalintas Mokyklos direktoriaus sprendimu, jei yra
susisijes su teikiamu prasymu/skundu bei atsiranda galimas vieSyjy ir privaciy interesy konfliktas.

196.4. rasytinius praSymus/skundus, pateiktus tiesiogiai, atsiystus pastu, el. pastu, per
pasiuntinj, registruoja rastvedys ir pateikia Mokyklos direktoriui;

196.5. uzregistruoti praSymai, skundai nukreipiami nagrinéti atsakingiems asmenims pagal
Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens rezoliucija;

196.7. asmeny prasymai, skundai turi biiti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo;

196.8. jeigu prasymo, skundo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio
suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali
uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo, Mokyklos direktorius per 15 darbo dieny
nuo praSymo, skundo gavimo gali pratesti §j terming dar iki 20 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 5
darbo dienoms iki tvarkos apraso 196.7 punkte nustatyto termino pabaigos, Mokykla issiuncia
asmeniui praneSimg rastu (arba el. pastu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu biidu), nurodydama
praSymo, skundo nagringjimo pratgsimo priezastis;

21



196.9. praSymai, skundai, pateikti nesilaikant Sio tvarkos apraso 196.1 punkte nustatyty
reikalavimy, per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo grazinami asmeniui, nurodoma grazinimo
priezastis. Mokykla pasilieka prasymo kopija;

196.10. prasymai, skundai su kuriais tas pats asmuo kreipiasi ] Mokykla tuo paciu klausimu,
nenagriné¢jami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés, sudaranios praSymo pagrinda, ar
nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai yra
pakartotinis praSymas, Mokykla per 5 darbo dienas nuo pakartotinio prasymo, skundo gavimo
pranesa asmeniui, kodé¢l jo praSymas nenagrin¢jamas, ir nurodo Sio sprendimo apskundimo tvarka.

197. Atsakymuy j praSyma ar skunda parengimas, iSsiuntimas asmeniui, atsakymuy
apskundimas:

197.1. | asmeny prasymus ar skundus atsakoma valstybine kalba ir tokiu budu, kokiu
pateiktas praSymas ar skundas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu bidu;

197.2. interesantui ir pareiskéjui neteikiama privati informacija apie kitus asmenis;

197.3. atsakymai | praSyma ar skunda parengiami atsizvelgiant | praSymo turinj:

197.3.1. i praSyma suteikti administracing paslauga — iSduoti dokumenta, jo kopija, nuorasa
ar iSraSa, patvirtinant] tam tikrg juridinj fakta, — atsakoma suteikiant praSoma administracine
paslauga arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys.

197.3.2. i praS8yma pateikti turimg informacija atsakoma pateikiant praSoma informacija
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir jstaigy
Istatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

197.3.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg — jsakyma, potvarkj ar nustatyta tvarka
kitg nustatytos formos dokumentg, Kuriame iSreikSta mokyklos valia, — atsakoma pateikiant
atitinkamo dokumento kopija, iSrasg ar nuorasg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

197.4. | kreipimasi, kuriame i§déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
Mokyklos veiklos pageréjima ar trikumus ir pateikiami pasitlymai, kaip juos iStaisyti, atkreipiamas
démesys ] tam tikrg padétj, informuojama apie Mokyklos darbuotojy piktnaudZiavima ar neteisétus
veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj asmens
kreipimasi, atsakoma laisvos formos rastu;

197.5. atsakymai, kuriuose yra privacios/konfidencialios informacijos, asmeniui siun¢iami
tik registruota pasto siunta.

197.6. Mokykla, gavusi pagrista asmens kreipimgsi dél atsakyme j praSymg ar skunda
esan¢iy spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama jas iStaiso ir grazina
asmeniui iStaisytg atsakyma arba nurodo, kodél klaidos nebuvo taisomos.

ANTRASIS SKIRSNIS
INTERESANTU APTARNAVIMO MOKYKLOJE TVARKA)

198. Mokyklos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i§ anksto
suderintu laiku. Nesant iSankstinio susitarimo, interesantai priimami tik tuo atveju, jei nevyksta
pasitarimas, poseédis ar kitas planuotas susitikimas.

199. Direktoriui susirgus ar dél kity priezas¢iy negalint priimti interesanty sutartu laiku,
pastarieji apie tai informuojami skambuciu ar el. pastu, jei yra nurodg kontaktinj telefono numerj ar
el. pasto adresa.

200. Interesantus pagal funkcijy pasiskirstyma darbo dienomis i§ anksto suderintu laiku taip
pat priima Mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojai, mokytojai, klasiy vadovai, $vietimo
pagalbos specialistai. Ugdymo proceso metu (pamoky, bureliy ir kity ugdomyjy veikly metu)
interesantai nepriimami.

201. Mokyklos darbuotojai, bendraudami su interesantais, privalo buti démesingi,
mandagus, atidis ir, i$siaiSkinus interesanty tikslus bei pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei
Mokyklos darbuotojas pats negali iSspresti interesanto problemos, jis turi nurodyti kitg
kompetentingg Mokykloje ar kitoje institucijoje dirbantj asmenj.

202. Mokyklos sveciy sutikimo ir informavimo tvarka:
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202.1. budétojas su Mokyklos sveciu pasisveikina, iSsiaiSkina atvykimo tiksla;

202.2. budétojas Registracijos zurnale uzfiksuoja svecio atvykimo/isvykimo laika, tiksla, pas
ka atvyko;

202.3. budétojas palydi svecig pas reikiamg asmenj.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

203. Mokyklos direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti (pedagogams -
ne maziau kaip 5 dienas per metus). Mokykla kiekvieng ménesj platina informacijg apie
konferencijas, seminarus ir panasius renginius mieste, Salyje, uzsienyje.

204. Mokyklos direktorius, atsizvelgdamas ] finansines Mokyklos galimybes, apmoka
Mokyklos darbuotojams kvalifikacijos kélimo islaidas.

205. Mokyklos direktoriaus ir darbuotojo rastiSku susitarimu kiekvienam mokytojui
suteikiama galimybé kelti kvalifikacijg stazuotéje uzsienyje kartg per 5 metus, bet ne ilgiau kaip iki
3 ménesiy, iSsaugant darbo vieta.

206. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau kaip
prie§ 3 darbo dienas raso praSyma Mokyklos direktoriui. GriZz¢ i§ mokymy, informacijg apie
mokymus (renginio pavadinimg, dalyvavimg liudijan¢io dokumento ar kvalifikacijos kélimo
pazyméjimo numerij, datg, valandy skai€iy) atsiuncia el. pastu direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

207. Mokytojai j kvalifikacijos kélimo seminarus jy pamoky metu iSleidziami tik i$skirtinais
atvejais, kai organizuojami svarbiis dalyko mokymai.

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

209. Organizuojant tikslinius seminarus, dalyviy skaifius neribojamas, jei to nenumato
seminaro programa. Ribojant dalyviy skaiCiy, seminare dalyvauti gali pirmieji j seminarg
uzsiregistrave pedagogai arba tiksliné jy grupé.

210. Pedagogai, dalyvave mokymuose, dalinasi informacija metodinéje grupéje ar mokytojy
tarybos posédziuose.

211. Pedagogai ne reciau kaip karta per ketverius metus tobulina kvalifikacija mokiniy
socialiniy ir emociniy kompetencijy ugdymo srityje, taip pat tobulina asmenines socialines ir
emocines kompetencijas.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

212. Sistemingg ugdymo proceso kontrole vykdo Mokyklos direktorius ir direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, vadovaudamiesi Mokyklos veiklos planu ir ménesio veiklos planu.

213. Aptarnaujancio personalo darbo kontrole vykdo Mokyklos direktoriaus pavaduotojas
tkio reikalams.

214. Mokyklos patalpy $varg, mokiniy ir darbuotojy darbo ir higienos salygy uztikrinima,
kontroliuoja Mokyklos visuomenés sveikatos priezitiros specialistas.

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

216. Siose Taisyklése iddestyti reikalavimai privalomi visiems Mokyklos darbuotojams.
Mokyklos darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

217. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis jstatymams, keic¢iant Mokyklos
darbo organizavima.

218. Taisykliy spausdintas egzempliorius saugomas Mokyklos rastingje, taip pat
kompiuterinéje laikmenoje, skelbiamos Mokyklos interneto svetaingje.
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